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DispBe sobre os principais fluxos processuais administrativos - Magistrados - da Secretaria Geral do

Tribunal de Justica Estado do Maranhao - TIMA.
O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO MARANHAO, no uso de suas atribuigdes,
CONSIDERANDO que a Constituicdo Federal, em seu art. 37, estabelece a necessidade do servigo publico observar, dentre
outros, o principio da eficiéncia;
CONSIDERANDO que uma das formas de alcancar a eficiéncia estabelecida na Carta de 1988 é a modernizacéo e uniformizagao
do fluxo de trabalho, visando a organizagédo e racionalizacdo das atividades administrativas;
CONSIDERANDO o Objetivo Estratégico 15 - Garantir a agilidade dos tramites processuais administrativos e judiciais e a
padronizacgao das rotinas e a Meta 27- Redesenhar os principais macroprocessos das unidades administrativas e judiciais de forma
racional, elaborando 0os manuais de rotinas;
CONSIDERANDO, enfim, o compromisso do Tribunal de Justica do Estado do Maranhdo em alcangar a eficiéncia exigida na
Constituicao de 1988, no propoésito de prestar servigos de reconhecida qualidade a sociedade maranhense;
RESOLVE:

DISPOSICOES GERAIS
Art. 1° Instituir e aprovar os fluxos de processos administrativos, relacionados ao assunto “magistrado” no sistema DIGIDOC que
tramitam pela Secretaria Geral do TIMA, considerados como principais, porque mais recorrentes.
81° Consideram-se como processos administrativos da Secretaria Geral do TIMA aqueles que tém inicio no setor ou cuja
deliberacéo final ou simples determinagdo de arquivamento, depende de decisdo da Diretoria Geral ou da Presidéncia do Tribunal.
§2° Os anexos referentes aos fluxos dos processos séo partes integrantes desta Portaria.
Art. 2° Os requerimentos cadastrados no sistema DIGIDOC em assunto diverso do que de fato é requerido enseja o indeferimento
liminar, caso se trate de pedido formulado internamente; e, nos casos em que o pedido for formulado pelo publico externo, acarreta
a devolucéo a Divisdo de Protocolo e Arquivo para corre¢ao.
Paragrafo Unico. No primeiro caso, apés indeferimento, o requerente sera comunicado, podendo renovar o pedido.
Art. 3° Os requerimentos formulados pelos publicos interno ou externo, que nao preencherem os requisitos exigidos, também
serdo indeferidos liminarmente.
Paragrafo unico. Apos indeferimento, o requerente sera comunicado e podera renovar o pedido.
Art. 4° Se o setor a que foi destinado o processo, no seu fluxo regular, entender que se faz necessario promover alguma diligéncia
em outro setor, visando sanar ddvidas, omissao ou contradi¢cdo, este serd encaminhado ao setor responsavel para cumprimento da
diligéncia e, apds devolucéo, devera seguir o fluxo normal.
DO PEDIDO DE PERMUTA ENTRE MAGISTRADOS
Art. 5° Formulado o requerimento conjunto dos magistrados que desejam permutar, o pedido devera ser cadastrado no sistema
DIGIDOC como “Permuta de Magistrado” e sera encaminhado a Secretaria Geral do TIMA que, apds formalizar o processo, o
encaminhara a Divisdo de Direitos e Deveres para informar a vida funcional dos requerentes, devendo, em seguida, ser remetido
ao Gabinete dos Juizes Auxiliares da CGJ, que, ap6s andlise, enviara para a Divisdo de Expedi¢do e Registros da CGJ para
expedicéo de edital.
Art. 6° Apds a expedicdo do edital, o processo devera retornar ao Gabinete dos Juizes Auxiliares da CGJ para parecer e, em
seguida, para manifestacdo do corregedor-geral da Justica.
Art. 7° Juntada a manifestacdo do corregedor-geral da Justi¢a, o processo serd encaminhado & Secretaria Geral do TIMA, para
ser incluido na agenda da sesséo plenaria administrativa.
Art. 8° Aprovada a permuta pelo Pleno, o processo seguira para a Divisdo de Expedi¢do e Controle de Atos do TIMA para
providenciar o ato de permuta, encaminhar aos interessados e & CGJ, publicar no DJE e encaminhar o processo a Divisdo de
Cadastro para fins de registro no Menthor e arquivamento.
§1° Caso ndo seja aprovada a permuta, o processo também seguird para a Divisdo de Expedi¢do e Controle de Atos do TIMA,
para as comunicacdes e arquivamento.
§2° As comunicagdes devem ser dirigidas aos magistrados solicitantes e & CGJ para as devidas anotages.
Art. 9° O Anexo | corresponde ao fluxo do pedido de permuta entre magistrados.
DO PEDIDO DE REMOCAO DE MAGISTRADO

Art. 10 O processo de remocao de magistrado tem inicio com a determinagcdo do presidente do TIMA, a Secretaria Geral do
TJIMA, de elaboracéo e publicacdo do edital, abrindo prazo para que os magistrados interessados se inscrevam.
Art. 11 Transcorrido o prazo de inscri¢cdo, a Secretaria Geral do TIMA, apds instruir o processo, encaminharéa a Divisdo de Direitos
e Deveres do TIMA para que informe a vida funcional dos inscritos e se estes atendem aos requisitos exigidos na norma.
Art. 12 Apo6s as informacdes e andlise realizada pela Diviséo de Direitos e Deveres do TIMA, o processo seguird para a Divisao de
Avaliagdo dos Juizes da CGJ para informagfes complementares e elaboragdo do perfil dos magistrados, e, em seguida, para a
Coordenadoria de Processos Administrativos Disciplinares e Sindicancia para que, por certidao, informe se o magistrado responde
a algum processo disciplinar.
Art. 13 Prestadas as informagdes de que trata o artigo 12, o processo seguira para o Gabinete dos Juizes Corregedores para
emitir parecer, e, em seguida, para manifestacao do corregedor-geral da Justica e, finalmente, sera devolvido a Secretaria Geral do
TJIMA para que inclua na agenda da sesséo plenaria administrativa.
Art. 14 Escolhido pelo Pleno o magistrado que sera removido, o processo seguira para a Divisédo de Expedigdo e Controle de Atos
para providenciar o ato, encaminhar ao interessado e a CGJ, publicar no DJE e remeter o processo a Divisdo de Cadastro para fins
de registro no Mentorh e arquivamento.
Art. 15 O Anexo Il corresponde ao fluxo do pedido de remog¢&o de magistrado.
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DO PEDIDO DE PROMOCAO E ACESSO DE MAGISTRADO

Art. 16 O processo de promocao/acesso de magistrado tem inicio com a determinagéo do presidente do TIMA, a Secretaria Geral
do TIMA, de publicacdo do edital, abrindo prazo para que os magistrados interessados se inscrevam.
Art. 17 Transcorrido o prazo de inscricdo, a Secretaria Geral do TIMA, apds instruir o processo, encaminhara a Divisdo de
Avaliagdo dos Juizes da CGJ para informag8es complementares e elaboragéo do perfil dos magistrados.
Art. 18 Apos as informacdes prestadas pela Divisdo de Avaliagdo dos Juizes da CGJ, o processo seguira para a Coordenadoria de
Processos Administrativos Disciplinares e Sindicancias para que, por certiddo, informe se 0 magistrado responde a algum processo
disciplinar.
Art. 19 Prestadas as informagdes de que trata o artigo 18, o processo seguird para o Gabinete dos Juizes Corregedores para
emitir parecer, e, em seguida, para manifestagdo do corregedor-geral da Justica e, finalmente, sera devolvido a Secretaria Geral do
TJMA para que inclua na agenda da sessao plenéaria administrativa.
Art. 20 Escolhido pelo Pleno o magistrado que sera promovido, 0 processo seguira para a Divisdo de Expedi¢do e Controle de
Atos para expedir 0 ato, encaminhar ao interessado e a CGJ, publicar no DJE e remeter o processo a Divisdo de Cadastro para
fins de registro no Mentorh e arquivamento.
Art. 21 O Anexo lll corresponde ao fluxo do pedido de promog¢éo/acesso de magistrado.

DO PROCESSO DE ACESSO AO TRIBUNAL DE JUSTICA PELO QUINTO CONSTITUCIONAL
Art. 22 O processo de acesso ao Tribunal pelo quinto constitucional tem inicio com a comunicagdo do presidente do TIMA a
Ordem dos Advogados do Brasil, Seccao do Maranhdo — OAB/MA ou ao Ministério Publico do Estado do Maranhdo — MP/MA,
conforme o caso, sobre a existéncia da vaga respectiva.
Art. 23 A OAB/MA ou o MP/MA apresentardo, no protocolo do TIMA, o oficio contendo a lista séxtupla aprovada por esses 6érgaos,
que deve ser encaminhada a Secretaria Geral do TIMA e cadastrada no sistema DIGIDOC como “Acesso ao cargo de
desembargador”
Art. 24 Recebido o processo contendo a lista séxtupla, a Secretaria Geral do TIMA devera inclui-lo na agenda da sesséo plenaria
administrativa.
Art. 25 Aprovada a lista triplice pelo Pleno, a Secretaria Geral do TIMA encaminhard o processo a Divisdo de Expedigcdo e
Controle de Atos que elaborara oficio, a ser assinado pelo presidente do TIMA e encaminhado ao Governador do Estado, com a
referida lista.
Art. 26 Ap0s a escolha pelo Governador do Estado do novo desembargador, 0 processo seguird para a Divisdo de Expedicéo e
Controle de Atos, para a elaboragdo do termo de posse, a ser prestada junto a Presidéncia do Tribunal de Justica, e
encaminhamento a Divisdo de Cadastro para fins de registro no Mentorh e arquivamento.
Art. 27 O Anexo IV corresponde ao fluxo do processo de acesso ao Tribunal de Justi¢a pelo quinto constitucional.

DO PROCESSO DE ACESSO AO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO MARANHAO — TRE/MA
Art. 28 Encaminhado oficio pelo presidente do TRE/MA informando a existéncia de vaga, para jurista ou magistrado, para compor
aquela Corte, este devera ser cadastrado no sistema DIGIDOC como “Indicacdo de membro para o TRE" e encaminhado a
Secretaria Geral do TIMA para incluséo na agenda da sessao plenaria administrativa, visando dar conhecimento aos membros do
Tribunal.
Paragrafo unico. Além de inclusdo na agenda, a Secretaria Geral do TIMA promovera a divulgagdo no site do TIMA e, no caso
de vaga destinada a categoria de jurista, oficiara a OAB/MA.
Art. 29 Ap6s manifestacdo dos interessados, a Secretaria Geral do TIMA providenciara a inclusdo na agenda da sessao plenaria
administrativa para escolha.
Art. 30 Feita a escolha pelo Pleno, a Secretaria Geral do TIMA encaminhara para a Divisédo de Expedi¢do e Controle de Atos que
providenciara o oficio ao TRE/MA, a ser assinado pelo presidente, comunicando o resultado, e, em seguida, arquivara o processo.
Paragrafo Unico. Quando a escolha recair sobre magistrado, antes do arquivamento do processo, a Divisdo de Expedicdo e
Controle de Atos comunicara também a Divisdo de Cadastro do TIMA e a CGJ, para anotagfes cadastrais.
Art. 31 O Anexo V corresponde ao fluxo do processo de acesso ao TRE/MA.
DO PROCESSO DE INSCRICAO E APROVAGCAO DE MEMBRO PARA TURMA RECURSAL
Art. 32 Existindo vaga para composi¢do de Turma Recursal, a Coordenadoria dos Juizados Especiais informara ao corregedor-
geral da Justica.
Art. 33 Recebida a comunicagao de que trata o artigo 32, o corregedor-geral da Justica remetera o processo a Secretaria Geral do
TIMA para elaboracdo do edital, abrindo a inscricdo aos magistrados interessados, cujo assunto no DIGIDOC é “Inscricdo de
membro — Turma Recursal”.
Art. 34 Transcorrido o prazo de inscricdo, 0 processo seguird, sucessivamente, para a Secretaria do Conselho de Supervisédo dos
Juizados para analise e emisséo de parecer, ao corregedor-geral da Justica para manifestagcdo e a Secretaria Geral do TIMA para
inclusdo na agenda da sessao plenaria administrativa.
Art. 35 Feita a escolha pelo Pleno, a Secretaria Geral do TIMA encaminharé o processo para a Divisdo de Expedicdo e Controle
de Atos para providenciar o ato, envio ao escolhido e a CGJ, publicacdo no DJE e encaminhamento a Divisdo de Cadastro para
fins de registro no Mentorh e arquivamento.
Art. 36 O Anexo VI corresponde ao fluxo do processo de inscri¢cdo e aprovagdo de membro para Turma Recursal.
DO PROCESSO DE INDICACAO E APROVACAO DE JUIZ AUXILIAR

Art. 37 O processo de indicacdo e aprovacdo de juiz auxiliar tera inicio com a indicacdo formulada pelo presidente do TIMA ou
pelo corregedor-geral da Justica, devendo ser encaminhado a Secretaria Geral do TIMA para incluir na agenda do Pleno, cujo
assunto no DIGIDOC é “Indicagéo de Juiz Auxiliar da Presidéncia ou Indicagéo de Juiz Auxiliar da Corregedoria”.
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Art. 38 Aprovada a indicag&o, o processo seguira para a Divisdo de Expedigdo e Controle de Atos para providenciar o ato, envio
ao interessado e a CGJ, publicacdo no DJE, expedicédo do termo de posse e encaminhamento a Divisdo de Cadastro para fins de
registro no Mentorh e arquivamento.
Paragrafo unico. Nao aprovada, o processo também devera ser encaminhado a Divisdo de Expedicdo e Controle de Atos para
comunicag¢fes e arquivamento.
Art. 39 O Anexo VIl corresponde ao fluxo processual de indicacao e aprovacao de juiz auxiliar.
PROCESSO DE APOSENTADORIA DE MAGISTRADO
Art. 40 Formulado o pedido de aposentadoria, que deverd ser cadastrado no sistema DIGIDOC como “Aposentadoria de
Magistrado”, o processo devera ser encaminhado a Divisdo de Direitos e Deveres para informagdo sobre a vida funcional do
requerente e para analisar se o pedido atende aos requisitos legais.
Art. 41 Prestadas as informac¢fes de que trata o art. 40, o processo devera ser encaminhado a Coordenadoria de Processos
Administrativos Disciplinares e Sindicancias para, por certiddo, informar se o magistrado responde a algum processo disciplinar.
Paragrafo Unico. Constatado que o magistrado responde a algum processo disciplinar, o pedido de aposentadoria sera devolvido
a Divisdo de Direitos e Deveres, que aguardara a conclusdo da investigacdo administrativa disciplinar.
Art. 42 No caso de ser juntada a certiddo negativa de que trata o art. 41, o processo serd remetido a Coordenadoria da Folha de
Pagamento para calculo da remuneracdo; apés, a Assessoria Juridica para parecer e, finalmente, devera ser encaminhado a
Secretaria Geral do TIMA, para:
| — incluir na agenda para aprovacao pelo Pleno, ou;
Il —expedigédo do ato ad referendum do Plenario pelo presidente.
Art. 43 Deferido o pedido, o processo serd encaminhado a Divisao de Expedicédo e Controle de Atos para expedir o ato, publicar no
DJE, encaminhar o processo fisico original ao TCE e cOpia do processo fisico a Secretaria Adjunta de Seguridade dos Servidores
Publicos Estaduais - SASEG, e, por fim, encaminhar o processo virtual a Divisdo de Cadastro para fins de registro no Mentorh e
arquivamento.
Paragrafo Gnico. Indeferido o pedido, o processo também sera remetido a Divisdo de Expedicdo e Controle de Atos, para as
comunicagdes e arquivamento do processo.
Art. 44 Em se tratando de aposentadoria de magistrado decorrente de penalidade conferida pelo TIMA ou Conselho Nacional de
Justica — CNJ, o processo tera o seguinte tramite:
I- se decorrente de penalidade conferida pelo TIMA, o processo seguira para a Secretaria Geral, a fim de juntar a decisao do Pleno
e encaminhar a Coordenadoria de Processos Administrativos Disciplinares e Sindicancias que, apés as devidas anotacoes,
remetera o processo ao relator para lavratura do acérdéo e sua publicagcéo; ap6s a publicacdo do acérdao, o gabinete do relator o
devolvera a CPADS, para as comunicagdes de praxe, a certificacdo do transito em julgado, se for o caso, e envio a Diretoria de
Recursos Humanos para expedi¢cao do competente ato e posterior arquivamento.
II- se decorrente de penalidade conferida pelo CNJ, recebida a decisdo e formalizado o processo pelo Gabinete dos Juizes
Auxiliares da Presidéncia, este seguira para Diretoria de Recursos Humanos para expedicdo do competente ato e posterior
arquivamento.
Art. 45 Os Anexos VI, IX e X correspondem aos fluxos processuais de aposentadoria de magistrado, aposentadoria de
magistrado decorrente de penalidade aplicada pelo TIMA e da conferida pelo CNJ.
DISPOSICOES FINAIS
Art. 46 Os casos omissos serdo dirimidos pela Presidéncia do Tribunal de Justica.
Art. 47 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.
Dé-se ciéncia. Publique-se. Cumpra-se.
PALACIO DA JUSTICA “CLOVIS BEVILACQUA” DO ESTADO DO MARANHAO, em S#o Luis, 03 de novembro de 2016.

Desembargador CLEONES CARVALHO CUNHA
Presidente do Tribunal de Justi¢a
Matricula 13557
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