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DispGe sobre a gestdo da unidade judicial, estabelecendo diretrizes para a
organizacdo e o funcionamento da Vara Unica da Comarca de Mong3o.
TITULO | DO ATENDIMENTO AO PUBLICO EXTERNO CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Fica instituida, no &mbito da Vara Unica da Comarca de Mong&o, a
padronizacdo do atendimento prestado ao publico externo por qualquer meio
de comunicacdo, inclusive presencial, observados os principios da
urbanidade, clareza, impessoalidade, eficiéncia e celeridade. Art. 2°. Serédo
considerados oficiais 0s seguintes meios de comunicagdo da unidade: | -
Balcédo Virtual: https://vc.tjma.jus.br/bvvaralmon; Il - e-mail institucional:
varal _mon@tjma.jus.br; 11 - telefone institucional: (98) 2055-4142. Art. 3°.
Os servidores designados pela Secretaria ou Secretario Judicial deverdo
realizar consulta diaria ao e-mail institucional indicado no art. 2°, Il. Art. 4°,
Todo atendimento processual ou administrativo ao publico externo devera
ocorrer exclusivamente pelos canais oficiais previstos no art. 2°. § 1° E
vedado informar ou divulgar dados de contato pessoal dos servidores,
inclusive numero de telefone, contas em aplicativos de mensagens,
enderecos de correio eletronico ou perfis em redes sociais, a advogados,
partes ou terceiros. § 2° E vedado aos servidores utilizar telefones pessoais,
aplicativos privados de mensagens, contas particulares de correio eletronico,
redes sociais ou qualquer outro meio ndo institucional para tratar de
demandas relacionadas a unidade judicial. Art. 5°. Todas as mensagens
recebidas pelos canais oficiais deverdo ser respondidas no prazo maximo de
48 (quarenta e oito) horas, ressalvadas as hipdteses em que houver
necessidade de consulta ao magistrado ou de providéncia interna prévia. § 1°
Recebida a demanda, o responsavel pelo primeiro atendimento devera
encaminha-la imediatamente ao servidor competente, observada a divisao
interna de atribuicdes da unidade. 8 2° Caso a mensagem corresponda a
pedido reiterado em razdo de auséncia de resposta anterior ou demora
injustificada, o servidor que realizar o novo atendimento devera encaminha-
la diretamente a Secretaria ou Secretario Judicial, para as providéncias
cabiveis. Art. 6°. Compete aos servidores responsaveis pelo atendimento ao
publico e pela consulta ao Malote Digital realizar o adequado
direcionamento das demandas recebidas, observada a diviséo interna de
atribuigdes da unidade. § 1° Todas as demandas deverdo ser obrigatoriamente
registradas na ferramenta oficial de gestdo, com indicacdo do servidor
responsavel pelo cumprimento e descricdo clara e objetiva do pedido
formulado. § 2° O registro devera ser realizado no momento do atendimento
ou imediatamente apds, vedada a manutencdo de demandas sem controle no
sistema. 8 3° Nos casos urgentes, a comunicacdo devera ser realizada
imediatamente ao servidor responsavel, por meio dos canais disponiveis,
com posterior registro na ferramenta oficial de gesté&o.



CAPITULO Il DO BANCO DE DADOS DA COMARCA Art. 7°. Para 0
atendimento, deverdo ser fornecidos, preferencialmente, os dados essenciais
de identificacdo, como nome completo, CPF, endereco e telefone, os quais
poderdo ser armazenados em banco de dados da unidade e utilizados
exclusivamente para comunicagfes processuais ou administrativas.
Paragrafo unico. O servidor deverd preencher a planilha “BANCO DE
DADOS” com nome completo, CPF, telefone e endereco da parte, ou de
parente proximo, ressalvada a impossibilidade concreta de obtencéo dessas
informagdes. Art. 8°. O tratamento de dados pessoais no d&mbito da Vara
Unica da Comarca de Mong#o observara a legislagio vigente sobre protecio
de dados pessoais. § 1° A coleta, 0 armazenamento e a utilizacdo de dados
deverdo limitar-se a0 minimo necessario para a identificagdo, o contato e o
cumprimento das finalidades processuais e administrativas da unidade. § 2°
E vedado o tratamento de dados pessoais para finalidades estranhas a
atividade jurisdicional ou administrativa do Poder Judiciario. 8§ 3° Compete
a Secretaria ou Secretario Judicial adotar medidas para assegurar a
integridade, a confidencialidade e a atualizacdo das informacdes
armazenadas, prevenindo acessos indevidos ou utilizacdo irregular dos
dados. Art. 9°. O pedido de inscricdo como advogado dativo devera ser
apresentado no balcdo de atendimento ou encaminhado ao e-mail
institucional previsto no art. 2° 1II, com os dados indispensaveis ao
cadastramento. § 1° Os advogados dativos serdo cadastrados no “BANCO
DE DADOS”, com indicag¢do de nome completo, nimero da OAB, CPF, area
de atuacdo e meios de contato. 8§ 2° Compete a Secretaria ou Secretario
Judicial manter atualizado o cadastro, mediante conferéncia periddica das
informacdes. 8 3° A nomeacdo de advogado dativo constitui ato exclusivo
do magistrado, que observara a Resolucdo n° 618 do CNJ. Art. 10. A
inscricdo de peritos interessados em atuar perante a Vara Unica da Comarca
de Moncao devera ser realizada exclusivamente por meio do Sistema Peritus
e do Sistema AJG, observadas as normas e requisitos estabelecidos pelo
Tribunal de Justica do Estado do Maranh&o e pelo Conselho Nacional de
Justica. 8§ 1° Os peritos que atuarem nesta Comarca deverdo ser cadastrados
no “BANCO DE DADOS”, com inclusdo de nome completo, CPF, endereco
profissional e contatos telefénicos e eletronicos, observados os dados
constantes dos sistemas oficiais. § 2° Compete ao interessado manter seus
dados atualizados nos referidos sistemas, sendo vedado o cadastramento por
meios diversos.

TITULO Il DA MOVIMENTACAO DE PROCESSOS CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS Art. 11. Os servidores da Secretaria Judicial e do
Gabinete deverdo consultar, diariamente, a distribuicdo de processos,
adotando as providéncias necessarias no ambito de suas atribuicdes. Art. 12.
A movimentacdo dos processos no ambito da Secretaria Judicial e do
Gabinete observara, como regra, a ordem cronoldgica de recebimento e de



concluséo. § 1° Os processos que possuam prioridade legal observardo ordem
cronoldgica propria entre si. § 2° A ordem cronoldgica também devera ser
observada no processamento de alvards de pagamento, bem como na
tramitacdo de atos de penhora, ressalvadas as hipdteses de prioridade legal
ou determinacdo judicial. 8 3° A movimentacdo fora da ordem cronoldgica
somente serd admitida: | - nos casos de urgéncia devidamente identificados;
Il - para cumprimento de metas, orientagdes ou determinacdes institucionais
fixadas pelo Conselho Nacional de Justica, pela Corregedoria Geral da
Justica ou pelo Tribunal de Justica; 11l - por determinacgéo judicial expressa.
Art. 13. Os servidores deverdo utilizar diariamente a ferramenta oficial de
gestdo de tarefas da unidade. 8 1° Nos casos urgentes, a demanda devera ser
comunicada imediatamente entre a Secretaria Judicial e o Gabinete, com
posterior registro no sistema.

8 2° Os prazos estabelecidos deverdo ser observados, devendo eventual
impossibilidade ser previamente justificada. 8 3° A conclusédo da tarefa
somente podera ser registrada apos o cumprimento integral da demanda. Art.
14. Nos casos de processos monitorados, a gestdo das demandas devera
observar fluxo continuo entre o Gabinete e a Secretaria Judicial. § 1°
Concluida a providéncia por um setor, a tarefa sera imediatamente
direcionada ao outro. § 2° A movimentacédo devera refletir o estagio real de
cumprimento até a conclusdo integral. Art. 15. E obrigatria a utilizacéo das
etiquetas processuais padronizadas nos registros realizados no sistema PJe.
CAPITULO Il DOS ATOS DA SECRETARIA JUDICIAL Art. 16. A
movimentacao processual devera, sempre que possivel, ocorrer em lote. Art.
17. A distribuicdo interna poderd ser organizada por digito final. § 1°
Considera-se o Gltimo numero anterior ao ano do processo. 8 2° Em caso de
afastamento, o digito sera desconsiderado, sendo a atribuicdo transferida ao
digito anterior, sucessivamente. Art. 18. Os servidores deverdo preencher a
planilha de mandados com informacdes relativas a mandados urgentes. Art.
19. A expedicdo de alvaras depende de prévia conferéncia quanto a
regularidade do depdsito, identificacdo do beneficiario e existéncia de
decisdo autorizadora. § 1° Os alvaras deverdo ser organizados em fluxo
periodico. § 2° A expedicdo devera observar estritamente os termos do
pronunciamento judicial transitado em julgado. Art. 20. Antes da pratica de
atos relacionados a audiéncia, deverd ser verificada a regularidade do
agendamento. § 1° Eventual inconsisténcia deverd ser comunicada
imediatamente. 8 2° O relatério gerencial das audiéncias devera estar
concluido com antecedéncia maxima de 48 (quarenta e oito) horas. Art. 21.
A Secretaria ou Secretario Judicial devera manter atualizada a agenda
processual, com vinculagcdo de prazos ao calendario institucional. Art. 22. A
ata de audiéncia devera ser juntada em até 24 horas, e a midia e transcri¢éo
em ateé 48 horas.



Art. 23. Compete aos servidores cumprir integralmente as determinacoes
judiciais, com certificacdo nos autos. CAPITULO I11 DO GABINETE DO
MAGISTRADO Art. 24. Ficam instituidas as diretrizes de gestdo de
processos e rotinas no ambito do Gabinete do Magistrado. Art. 25. A
designacdo de audiéncias devera ser realizada diretamente na agenda
institucional, mediante utilizacdo das categorias padronizadas. Art. 26. As
audiéncias de conciliacdo observardo intervalo minimo de 20 (vinte)
minutos, e as de instrugdo criminal, intervalo ndo inferior a 30 (trinta)
minutos, ajustado conforme a complexidade do ato. Art. 27. O agendamento
priorizard a organizacdo por materia, com vistas a racionalizagéo das pautas.
Art. 28. E obrigatoria a utilizagdo de modelos padronizados de despachos,
decisBes e demais atos, vedado o uso de modelos ndo autorizados. Paragrafo
Unico. As audiéncias deverdo ser designadas com antecedéncia minima de
30 (trinta) dias, salvo urgéncia justificada. Art. 29. O titulo do evento na
agenda contera apenas 0 numero do processo, ressalvadas as hipoteses que
demandem identificacdo especifica, tais como sessdes do Tribunal do Juri,
depoimento especial e processos com réu preso, nos termos da padronizacao
interna. 8 1° As informacgfes relevantes deverdo constar no campo de
descricdo. § 2° Deverdo ser registradas, sempre que possivel, informacgdes
suficientes a identificacdo do ato e organizacio da pauta. Art. 30. E vedado
aos servidores do Gabinete manter contato direto com partes, advogados ou
terceiros acerca de processos em tramitacdo. § 1° O atendimento externo sera
realizado exclusivamente pelo magistrado, mediante prévio agendamento
com a Secretaria ou o Secretario Judicial, por meio dos canais oficiais. § 2°
N&o se incluem na vedagdo os atos processuais regulares, comunicagoes
internas e determinacdes expressas do magistrado. 8 3° Pedidos, solicitagdes
ou comunicacBes formulados por assessores(as), secretarias(os) ou
quaisquer pessoas, inclusive de outros 6rgdos, ndo poderdo ser cumpridos
sem prévia comunicacao e autorizacdo do magistrado. Art. 31. Os processos
conclusos ao Gabinete observardo a ordem cronologica, com as mesmas
excecdes previstas para a Secretaria Judicial. TITULO Il DO
CUMPRIMENTO DE MANDADOS Art. 32. Ficam instituidas as diretrizes
para a gestdo e cumprimento de mandados no ambito da Central de
Mandados da Vara Unica da Comarca de Monc&o. Art. 33. O cumprimento
dos mandados observara os critérios de prioridade, prazo e procedimento
estabelecidos nesta Portaria. Art. 34. Compete ao Oficial de Justica: | -
consultar diariamente a pauta de audiéncias na agenda institucional; Il -
certificar o cumprimento ou a tentativa com antecedéncia maxima de 48
(quarenta e oito) horas Uteis da audiéncia Il1 - atualizar, sempre que possivel,
os dados das partes, inclusive telefone, na base cadastral da unidade. Art. 35.
Serdo cumpridos com prioridade absoluta, no prazo maximo de 48 (quarenta
e oito) horas: | - mandados de processos com réu preso; Il - mandados
relativos a medidas protetivas de urgéncia.



Paragrafo unico. Consideram-se incluidos os mandados dirigidos a partes,
vitimas e testemunhas nesses processos. Art. 36. Terdo prioridade
secundaria, observada a ordem cronoldgica: | - mandados para audiéncias
criminais; Il - mandados para audiéncias civeis; Il - cartas precatorias. § 1°
Os mandados para audiéncia deverdo ser devolvidos com antecedéncia
méaxima de 48 (quarenta e oito) horas.

§ 2° Nos casos envolvendo réu preso, o cumprimento devera ocorrer em até
72 (setenta e duas) horas do recebimento. Art. 37. Compete ao Oficial de
Justica identificar e cumprir imediatamente os mandados prioritarios,
independentemente de nova determinacdo. Pardgrafo unico. Devera ser
consultada diariamente a planilha de controle para identificacdo de
prioridades e cumprimento por meios alternativos. Art. 38. O prazo geral
para cumprimento dos mandados é de 10 (dez) dias, salvo disposicdo legal
ou determinacdo judicial diversa. Art. 39. A distribuicdo dos mandados
observara sistema de rodizio por digito final do processo, salvo determinagéo
judicial em contrario. Art. 40. Havendo apenas um Oficial de Justica: | -
afastamentos deverdo ser comunicados com antecedéncia minima de 10
(dez) dias; Il - os mandados deverdo ser previamente cumpridos ou
justificados antes do afastamento. Art. 41. O ndo cumprimento no prazo
devera ser justificado de forma circunstanciada. Art. 42. Havendo
manifestacdo de interesse em assisténcia pela Defensoria Publica, o fato
deverd ser certificado com os dados necessarios a identificacao e localizacéo
da parte. Art. 43. Compete a Secretaria ou Secretario Judicial acompanhar 0s
prazos e promover 0S registros no sistema, com uso das etiquetas
padronizadas. TITULO IV DAS DISPOSICOES GERAIS Art. 44. Os
pedidos autdbnomos de concessdo de liberdade provisoria, revogacdo de
prisdo preventiva, relaxamento de prisdo e outros incidentes processuais
deverdo ser autuados em autos proprios, distribuidos por dependéncia ao
processo principal. 8 1° Os pedidos apresentados por via inadequada, sem a
devida autuacdo em autos proprios, ndo serdo apreciados, devendo o
interessado ser orientado a realizar o protocolo correto, ressalvadas as
hipdteses urgentes. § 2° Compete a Secretaria ou Secretario Judicial verificar
a forma de apresentacdo dos pedidos e, constatada a inadequacao, certificar
a ocorréncia nos autos principais e encaminhar os autos a conclusdo para as
providéncias cabiveis. 8 3° O ndo atendimento a exigéncia de autuacdo em
apartado podera acarretar o ndo conhecimento do pedido, ressalvados os
casos urgentes em que o magistrado determine providéncias imediatas. Art.
45. A unidade mantera controle periddico, preferencialmente mensal, de
indicadores minimos de gestdo, incluindo processos distribuidos, conclusos,
pendéncias de cumprimento, mandados em aberto, audiéncias designadas e
tarefas vencidas. Art. 46. A Secretéria ou o Secretario Judicial, em conjunto
com o Gabinete, realizardo, periodicamente, reunido de alinhamento para
acompanhamento de processos monitorados, audiéncias proximas,



pendéncias criticas e fluxos de cumprimento. Art. 47. Os casos 0missos serdo
resolvidos pelo magistrado, com apoio da Secretaria ou Secretario Judicial,
observadas as normas legais e regulamentares aplicaveis. Art. 48. Esta
Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo, revogadas as disposi¢des
em contrério constantes da PORTARIA-TJ - 4114/2025. ADRIANO
CESAR OLIVEIRA NOBREGA Diretor do Férum da Comarca de Moncao
- Inicial Vara Unica da Comarca de Mong&o



