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1 OBJETIVO

Estabelecer os critérios e procedimentos para a movimentacdo de processos no Gabinete

de Varas Civeis e cumprimento das decisGes, despachos e sentencas.

2 DOCUMENTAGAO NORMATIVA DE REFERENCIA

B Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988.

m Lein’13.105, de 16 de marco de 2015 — Institui o Cédigo de Processo Civil;

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

B Provimento CGJ/PI n? 20/2014, Cédigo de Normas da Corregedoria-Geral de Justica do
Tribunal de Justica do Estado do Piaui; e

B Provimento CGJ/PlI n?2 38/2014, disciplina o uso do despacho mandado pelos

magistrados.

1 IMPULSIONAR PROCESSOS JUDICIAIS CIVEIS

1.1 Realizar triagem dos autos no Gabinete

» Responsavel pelo Gabinete recebe os autos dos processos judiciais civeis da

Secretaria;

» Faz a triagem dos processos recebidos separando os de maior urgéncia, na ordem de

prioridade que se segue de acordo com seu tipo:

o Pelo menos uma das partes com idade superior a 60 anos (idoso);

o Portador de necessidades especiais;

o Liminares;

o Processos de metas;

o Ordem cronologica de julgamento;
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o Cartas precatérias que ndo tenham sido cumpridas de ordem pela Secretaria.

= Registra em lote, conforme descrito na se¢cdo Movimentagcdes Processuais no Themis

Web, a nova localizac&o dos autos recebidos no Gabinete;

= Entrega ao Assessor Juridico do Gabinete os autos dos processos triados como

“‘urgentes” para que este os analise juntamente com o Juiz.
1.2 Elaboracao de Atos Judiciais

= Prepara o despacho, decisdo ou sentenca nos processos conclusos, utilizando os

modelos existentes no Themis Web.

o Deve ser estimulado o uso dos modelos existentes no Sistema Themis Web
(opcéo de Digitar Documento) em detrimento da anexacdo de documentos
elaborados fora do Sistema. O objetivo é prover formatacéo e identidade visual
padronizada para os documentos, diminuir o uso da rede com upload de arquivos
e 0 espaco necessario nos bancos de dados para armazenar 0S arquivos
enviados. Os usuarios que desejem elaborar os documentos nos aplicativos de
texto existentes, podem copiar o texto elaborado para o arquivo do modelo

existente no Sistema Themis Web.

= Realiza, conforme descrito na se¢cdo Movimentacdes Processuais no Themis Web, a
movimentagao processual de acordo com as movimentagdes descritas na tabela do
Anexo 2. Em caso de duvida sobre a movimentacédo a ser utilizada, consulta o glossario
existente no Themis Web (na mesma pagina, logo abaixo da estrutura ramos de
movimentacgao processual). Para consulta basta que o usuario clique na movimentacgao
processual para que o termo apareca no campo glossario. Caso as duvidas persistam

entra em contato com a Corregedoria Geral de Justica;

= Na tela seguinte, complementa a movimentacdo selecionada, clicando na opg¢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;
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= seleciona em TIPO DE DOCUMENTO: o tipo de documento que sera
digitado; e
= seleciona em CARREGAR MODELO o modelo do tipo de documento que

sera digitado.

= Na minuta aberta do documento selecionado, preenche os campos solicitados e faz as

alteracbes que forem necessarias, completando o documento;

= Submete a minuta ao Juiz para validacdo e realiza as alteragbes que forem

determinadas;

= Deve ser dado prioridade, pelo magistrado, ao uso do despacho-mandado, que consiste
na prolacdo de ato decisério cujo contetdo serve automaticamente de instrumento de
citacdo e intimacdo do ato processual prolatado. Nesse caso, toma as seguintes

providéncias:

o prepara o despacho-mandado utilizando os modelos existentes no Themis;
o imprime o documento e colhe a assinatura do magistrado;

o digitaliza e anexa o0 arquivo a movimentacao processual.

O uso deste instrumento contribui para a racionalizacdo das atividades da secretaria e

consequentemente para a eficiéncia da prestacao jurisdicional.

= Escolhe a opgédo ENVIAR PARA O DIARIO APENAS UM TRECHO DO DOCUMENTO,
transcrevendo na tela que se abre o texto que ser& enviado para o Diario da Justica;

o Para o melhor andamento processual, o servidor do gabinete que anexar
documento em que seja necessario a publicacdo do ato no Diario Oficial, deve
realizar esse ato (publicacdo) imediatamente apds a anexacdo do documento,
evitando assim, que 0 processo retorne para a estante da Secretaria e tenha que
ser posteriormente acessado somente para a realizacéo desse ato. A paralisacéo

de processos aguardando publicagéo prejudica o andamento processual.
= Verifica se os advogados estédo corretamente cadastrados no Themis;

= Caso 0 processo corra em segredo de justica, deverdo constar no cabecalho da

publicacdo somente as iniciais dos nomes das partes;

= (Clica em PROSSEGUIR;
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Clica em CONFIRMAR MOVIMENTACAO;
Imprime o documento expedido e 0 junta aos autos do processo;

Coloca o processo no LOCAL, ESTANTE e PRATELEIRA conforme informado no
momento inicial da movimentacdo e de acordo com o local destinado pela Secretaria

para recebimentos dos autos que retornam do Gabinete;

Caso o despacho, decisdo ou sentenca va ser feito fora do Themis, a minuta vai ser
elaborada no aplicativo editor de texto existente nos computadores do Gabinete.

o Submete a minuta ao Juiz;

o Faz na minuta as possiveis alteracdes que tiverem sido solicitadas pelo Juiz e

imprime o documento definitivo;
o Colhe a assinatura do Juiz no despacho, deciséo ou sentenca,
o Digitaliza o documento assinado;
o Anexa o arquivo digitalizado ao processo no Themis;
o Para concluir, clica em PROSSEGUIR.
Entrega os autos do processo judicial a Secretaria;

Caso tenha sido enviado o ato do juiz para o diario de justica, os autos somente serao

entregues na Secretaria apds a impressao da certiddo de publicacéo.

Elaboracdo de Atos Ordinatérios

O Ato Ordinatério encontra-se previsto no art. 203, §4°, do CPC, onde se Ié que “Os
atos meramente ordinatérios, como a juntada e a vista obrigatéria, independem de
despacho, devendo ser praticados de oficio pelo servidor e revistos pelo juiz quando

necessario.”;

Analisando o texto legal, percebe-se que apenas se exemplifica algumas tarefas diarias,
como a juntada e a vista obrigatoria, deixando-se, portanto, um leque aberto para outras

situagOes-padrao dentro dos feitos e de acordo com a organizacao de cada Tribunal;

Esse movimento é dos mais importantes a serem descritos neste manual, pois sua

correta aplicacdo nas Secretarias implicara num ganho extraordinario em efetividade na
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tramitacdo dos processos, na medida em que os feitos poderdo ter andamento

independentemente de despacho;

= Nesse contexto, pode-se ainda afirmar que os atos ordinatérios tém duas finalidades
primordiais: regularizar a tramitacdo de processos e promover seu andamento. Tudo
independentemente de despacho, desburocratizando atividades, evitando retrabalhos
ou trabalhos desnecessarios e garantindo efetividade na prestacdo jurisdicional, na

medida em que ao Juiz restard mais tempo para se dedicar as sentencas;

= Os atos ordinatérios podem ou nao ser materializados nos feitos através de um
documento especifico, a depender da atividade a ser realizada. De regra, quando o ato

ordinatdrio visa regularizar a tramitacdo de um processo, ndo ha esta necessidade;

= Entretanto, quando o ato, por si s6, é capaz de promover o andamento do processo, a
exemplo da intimacdo de uma parte para se manifestar sobre algum ato (certidao de
oficial de justica que ndo localizou a pessoa a ser citada) ou peca processual
(contestacdo, nomeacdo de bem a penhora etc), ou conceder vista obrigatoria, devera
necessariamente estar grafado no processo, como ocorre com as certiddes lancadas

pelos Secretérios das Varas;

= O rol exemplificativo de atos ordinatorios esta previsto no Codigo de Normas da

Corregedoria, no art. 127;

= Os atos ordinatérios devem sempre ser priorizados, evitando-se as conclusfes
desnecessarias que somente implicam em demora na entrega da prestacao
jurisdicional. Quanto menos movimentacdes ocorrerem um processo, mais eficiente

sera o servi¢o prestado;

= Os atos ordinatérios, quando formalizados por meio de um documento, deverao ser

movimentados com Ato Ordinatorio (11383);

= Lembrando que a promocdo de andamento dos processos desta forma devera ser
realizada sempre que a movimentagdo ndo depender de despacho, sendo tal préatica

uma ferramenta de que disp0e as Secretarias para uma rapida tramitacéo do processo.

2 CUMPRIR DETERMINAGOES DE DECISOES, DESPACHOS E SENTENGAS
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B Os atos judiciais serdo cumpridos por meio de expedicdo de documentos pelas
Secretarias, ou por meio de publicacédo no Diario Oficial. Lembrando que, sempre que a
parte estiver representada por advogado, a publicacdo, via de regra, devera ser feita por
meio de publicacéo.
o Quanto a expedi¢do de documentos, ver o MAP-VCIV-004.
B Responsavel pela Secretaria distribui os processos nas estantes, observando o
movimento processual a ser realizado de acordo com o descrito a seguir:
Movimentagdo Processual Estante Observacéo
Processos com despacho para Quanto mais divisbes na estante de
expedicdo de documentos (cite-se, Expedir Documentos expedir documentos houver, mais rapida
intime-se, expeca-se, etc.) serd a execucao dos trabalhos.
Colocar na coluna de acordo com a data
Processos com sentencga Prazo/Recurso de final do prazo expresso no

documento

Processos com decisdo ou despacho

Colocar na coluna de acordo com a data

. o : . Prazo de final do prazo expresso no
publicado no Diario da Justica Eletrénico P P
documento
Processos com despacho para . Colocar na(s) colméia(s) de acordo com
. ~ . Audiéncias ~ SN,
designacgédo de audiéncias 0 més da audiéncia

Nas estantes, os processos sdo colocados nas prateleiras de cada servidor que ira
cumprir o ato exarado pelo magistrado. O responsavel pela Secretaria utiliza o formulario
FOR-VCIV-001-04 (Distribuicdo de processos e documentos entre 0s servidores) para
registrar a distribuicdo dos processos aos servidores para cumprimento e facilitar o

acompanhamento da sua execugao.

2.1 Expedicdo de Aviso de Intimacéo

Os despachos e decisdes que impliguem em necessario conhecimento do advogado da
parte para manifestar-se ou para realizar algum ato devem, necessariamente, ser

publicados no Diario da Justica,

Para expedicédo de Aviso de Intimacédo ao advogado, devera ser feita a movimentacéo
Expedicao de Documento (60), selecionando “Edital” no complemento referente ao tipo

documento;
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= Na tela seguinte a de Movimentacéo Processual, no quadro ANEXAR DOCUMENTO, o
usuario clica na opcédo DIGITAR DOCUMENTO para digitar o documento desejado a

partir dos modelos preexistentes:
o seleciona em COMPETENCIA: CIVEL;
o seleciona em TIPO DE DOCUMENTO: EDITAL; e
o seleciona em CARREGAR MODELO: Aviso de Intimagao.

= Na minuta aberta do documento selecionado, preenche os campos
solicitados e faz as alteracbes que forem necessarias, completando o

documento;

= Verifica se os advogados cadastrados estdo com as informacdes corretas.
Pode ocorrer pedido de intimacdo exclusiva em nome de um Advogado.

o Clica no botdo ENVIAR PARA O DIARIO O DOCUMENTO COMPLETO;
o Clica no botdo Anexar Documento;

o Imprime o aviso de intimacdo e aquarda a publicacdo no Diario de Justica,

mantendo o processo em local visivel;

o No dia seguinte, verifica se o aviso foi publicado no Diario de Justica e imprime a
certiddo de publicacdo, que o sistema gerara automaticamente, como anexo da

movimentacgao “publicacido”;
o Verifica a natureza da intimacé&o, localizando os autos na prateleira de prazo
respectivo.

2.2 Fluxo processual apés a sentenca

»= Intima as partes da sentenca;
o Advogados: por meio do Diario da Justica;
o Defensoria Publica: pessoalmente; e
o Ministério Publico (se for o caso): pessoalmente.

= Coloca os autos na estante de prazo a fim de aguardar o periodo do prazo recursal:

2.2.1 Recurso da sentenca
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= QOcorrendo recurso da sentenca, a secretaria devera certificar a sua tempestividade e

se houve o pagamento do preparo;

o No caso de preparo insuficiente, intimar a parte para complementacdo, em 05
(cinco) dias, sob pena de desercéo (art. 1.007, § 2° do CPC);

o No caso de auséncia de preparo intima a parte para recolhimento em dobro,

sob pena de desercdo (art. 1.007, § 3°, do CPC), sendo vedado, neste caso,

eventual complementacao.

= Em sequida, intima a parte contraria para oferecer contrarrazdes;

= Decorrido 0 prazo, com ou sem manifestacdo, remete os autos ao Tribunal de Justica,

mesmo nos casos de intempestividade, realizando as movimentag¢des processuais de

Baixa Definitiva (22), para promover a baixa do processo e a retirada do acervo da
unidade no Themis e Remessa (123), para encaminhamento dos autos ao segundo

grau de jurisdicao;

o Nos casos de sentenca de improcedéncia liminar (art. 332, 84° do CPCQC),

indeferimento da inicial (art. 311, do CPC) e sentenca terminativa (art. 485, 87°,

do CPC), os autos deverdo ser conclusos para o Juiz exercer o Juizo de

Retratacao.

o Caso o Juiz ndo se retrate, devera ser citado o réu para responder ao recurso

e, em sequida, ser feita a remessa dos autos ao Tribunal de Justica.

o No retorno do processo do segundo grau, a secretaria deve promover a
movimentacdo processual Reativacdo (849) para retomar o andamento

processual.

o Por ato ordinat6rio, intima as partes para informar sobre o retorno dos autos.

2.2.2 Sem recurso da sentenga
= Secretaria, ao fim do prazo recursal, ndo ocorrendo recurso da sentenga, certifica o
transito em julgado (848) e:
= Caso tenha havido condenacéo:

o aguarda o pedido de cumprimento da sentenca;
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caso receba peticdo para cumprimento da sentenca, muda a classe

processual para Cumprimento de Sentenca e faz conclusao ao Juiz;

caso decorra prazo razoavel, ndo superior a 01 (um) ano do transito em

julgado, e ndo seja recebido qualqguer pedido de cumprimento de

sentenca, realiza os procedimentos em relacdo a custas previstos na

secao sequinte, com posterior arquivamento do processo.

= Caso nao tenha havido condenagao em custas, realiza as movimentagoes processuais

de Baixa Definitiva (22) e Arquivamento (246) e envia os autos ao Arquivo Judicial,

conforme descrito no MAP-CGJPI-004 - Realizar a Gestdao Documental nas Unidades

Judiciarias.

2.2.3 Procedimentos em relacdo as despesas processuais

=  Servidor calcula o valor das custas com base no Manual de Custas e certifica nos

autos;

= Por ato ordinatério, intima o sucumbente (por meio de publicacao dirigida ao advogado)

para pagar as custas no prazo de 10 dias;

o Caso a parte ndo tenha advogado constituido, envia a intimacao pelos correios,

com aviso de recebimento.

= Aguarda o prazo para que o sucumbente apresente a guia com as custas pagas;

o havendo pagamento, realiza as movimentacdes processuais de Baixa Definitiva

(22) e Arquivamento (246) e envia os autos ao Arquivo Judicial, conforme

descrito no MAP-CGJPI-004 - Realizar a Gestdo Documental nas Unidades

Judiciarias;

o ndo ocorrendo pagamento:

expede Certiddo de Nao Pagamento de Custas para inscrever o autor na

divida ativa;

inclui a restricdo do devedor no sistema SERASAJUD conforme descrito

no Provimento CGJ N° 16/2016, com emisséo da respectiva certidao;

envia Oficio ao FERMOJUPI, uma vez por més - via SEl, com relatério

expedido pelo sistema Themis Web com todas as Certiddes de N&o
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Pagamento de Custas Finais e Certiddes de Inclusdo de Restricdo no
Sistema SERASAJUD para fins de cobranca e/ou inscricdo em divida

ativa.";

= o0 oficio ao FERMOJUPI devera conter os seguintes dados e ser
acompanhada das seguintes pecas: niumero do processo, nome do
devedor, nimero de inscricao do devedor no CPF, endereco do devedor,
montante do débito; copia da sentenca, certidao de transito em julgado e

guia de recolhimento das custas;
» aguarda a resposta do oficio e junta aos autos;

* realiza as movimentagdes processuais de Baixa Definitiva (22) e
Arquivamento (246) e envia 0s autos ao Arquivo Judicial, conforme
descrito no MAP-CGJPI-004 - Realizar a Gestdo Documental nas

Unidades Judiciarias;

3 DESARQUIVAMENTO DE AUTOS PROCESSUAIS FiSICOS
Ao receber o pedido de desarquivamento de processo arquivado definitivamente, a
Secretaria da Vara:

B Verifica se houve o recolhimento da taxa de desarquivamento de autos, se o requerente
nao for beneficiario da gratuidade da justica;

B Encaminha um oficio, via SEI, ao Arquivo Judicial, solicitando o desarquivamento e

informando o nimero do processo e a caixa em que ele se encontra;

B Aguarda a remessa dos autos, pelo Arquivo Judicial, no prazo maximo de 05 (cinco) dias
teis;

B Nos casos em que houver urgéncia, o que deve ser justificado pela Secretaria, esse prazo

sera de 48 (quarenta e oito) horas;

B Com o retorno dos autos, movimenta o processo a ser desarquivado, no sistema Themis

Web, com a movimentacgéao de desarquivamento (893);
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B Informa o motivo do desarquivamento, anexando, na tela seguinte, a peticao que requereu
o desarquivamento, procedendo, em seguida, sua juntada nos autos fisicos e a

movimentag&o do processo.

4 MOVIMENTAGCOES PROCESSUAIS NO THEMIS WEB

4.1. Procedimentos comuns para realizar a movimentacdo processual um dnico
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 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 € desejado.

= Namesmatela, e abaixo, no campo COMPLEMENTO, transcreve resumidamente, caso
necessario, as informacées complementares para melhor descrever a movimentagcao

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 localizagéo.
= (Clica em PROSSEGUIR,;

= No quadro ANEXAR DOCUMENTO, clica na opcao DIGITAR DOCUMENTO;
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o DIGITAR DOCUMENTO é empregado quando o documento € preparado no

Themis Web a partir dos modelos preexistentes.
= seleciona em COMPETENCIA: CIVEL;

= 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,;

= Clica em Anexar Documento; e

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

1.1 Procedimentos comuns para a realizar a movimentagéo 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;
= 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 movimentacdo processual desejada;

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

escolhida esta de acordo com o que € desejado.

= Namesmatela, e abaixo, no campo COMPLEMENTO, transcreve resumidamente, caso
necessario, as informac6es complementares para melhor descrever a movimentacéo

processual escolhida;

= Digita 0s numeros dos processos que se desejam movimentar em lote;
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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) esta disponivel (possui espaco) para o acondicionamento do

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

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

relacdo da movimentacéao em lote;
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 preexistentes.

= 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 movimentacédo em lote.

1.1 Procedimentos especificos complementares a movimentacéo processual escolhida

1.1.1 Certificar o decurso de prazo

Realiza a movimentacao processual Decurso de Prazo (1051) para certificar o decurso

de prazo nos autos;

o E necessario selecionar a parte que sofreu o decurso de prazo, bem como a data

€m gue 0 evento ocorreu.

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

certiddo de decurso de prazo:

o seleciona em COMPETENCIA: CIVEL:

Sistema Normativo da Corregedoria Geral de Justica do Estado do Piaui — CGJ/PI Pag: 13/17




MANUAL DE PROCEDIMENTOS

IMPULSIONAR PROCESSOS JUDICIAIS

CORREGEDORIA GERAL DE JUSTICA

224

1.1.2

o seleciona em TIPO DE DOCUMENTO: CERTIDAO: e
o seleciona em CARREGAR MODELO: CERTIDAO DE USO GERAL;

o Clica no botao Anexar Documento.

Alterar localizagdo de processos em lote

Servidor acessa o sistema THEMIS WEB:;

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

Na péagina que se abrir em seguida, preenche o campo LISTA DE PROCESSOS com

0s numeros dos processos cuja localizacdo se deseja alterar;
No campo LOCAL, seleciona GABINETE;

Preenche os campos ESTANTE e PRATELEIRA com a localizacdo fisica desejada
para o processo judicial civel;

Clica em CONFIRMAR;
Na tela aberta, confere os nimeros dos processos e sua localizacao;
Caso haja incorrecdes, retorna a tela anterior e faz as suas correcoes;

Estando os dados corretos, clica em CONFIRMAR.

Praticar Ato Ordinatério

Os atos ordinatorios, quando formalizados por meio de um documento, sao realizados

utilizando-se a movimentacgao processual Ato Ordinatério (11383),

Sao exemplos de atos ordinatorios nos processos civeis:

Exemplos de Atos Ordinatorios no Processo Civel

Vistas a parte ou Ministério Publico para se manifestar em 05 dias sobre algum documento juntado.

Intimem-se as partes para se manifestarem sobre o laudo definitivo apresentado.

Recolha a parte autora as custas iniciais, no prazo de 15 (quinze) dias, sob pena de cancelamento da distribuicao
e devolucédo dos autos.

Forneca o interessado, no prazo de 05 (cinco) dias, hovo endereco da parte ré.

Manifeste-se a parte autora sobre a certiddo do oficial de justica, fornecendo novo endereco, se for o caso, no
prazo de 05 (cinco) dias.

Intime-se a parte para constituir novo advogado no prazo de 15 (quinte) dias.
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Exemplos de Atos Ordinatdrios no Processo Civel

Forneca, a parte autora, copias da inicial, em nimero suficiente para a citagdo do(s) réu(s), no prazo de 5 (cinco)
dias.

INTIME-SE a(s) parte(s) autora (s), por via de seu advogado(a), para, no prazo de 15 (quinze) dias, manifestar-se
sobre a contestacdo de fls. , bem como para, no prazo de 15 dias, responder aos termos da reconvencao de fls. ,
sob pena de revelia.

Faco vistas ao Procurador da parte autora para se manifestar, no prazo de 15 (quinze) dias, sobre a contestacao.

Promova o autor/exequente o andamento do feito em 05 (cinco) dias, sob pena de extingéo.

Proceda o advogado/procurador a devolugdo dos autos retirados com carga, tendo em vista expiragédo do prazo,
em 48 (quarenta e horas), sob pena de busca e apreensao.

Diga a parte sobre a proposta de acordo apresentada, no prazo de 05 dias.

* O rol acima menciona apenas alguns exemplos mais corriqueiros na pratica da
secretaria. Sempre que a movimentacado do processo ndo depender de uma decisdo
do Juiz, ou seja, sempre que a movimentacdo decorrer do impulso oficial a cargo da

secretaria, devera ser utilizado um ato ordinatorio;

* Em complemento a movimentacao processual, na tela seguinte, no quadro ANEXAR
DOCUMENTO, o usuario clica na op¢cdo DIGITAR DOCUMENTO para digitar o ato

ordinatorio:
o seleciona em COMPETENCIA: CRIMINAL;
o seleciona em TIPO DE DOCUMENTO: ATO ORDINATORIO; e
o seleciona em CARREGAR MODELO;

o Seleciona o modelo que mais se adequar ao caso ou digita o texto livre, caso

nao exista um modelo especifico.

o Seleciona a opc¢ao “enviar para o Diario o documento completo”, sempre que o

ato praticado necessitar de publicacao.

5 INDICADORES

Nome Formula Periodo Fonte
Despachos proferidos Quantidade total de despachos proferidos no periodo Mensal Themis Web
Decisbes emitidas Quantidade total de decisdes emitidas no periodo Mensal Themis Web
Sentencas prolatadas Quantidade total de sentengas prolatadas no periodo Mensal Themis Web
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6 REGISTROS

Identificacdo

Armazenamento

Tempo de Guarda

Destinacao

Processo judicial

Pasta de arquivo

De acordo com o PCTTDD-AJ Plano de
Classificacao e Tabela de Temporalidade e
Destinacao de Documentos — Autos Judiciais

Arquivo Judicial

7 ANEXOS

B Fluxograma do processo Impulsionar Processos;

B Tabela com cédigos de decisdes, despachos e sentencas.
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Fluxograma do processo Impulsionar Processos
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