PORTARIA-TJ - 3732026
Cadigo de validacdo: EEB8F80909

Dispbe sobre o fluxo de trabalho da Secretaria Judicial para garantia da ordem cronol6gica no
cumprimento dos processos de todas as competéncias, da razoavel duracdo do processo, da
prevencdo da correicdo automatica e da instituicdo de listas semanais de prioridades.

O JUIZ DE DIREITO DA VARA UNICA DA COMARCA DE SENADOR LA ROCQUE/MA, no uso de suas atribuicdes
legais e regimentais,

CONSIDERANDO o principio da eficiéncia administrativa previsto no art. 37, caput, da Constituicdo Federal;

CONSIDERANDO o direito fundamental a razoavel duragcao do processo e aos meios que garantam a celeridade de sua
tramitacdo, previsto no art. 5°, LXXVIII, da Constituicdo Federal;

CONSIDERANDO o dever do magistrado de exercer fiscalizagdo assidua sobre a Secretaria Judicial, a fim de impedir
gue os processos permanegam indevidamente paralisados, nos termos do Codigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do
Estado do Maranh&o;

CONSIDERANDO as diretrizes do Conselho Nacional de Justica e do Tribunal de Justica do Estado do Maranhao
guanto a observancia da ordem cronolégica de cumprimento de atos processuais, as prioridades legais e a prevencdo de
conclusdes automaticas em correigao;

CONSIDERANDO o disposto na Portaria-TJ n° 2747/2025, que disciplina a organizagéo, distribuicdo e execucdo das
atribuicdes funcionais dos servidores da Comarca de Senador La Rocque/MA, e na Portaria-TJ n® 2758/2025, que redistribui as
atribui¢6es funcionais por digito final dos processos judiciais;

CONSIDERANDO o Provimento n° 44, de 27 de agosto de 2024, da Corregedoria-Geral da Justica do Estado do
Maranh&o, que instituiu o Projeto “Processo em Movimento”, criando funcionalidade no sistema PJe para conclusdo automatica
de processos paralisados nas secretarias judiciais, e vedando movimentacgdes paralelas destinadas apenas a retirar o feito da lista
de processos paralisados;

CONSIDERANDO que a Corregedoria-Geral da Justica do Estado do Maranh&o adota o uso de listas de prioridades de
processos para cumprimento, com prazos, assim como que o Tribunal de Justica do Estado do Maranhdo obteve melhores
resultados com o uso deste método no ano de 2025;

CONSIDERANDO que o relatério apresentado pela Corregedoria-Geral da Justi¢ca do Estado do Maranh&o em razao da
correi¢do realizada na Comarca de Senador La Rocque no ano de 2025, que pressup8e a necessidade melhoria na execugéo de
atividades da secretaria judicial;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer fluxo objetivo e transparente de trabalho no &mbito da Secretaria
Judicial, para os feitos de todas as competéncias, de modo a assegurar previsibilidade, controle, responsabilizagdo funcional,
efetivo andamento processual e duracéo razoavel do processo;

RESOLVE:

Art. 1° Fica instituido, no ambito da Secretaria Judicial da Vara Unica da Comarca de Senador La Rocque/MA, fluxo
permanente de trabalho para todos os processos judiciais, com a adocao de listas de prioridades, destinado a garantir:

| — a observancia da ordem cronoldgica de cumprimento dos atos processuais;

Il — a priorizagdo objetiva dos feitos paralisados ha mais tempo na Secretaria Judicial;

Il — a observancia cumulativa das prioridades legais e institucionais estabelecidas pelo Conselho Nacional de Justica e
pelo Tribunal de Justica do Estado do Maranhao;

IV — a prevenc¢do da incidéncia da funcionalidade de correicdo automatica prevista no Provimento n° 44/2024 da
Corregedoria-Geral da Justica do Estado do Maranh&o;

V — a duragao razoavel do processo e o efetivo andamento dos feitos;

VI — a vedagéo a escolha aleatdria de cumprimento de processos e a qualquer pratica que importe prejuizo ao regular
andamento processual.

Art. 2° As listas semanais de prioridade para cumprimento de atos processuais serdo elaboradas e encaminhadas
pelo(a) Secretario(a) Judicial as segundas-feiras ou, excepcionalmente, no primeiro dia Gtil subsequente, até o final do expediente.

§ 1° As listas serdo extraidas do sistema Termojuris ou de outro sistema corporativo disponivel no Tribunal de Justica do
Maranhé&o.

§ 2° As listas observardo, cumulativamente, a ordem cronolégica de paralisacdo dos processos, as prioridades legais, as
prioridades institucionais estabelecidas pelo Conselho Nacional de Justica e pelo Tribunal de Justica do Maranh&o, bem como os
processos com audiéncias designadas, feitos com réus ou investigados presos, adolescentes internados, medidas protetivas de
urgéncia e processos com risco de prescri¢cdo, decadéncia ou perecimento de direito.

§ 3° As listas ndo necessitardo conter a descricdo objetiva do ato ou dos atos a serem cumpridos, nem a data da uUltima
movimentacao processual relevante.

Art. 3° O cumprimento dos atos processuais constantes das listas semanais devera ser iniciado a partir da quarta-feira da
semana corrente e concluido, como regra, até a quarta-feira da semana subsequente, observadas as prioridades legais e
institucionais e a ordem cronoldgica de paralisacao.

§ 1° Cabera ao servidor ou a servidora responsavel pelo processo identificar os feitos sob sua atribuicdo na lista
encaminhada, conforme a divisdo de tarefas prevista na Portaria-TJ n® 2747/2025, na Portaria-TJ n° 2758/2025 e outras normas
internas, e promover o cumprimento integral dos atos processuais no periodo compreendido entre a quarta-feira da semana
corrente e a quarta-feira da semana subsequente.

§ 20 E vedado o cumprimento meramente formal ou fragmentado de atos processuais que, pela sua natureza, devam
ser praticados de forma conjunta, com a finalidade de burlar o sistema de controle de prazos ou a contabilizagéo da razoavel
duracgéo do processo estabelecida pelo Tribunal de Justica do Maranh&o.

§ 3° Verificada a pratica de cumprimento artificial ou fragmentado de atos, o(a) Secretario(a) Judicial comunicara o fato
imediatamente ao magistrado, por e-mail institucional, para ciéncia e, sendo o caso, adocdo das medidas administrativas
competentes.

8 4° Na hipotese de ocorréncia de feriado nacional, estadual ou municipal, ponto facultativo oficialmente declarado pelo
Tribunal de Justica do Maranh&o ou suspenséo de expediente forense em qualquer dos marcos temporais previstos nesta Portaria:

| — se o feriado recair na segunda-feira destinada a extracdo e ao encaminhamento da lista semanal, tais atos seréo
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realizados no primeiro dia Util subsequente;

Il — se o feriado recair na quarta-feira destinada ao inicio do ciclo de cumprimento, o termo inicial sera automaticamente
prorrogado para o primeiro dia (til subsequente;

Il — se o feriado recair na quarta-feira da semana subsequente, destinada a comunicagdo do cumprimento ou do
descumprimento da lista, o prazo final sera automaticamente prorrogado para o primeiro dia Gtil subsequente, até 18h;

IV — se houver feriado ou suspenséo de expediente forense no curso do periodo operacional de execug¢éo, o prazo de
cumprimento podera ser prorrogado pelo nimero de dias Uteis ndo trabalhados.

§ 5° As prorrogagdes previstas no § 4° independem de autorizagdo expressa do magistrado e deverdo ser registradas
pelo(a) Secretéario(a) Judicial nos e-mails que encaminharem as listas de prioridades aos servidores, para fins de transparéncia,
fiscalizacao e eventual responsabilizacao funcional.

Art. 4° Compete ao(a) Secretario(a) Judicial:

| — extrair, organizar e encaminhar as listas semanais de prioridades, exclusivamente por e-mail institucional, nos termos
do art. 29;

Il — manter arquivo eletrénico organizado das listas encaminhadas e dos respectivos retornos dos servidores, devendo
criar processo no sistema DIGIDOC, para fins de controle, fiscalizagdo e eventual responsabilizagéo funcional;

Il — monitorar semanalmente o tempo de paralisacdo de todos os processos da Comarca;

IV — zelar pela fiel observancia da ordem cronolégica;

V — prevenir a incidéncia da funcionalidade de correi¢céo automatica,;

VI — comunicar ao magistrado eventuais falhas relevantes de cumprimento;

VIl — propor ajustes operacionais ou mutirdes internos sempre que necessario ao saneamento de acervos acumulados.

Art. 5° Cabera ao servidor ou a servidora responsavel pelo processo, conforme delimitado na Portaria-TJ n°® 2747/2025,
na Portaria-TJ n°® 2758/2025 e outras normas internas:

| — identificar, nas listas semanais, 0s processos sob sua responsabilidade;

Il — cumprir integralmente, dentro do periodo operacional de quarta-feira da semana corrente a quarta-feira da semana
subsequente, todos os atos processuais que Ihe competirem, exceto se houver alguma situac@o excepcional justificada;

Il — informar ao(a) Secretéario(a) Judicial, até a quarta-feira da semana subsequente, até 18h, por e-mail institucional, o
cumprimento ou o ndo cumprimento dos atos que lhe tenham sido atribuidos, ainda que todos tenham sido regularmente
cumpridos, com justificativa objetiva em caso de descumprimento e indicagdo dos processos pendentes.

Paragrafo Unico. A auséncia de comunicacdo, pelo servidor ou pela servidora, sobre o cumprimento ou o
descumprimento dos atos constantes da lista semanal, no prazo estabelecido, podera ensejar a instauragdo de procedimento
administrativo disciplinar para apuragéo de responsabilidade.

Art. 6° Ausente resposta do servidor ou da servidora acerca do cumprimento ou do descumprimento dos processos
integrantes da lista semanal, cabera ao(a) Secretéario(a) Judicial encaminhar notificacdo por e-mail institucional ao responsavel, na
quinta-feira da respectiva semana, para que preste informagdes no prazo improrrogavel de 24 (vinte e quatro) horas.

Paragrafo Unico. A notificacdo devera indicar que o ndo atendimento a notificagdo prevista no caput podera ensejar a
adocgédo das medidas administrativas cabiveis, inclusive a instauragdo de procedimento administrativo disciplinar.

Art. 7° Em nenhuma hipétese sera admitida a permanéncia de processo judicial paralisado na Secretaria Judicial por
periodo superior a 120 (cento e vinte) dias sem cumprimento adequado e efetivo dos atos processuais.

§ 1° Verificada a aproximacdo do prazo de 120 (cento e vinte) dias de paralisacdo, o processo deverd ser incluido
obrigatoriamente na lista semanal de prioridades.

§ 2° A superagéo do prazo méximo de paralisa¢do, quando imputével a conduta omissiva ou comissiva do servidor ou
da servidora responsavel, podera ensejar responsabilizagao funcional.

Art. 8° As listas semanais de prioridades ndo afastam:

| — o dever permanente de observancia da ordem cronolégica de cumprimento dos atos processuais;

Il — o atendimento imediato de atos urgentes ou emergenciais;

IIl — o cumprimento das prioridades legais e institucionais;

IV — o dever de assegurar efetivo andamento processual, vedadas movimentacdes meramente formais.

Art. 9°. Fica instituida reunifio bimestral de trabalho da Secretaria Judicial da Vara Unica da Comarca de Senador La
Rocque/MA, a ser realizada, como regra, na Ultima semana dos meses de janeiro, margo, maio, julho, setembro e novembro, com a
finalidade de aprimorar continuamente a qualidade, a eficiéncia e a regularidade dos servigos prestados pela Secretaria Judicial,
com elaboracéo obrigatdria de Relatério de Analise Operacional (RAO), sendo destinada a:

| — avaliar o desempenho do fluxo semanal de cumprimento de processos e o desempenho global da Secretaria Judicial
no periodo imediatamente anterior;

Il — elaborar diagnésticos objetivos sobre a atuagdo da Secretaria Judicial, com identificacdo de gargalos operacionais,
falhas procedimentais, riscos de paralisacdo excessiva e aproximacéo do prazo de 120 (cento e vinte) dias;

Il — propor, de forma conjunta e colaborativa, solu¢des préaticas para os problemas identificados, inclusive ajustes de
rotinas, redistribui¢cdes internas de carga de trabalho, padronizagcao de procedimentos e organizagao de mutirbes de saneamento
de acervo;

IV — elaborar planejamentos periédicos e planos de acéo voltados a melhoria continua dos servicos da Secretaria
Judicial, com definicdo de objetivos, responsaveis, prazos e indicadores minimos de acompanhamento;

V — estabelecer prioridades internas adicionais, compativeis com as prioridades legais e institucionais vigentes;

VI — acompanhar o cumprimento de metas institucionais e internas, inclusive aquelas fixadas pelo Conselho Nacional de
Justica, pelo Tribunal de Justica do Estado do Maranh&o ou definidas no ambito da prépria Secretaria Judicial.

§ 1° A participagdo na reunido é obrigatéria para todos os servidores e servidoras da Secretaria Judicial, excetuados
apenas aqueles que se encontrem em gozo de férias, licencas ou afastamentos legais regularmente concedidos.

§ 2° Cabera ao(a) Secretério(a) Judicial:

| — convocar a reunido mensal, com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas;

Il — elaborar e encaminhar previamente Relatério de Desempenho Setorial (RDS);

Il — conduzir os trabalhos;

IV — elaborar Relatério de Andlise Operacional (RAO) da reunido, com registro dos diagndsticos, das solucdes
propostas, dos planos de acdo, das delibera¢des e dos encaminhamentos;
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V — arquivar eletronicamente, no DIGIDOC, o Relatério de Analise Operacional (RAO) para fins de controle, fiscalizacdo
e eventual responsabilizacéo funcional;

VI — encaminhar cépia integral do Relatério de Andlise Operacional (RAO) ao magistrado, por e-mail institucional, no
prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas apos a realizagéo da reuniéo.

§ 3° As deliberagtes da reunido deverdo observar, em gqualquer hipétese:

| — a ordem cronoldgica de cumprimento dos atos processuais;

Il — as prioridades legais e institucionais;

IIl — as diretrizes do Provimento n° 44/2024 da Corregedoria-Geral da Justica do Estado do Maranh&o;

IV — as atribui¢Bes funcionais fixadas nas Portarias-TJ n® 2747/2025 e n° 2758/2025.

§ 4° O magistrado podera, a seu critério, participar das reunides mensais ou solicitar o encaminhamento do Relatério de
Analise Operacional (RAO) para ciéncia e eventual deliberacdo administrativa.

§ 5° Os planos de acdo e as metas definidos na reunido deverdo ser acompanhados na reunido subsequente, com
registro, no Relatério de Andlise Operacional (RAO), do grau de cumprimento, das dificuldades encontradas e das medidas
corretivas eventualmente necessarias.

§ 6° O Relatdrio de Analise Operacional (RAO) constitui o documento oficial de registro da reunido, substituindo, para
todos os fins administrativos, a lavratura de ata, e devera conter, no minimo, a pauta tratada, os diagnésticos formulados, as
solugbes propostas, os planos de acdo definidos, as deliberagbes adotadas, os responsaveis designados e o0s prazos
estabelecidos.

Art. 10. O descumprimento injustificado das obrigagcfes previstas nesta Portaria sujeita 0 servidor ou a servidora as
sancdes administrativas cabiveis, nos termos da legislacéo e das normas internas do Tribunal de Justigca do Maranh&o.

Art. 11. Esta Portaria devera ser interpretada de forma sistematica e complementar as Portarias-TJ n°® 2747/2025 e n°
2758/2025 e ao Provimento n°® 44/2024 da Corregedoria-Geral da Justica do Estado do Maranhdo, além de outras normas
correlatas, ndo afastando as atribuicdes, deveres e responsabilidades nelas estabelecidos.

Art. 12. Os modelos constantes dos Anexos I, II, lll, IV, V e VI integram esta Portaria para todos os fins, devendo ser
utilizados como padrao pela Secretaria Judicial, admitidas apenas adaptag6es formais que ndo alterem seu contetido essencial.

Art. 13. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 13. Encaminhe-se copia desta Portaria a Corregedoria-Geral da Justica do Estado do Maranh&o, conforme art. 1°,
§1°, da CGJ.

Publique-se. Cumpra-se.

Senador La Rocque/MA, data da assinatura eletrénica.

DAYAN JERFF MARTINS VIANA
Juiz de Direito Diretor do Forum da Comarca de Senador La Rocque/MA
Matricula 214411
ANEXO |
MODELO DE E-MAIL PARA ENCAMINHAMENTO DA LISTA SEMANAL DE PRIORIDADES
Assunto: Lista semanal de prioridades de cumprimento — referente & semana operacional de DD/MM/AAA a DD/MM/AAA

Prezados(as) servidores(as),

Encaminho, em anexo, a lista semanal de prioridades de cumprimento de atos processuais, referente a semana
operacional de DD/MM/AAA a DD/MM/AAA, nos termos da Portaria-TJ n° 12026.

Cabera a cada servidor(a) identificar, na lista encaminhada, os processos que se encontram sob sua responsabilidade,
conforme a divisdo de tarefas, competéncias e digitos finais da autuacao.

Os atos processuais deverdo ser cumpridos integralmente no periodo operacional compreendido entre a quarta-feira da
semana corrente e a quarta-feira da semana subsequente, inclusive, com observancia da ordem cronoldgica, das prioridades legais
e institucionais e das diretrizes do Provimento n° 44/2024 da Corregedoria-Geral da Justi¢ca do Estado do Maranh&o.

Solicita-se que cada servidor(a) informe, por este mesmo e-mail institucional, até a quarta-feira da semana subsequente,
até 18h, o cumprimento ou 0 ndo cumprimento dos processos que lhe competem, apresentando justificativa objetiva em caso de
eventual impossibilidade.

A auséncia de comunicagdo podera ensejar a adogdo das medidas administrativas cabiveis, nos termos da Portaria-TJ
n° /2026.

Atenciosamente,

[NOME]
Secretario(a) Judicial
Vara Unica da Comarca de Senador La Rocque/MA
ANEXO Il
MODELO DE NOTIFICACAO PARA PRESTACAO DE INFORMACOES (PRAZO DE 24 HORAS)
Assunto: Notificagdo — Prestacdo de informagdes sobre lista semanal de prioridades - referente @ semana operacional de
DD/MM/AAA a DD/MM/AAA

Prezado(a) servidor(a),

Verifica-se a auséncia de manifestacdo quanto ao cumprimento ou ao descumprimento dos processos sob sua
responsabilidade, constantes da lista semanal de prioridades encaminhada, referente a semana operacional de DD/MM/AAA a
DD/MM/AAA, nos termos da Portaria-TJ n® /2026.

Diante disso, NOTIFICO Vossa Senhoria para que preste informagdes, no prazo improrrogavel de 24 (vinte e quatro)
horas, contadas em horas corridas a partir do efetivo recebimento deste e-mail institucional, acerca:

a) do cumprimento integral dos atos processuais que lhe competiam;

b) ou, ndo sendo o caso, das razdes objetivas que tenham impedido o cumprimento.

Adverte-se que o0 ndo atendimento a esta notificacdo, no prazo assinalado, podera ensejar a adocéo das medidas
administrativas cabiveis, inclusive a instauracdo de procedimento administrativo disciplinar, nos termos da Portaria-TJ n°___ /2026
e das normas internas do Tribunal de Justica do Estado do Maranh&o.

Atenciosamente,

[NOME]
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Secretario(a) Judicial
Vara Unica da Comarca de Senador La Rocque/MA

ANEXO Il
MODELO DE E-MAIL PARA COMUNICACAO DE CUMPRIMENTO INTEGRAL DA LISTA SEMANAL
Assunto: Cumprimento da lista semanal de prioridades — referente a semana operacional de DD/MM/AAA a DD/MM/AAA

Prezado(a) Secretario(a) Judicial,

Em atencéo a lista semanal de prioridades de cumprimento de atos processuais referente a semana operacional de
DD/MM/AAA a DD/MM/AAA, nos termos da Portaria-TJ n°® ___ /2026, informo que FORAM INTEGRALMENTE CUMPRIDOS,
dentro do prazo assinalado, todos os atos processuais relativos aos processos sob minha responsabilidade.

Permanecendo a disposicédo para eventuais esclarecimentos.

Atenciosamente,

Nome do(a) servidor(a)
Cargo
Matricula

ANEXO IV
MODELO DE E-MAIL PARA COMUNICACAO DE DESCUMPRIMENTO DA LISTA SEMANAL COM JUSTIFICATIVA
Assunto: Descumprimento da lista semanal de prioridades — referente a semana operacional de DD/MM/AAA a DD/MM/AAA

Prezado(a) Secretario(a) Judicial,

Em atencdo a lista semanal de prioridades de cumprimento de atos processuais referente & semana operacional de
DD/MM/AAA a DD/MM/AAA, nos termos da Portaria-TJ n°® ___ /2026, informo que nao foi possivel cumprir integralmente, dentro
do prazo assinalado, todos os atos processuais relativos aos processos sob minha responsabilidade.

As razbes objetivas que impediram o] cumprimento integral foram as seguintes:

Segue relacdo de processos pendentes de cumprimento:

[....]

Informo que os atos pendentes serdo cumpridos com a maxima brevidade possivel ao longo da semana subsequente,
comprometendo-me a prioriza-los, com observancia da ordem cronolégica, das prioridades legais e institucionais e das diretrizes
do Provimento n° 44/2024 da Corregedoria-Geral da Justica do Estado do Maranhéo.

Permanecendo a disposi¢éo para eventuais esclarecimentos.

Atenciosamente,

Nome do(a) servidor(a)
Cargo
Matricula
ANEXO V
FLUXOGRAMA DE EXECUQAO DA PORTARIA
FASE PREPARATORIA — SEGUNDA-FEIRA:
1. Extrac&o da lista semanal (segunda-feira): o(a) Secretéario(a) Judicial extrai, do sistema Termojuris ou de outro sistema
corporativo disponivel no TIMA, e organiza a lista semanal observando, cumulativamente:

—a ordem cronolégica de paralisacéo;
- as prioridades legais;
- as prioridades institucionais do CNJ e do TIMA;
— 0s processos com audiéncias designadas;
- os feitos com réus ou investigados presos, adolescentes internados ou medidas protetivas;
- 0S processos com risco de prescri¢do, decadéncia ou perecimento de direito.
2. Encaminhamento da lista aos servidores (segunda-feira): o(a) Secretario(a) Judicial encaminha a lista semanal por e-mail
institucional para cumprimento ao longo do periodo operacional subsequente.

FASE DE ORGANIZACAO INTERNA — TERCA-FEIRA:
4. Identificac&@o dos processos pelos servidores (ter¢a-feira)
Cada servidor(a):

- identifica, na lista recebida, os processos sob sua responsabilidade;
- observa a divisdo de tarefas, competéncias e digitos finais da autuacéo previstos na Portaria-TJ n® 2747/2025, na Portaria-TJ n°
2758/2025 e outras normas correlatas;
- planeja internamente a ordem de execucéo dos atos processuais.
FASE DE EXECUCAO — DE QUARTA-FEIRA DA SEMANA CORRENTE A QUARTA-FEIRA DA SEMANA SUBSEQUENTE:
5. Cumprimento dos atos processuais (de quarta-feira a quarta-feira da semana subsequente):

O servidor ou a servidora:
— cumpre integralmente os atos processuais de sua responsabilidade;
- observa a ordem cronolégica;
- atende as prioridades legais e institucionais;
- evita movimentag8es meramente formais ou fragmentadas;
— assegura efetivo andamento processual.
5. Monitoramento interno continuo (de quarta-feira a quarta-feira da semana subsequente):

O(a) Secretario(a) Judicial:
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—acompanha informalmente o andamento dos cumprimentos;
- verifica aproximacédo do prazo de 100 (cem) dias de paralisacao;
— identifica riscos de correigdo automatica e viabiliza que ndo acontegcam.
FASE DE ENCERRAMENTO DO CICLO:
7. Comunicacgéo do cumprimento ou do descumprimento (quarta-feira da semana subsequente, até 18h):

Até a quarta-feira da semana subsequente:

-0 servidor(a) comunica o cumprimento integral (Anexo Ill); ou

— comunica o descumprimento, com justificativa e compromisso de regularizacao (Anexo V).
7. Controle e arquivamento (até sexta-feira):

O(a) Secretario(a) Judicial:
- arquiva eletronicamente a lista semanal em processo criado no DIGIDOC;
—arquiva os e-mails de resposta dos servidores;
- mantém histdrico para fins de controle e responsabilizacdo funcional.
FASE DE CONTROLE E SANEAMENTO:

9. Auséncia de resposta (até quinta-feira):

- Nao havendo resposta do servidor(a) até a quarta-feira:
— o(a) Secretario(a) Judicial encaminha notificagédo por e-mail institucional (Anexo Il);
—fixa prazo de 24 (vinte e quatro) horas para prestagdo de informacgoes.

9. Comunicacdo ao magistrado (a qualquer tempo):

Verificada, a qualquer tempo, a paralisacdo superior a 120 (cento e vinte) dias, o cumprimento artificial ou fragmentado de atos e o
descumprimento injustificado das listas, o(a) Secretario(a) Judicial comunica imediatamente o magistrado.
11. Adocédo de medidas administrativas (semana subsequente):

Persistindo irregularidades:

— podera ser instaurado procedimento administrativo disciplinar;

— poderdo ser adotadas medidas corretivas internas;

— poderéo ser organizados mutirBes internos de saneamento de acervo.
11. Revisao continua do fluxo (mensalmente ou quando necesséario):

O(a) Secretario(a) Judicial ou os servidores devem propor ajustes operacionais, sempre que necessario, para:
— prevenir acumulo de feitos;
— assegurar a duracao razoavel do processo;
— garantir efetivo andamento processual;
— excluir a incidéncia da correi¢cdo automatica.
ANEXO VI
MODELO DE RELATORIO DE ANALISE OPERACIONAL (RAO)

RELATORIO DE ANALISE OPERACIONAL (RAO

Setor: Secretaria Judicial
Inicio: | Término:

Secretério(a)

Judicial:

Servidores

presentes:

Servidores
ausentes:

Justificativa

Justificativa

Justificativa

1. Abertura e pauta

Abertura - Fornecimento do Relatério de Desempenho
Setorial (RDS) pelo(a) Secretario(a) Judicial, com os
indicadores e resultados da Comarca, com dados extraidos
do Termoijuris, paineis da CGJ ou outro sistema disponivel

Manifestacao livre
Juncéo das principais ideias
Obijetivos definidos para o setor

TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO MARANHAO - Praga Dom Pedro 11, s/n Centro - CEP 65010-905 - S&o Luis-MA - Fone: (98) 2055-2220 - www.tjma.jus.br
Diéario da Justica Eletrénico - Diretoria Judiciéria - Divisédo do Diario da Justica Eletronico - Fone: (98) 2055-2271 - publicacoes@tjma.jus.br
Péagina 5 de 6



Deliberaces, decisbes e agendamento da proxima reunido

2 MANIFESTACAO LIVRE — direcionado ao diagnéstico de problemas e
solucdes na Secretaria Judicial (Brainstormin

PROBLEMAS SOLUCOES PROPOSTAS

IDENTIFICADOS
1-
2.
3-
4 -
5-
6 -

3. JUNGCAO DAS IDEIAS PRINCIPAIS E ESSENCIAIS QUE SERAO
ADOTADAS

O QUE FAZER RESPONSAVEL(IS) PELA
EXECUCAO

4. OBJETIVOS DEFINIDOS PARA O SETOR

5. DELIBERACOES, DECISOES E AGENDAMENTO DA PROXIMA
REUNIAO

A proxima reunido de andlise operacional (RAO) ficou marcada para o
DD/MM/AAAA, as xx h.

DAYAN JERFF MARTINS VIANA
Diretor do Férum da Comarca de Senador La Rocque - Inicial
Vara Unica da Comarca de Senador La Rocque
Matricula 214411
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