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Dispde sobre os principais fluxos processuais administrativos - Servidor - da Secretaria-Geral do Tribunal de Justi¢a Estado do Maranhé&o.
O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO MARANHAO, no uso de suas atribuicdes,
CONSIDERANDO que a Constituicdo Federal, em seu art. 37, estabelece a necessidade do servi¢o publico observar, dentre outros, o principio da eficiéncia;
CONSIDERANDO
gue uma das formas de alcancar a eficiéncia estabelecida na Carta de 1988 é a modernizagdo e uniformizacdo do fluxo de trabalho, visando a organizacéo e
racionalizacdo das atividades administrativas;
CONSIDERANDO o Objetivo Estratégico 15 - Garantir a agilidade dos tramites processuais administrativos e judiciais e a padronizagdo das rotinas e a Meta 27-
Redesenhar os principais macroprocessos das unidades administrativas e judiciais de forma racional, elaborando os manuais de rotinas;
CONSIDERANDO, enfim, o compromisso do Tribunal de Justica do Estado do Maranh&o em alcangar a eficiéncia exigida na Constituicdo de 1988, no propésito
de prestar servigos de reconhecida qualidade & sociedade maranhense;
RESOLVE:
DISPOSI(;OES GERAIS
Art. 1° Instituir e aprovar os fluxos de processos administrativos, relacionados ao assunto “servidor”, no sistema DIGIDOC, que tramitam pela Secretaria-Geral
do TIMA, considerados como principais, porque mais recorrentes.
§1° Consideram-se como processos administrativos da Secretaria-Geral do TIMA aqueles que tém inicio no setor ou cuja deliberagdo final ou simples
determinagédo 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 devolugéo a Divisdo de Protocolo e Arquivo, para
corregao.
Paragrafo Gnico. No primeiro caso, apds indeferimento, o requerente serd comunicado, podendo renovar o pedido.
Art. 3° Os requerimentos formulados pelos publicos interno ou externo, que nédo preencherem os requisitos exigidos, também seréo indeferidos liminarmente.
Paragrafo Unico. Ap6s indeferimento, o requerente serd 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
davidas, omisséo ou contradi¢do, este serd encaminhado ao setor responsavel pelo cumprimento da diligéncia e, ap6s devolugédo, devera seguir o fluxo normal.
DO PEDIDO DE LOTAGCAO DE SERVIDOR
Art. 5° O pedido de lotagdo de servidor para as unidades judiciais sera formulado pelo magistrado, cadastrado no sistema DIGIDOC como “Solicitagdo de
Servidor”, e encaminhado a Coordenadoria de Acompanhamento e Desenvolvimento na Carreira, a fim de que informe se ha concurso de remogédo em
andamento e sobre o quadro de servidores lotados na unidade requisitante.
Paragrafo Unico. Havendo concurso de remog&o em andamento, 0 processo serd encaminhado & Divisdo de Expedicéo e Controle de Atos para comunicac&o
ao magistrado; ndo havendo concurso de remogdo em andamento, o processo serd encaminhado a Secretaria-Geral do TIMA, para andlise e envio do processo
a Coordenadoria de Orgamento para informar sobre existéncia de dotacéo orgamentaria.
Art. 6° Caso haja dotagdo orcamentéria seré devolvido a Secretaria-Geral do TIMA para a deciséo do presidente.
§1° Sendo a decisdo favoravel o processo serd enviado a Divisdo de Expedig¢éo e Controle de Atos para elaborar portaria, com envio ao interessado, aos setores
envolvidos, publicacéo no DJE e encaminhar a Divisdo de Cadastro para registro no Sistema Mentorh e arquivamento.
§2° Caso seja indeferido, bem como ndo havendo dotagéo orgamentéria, o processo também serd enviado a Divisdo de Expedi¢do e Controle de Atos para
comunicagoes e arquivo.
Art. 7° O Anexo | corresponde ao fluxo processual do pedido de lotagao de servidor.
DA INDICAGAO DE OFICIAL DE JUSTIGA TEMPORARIO
Art. 8° A indicacédo de oficial de justica temporario sera feita pelo magistrado e encaminhada, sucessivamente, & Divisdo de Direitos e Deveres a fim de que
informe a vida funcional do indicado, e, em seguida, a Coordenadoria de Acompanhamento e Desenvolvimento na Carreira para informar o quadro funcional da
varaljuizado, devendo ser cadastrado nos sistema DIGIDOC como “Oficial de Justi¢a temporario”.
Paragrafo Gnico. Somente servidor do quadro efetivo podera ser indicado para exercicio temporario da fungédo de oficial de justica.
Art. 9° Prestadas as informagdes pela Divisdo de Direitos e Deveres e pela Coordenadoria de Acompanhamento e Desenvolvimento na Carreira, 0 processo
seguird a Assessoria Juridica para emitir parecer e, ato continuo, devera seguir para a Secretaria-Geral do TIMA para manifestacéo do presidente, que servira
como voto, e inclusdo na agenda do Tribunal Pleno.
Paragrafo Unico.
Aprovada ou ndo a indicacdo pelo Plenério, o processo sera encaminhado a Divisdo de Expedicdo de Controle de Atos para, no primeiro caso, expedicdo da
portaria, com envio ao interessado e ao solicitante, publicacdo no DJE e encaminhamento a Divisdo de Cadastro para registro no Sistema Mentorh e
arquivamento, e, no segundo caso, apenas para comunicagéo e arquivamento.
Art. 10 O Anexo Il corresponde ao fluxo processual de indicacéo de oficial de justica temporério.
DO PEDIDO DE ENQUADRAMENTO DE SERVIDOR
Art. 11 O pedido de enquadramento de servidor tem inicio com requerimento formulado pelo interessado ou pela Coordenadoria de Acompanhamento e
Desenvolvimento na Carreira, quando detectado por esse setor algum erro de enquadramento, e deve ser cadastrado no sistema DIGIDOC como
“Enquadramento” e remetido aos seguintes setores:
| - & Coordenadoria de Acompanhamento e Desenvolvimento na Carreira para esclarecimentos, se o pedido for feito pelo servidor e versar sobre alegado erro no
enquadramento;
Il - & Divisdo de Direitos e Deveres para informar a vida funcional, se a Coordenadoria de Acompanhamento e Desenvolvimento na Carreira foi quem detectou o
erro no enquadramento.
Art. 12
Prestados os esclarecimentos ou informacgdes mencionados no art.11, incisos | e Il, respectivamente, o processo sera encaminhado a Assessoria Juridica para
emissdo de parecer, que, em seguida, remetera a Secretaria-Geral do TIMA para decisdo do presidente.
Paragrafo Unico: Aprovado ou ndo o pedido de enquadramento, o processo sera encaminhado a Divisdo de Expedicdo e Controle de Atos para, no primeiro
caso, expedicéo do ato, comunicacéo ao solicitante e arquivamento, e, no segundo caso, apenas para comunicagéo e arquivamento.
Art. 13 Se o deferimento implicar em pagamento de diferenca, apés a expedi¢cdo do ato e da comunicagdo ao solicitante, de que trata o paragrafo Unico, do
art.12, o processo sera encaminhado a Diviséo de Folha de Pagamento, para calculo do quantum.
Art. 14 Feito o célculo, ser4 remetido a Coordenadoria de Orgamento para verificar a existéncia de dotagdo orgamentaria.
Art.15 Havendo dotagdo orgamentaria, o processo seguird para a Secretaria-Geral do TIMA para decisdo do presidente, e, sucessivamente, a Diretoria
Financeira para efetivar o pagamento e a Divisdo de Expedicéo e Controle de Atos visando a comunicacéo do solicitante e arquivamento do processo.
Art.16 Ndo havendo dotagdo orgcamentaria, 0 processo seguird para a Secretaria-Geral do TJ para decisdo do presidente, que condicionara o pagamento a
disponibilidade orgamentéria, devendo, pois, o processo ser arquivado provisoriamente na Coordenadoria de Orgamento.
Art.17 O Anexao lll corresponde ao fluxo processual do pedido de enquadramento do servidor.
DO PEDIDO DE REVISAO DE PROVENTOS DE SERVIDOR
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Art. 18

O pedido de revisdo de proventos deve ser formulado pelo servidor e encaminhado a Coordenadoria da Folha de Pagamento para informar se ha valores a
pagar, devendo ser cadastrado no sistema DIGIDOC como “Revisdo de Proventos”.

Art. 19 Havendo valores a pagar, o processo seguira para a Coordenadoria de Orcamento para informar sobre a existéncia de dota¢éo orgamentaria.

Art. 20 Havendo dotac&o orcamentaria, 0 processo seguird para a Secretaria-Geral do TIMA para deciséo do presidente.

§1° Sendo o pedido deferido, o processo seguird para Coordenadoria da Folha de Pagamento para implantacéo e depois para a Diviséo de Expedi¢io e Controle
de Atos para comunicag&o ao solicitante e arquivamento do processo.

§2° Sendo o pedido indeferido ou se ndo houver valores a pagar, o processo seguird para a Divisdo de Expedi¢éo e Controle de Atos apenas para comunicagao
ao solicitante e arquivamento do processo.

Art. 21 O Anexo IV corresponde ao fluxo processual do pedido de reviséo de proventos do servidor.

DO PEDIDO DE REMOQAO DE SERVIDOR

Art. 22 O pedido de remocéo formulado pelo servidor devera ser cadastrado no sistema DIGIDOC como “Remocéo de Servidor” e serd encaminhado a Divisdo
de Direitos e Deveres para analisar se constam todos os documentos exigidos, se envolve questdes afetas a saude do servidor e informar a vida funcional do
requerente.

§1° O pedido de remocéo, devidamente fundamentado, devera fazer-se acompanhar dos documentos comprobatérios do alegado, que justifiquem a solicitagéo.
§2° Faltando algum documento, a Divisdo de Direitos e Deveres devera oficiar ao solicitante, fixando prazo para juntada e advertindo que a omissdo podera
implicar no indeferimento do pedido.

Art. 23 Estando regular o requerimento, o pedido serd encaminhado a Secretaria-Geral do TIMA para decisdo do presidente ou a Divisdo Médica para
manifestacéo, se o pedido versar sobre questdes de salde.

Paragrafo unico. Com a manifestagdo da Divisdo Médica, o processo devera seguir diretamente a Secretaria-Geral do TIMA para decisdo do presidente.

Art.24 Deferido ou indeferido o pedido pelo presidente, o processo serd encaminhado a Divisdo de Expedi¢do e Controle de Atos para, no primeiro caso,
expedicdo da portaria, comunicacé@o ao solicitante e arquivamento do processo, e, no segundo caso, apenas para comunicacéo ao solicitante e arquivamento do
processo.

Art. 25 O Anexo V corresponde ao fluxo processual do pedido de remogéo de servidor.

DO PEDIDO DE PERMUTA DE SERVIDORES

Art. 26

O pedido de permuta de servidores, formulado conjuntamente e cadastrado no sistema DIGIDOC como “Permuta de Servidor”, devera ser encaminhado a
Divisdo de Direitos e Deveres para informar a vida funcional dos requerentes.

Paréagrafo Unico. No caso em que os requerentes, ou um dos requerentes, estiver lotado em vara/juizado, ao pedido deverdo ser anexados o “nada opor” das
chefias imediatas e as certiddes fornecidas pelos magistrados a quem os servidores estiverem subordinados, informando sobre a existéncia de processo
disciplinar.

Art. 27 Prestadas as informacdes, o processo sera remetido a Coordenadoria de Acompanhamento e Desenvolvimento na Carreira para informar se houve
permuta ou remogdo nos Ultimos seis meses de qualquer um dos servidores, devendo seguir, ato continuo, a Secretaria-Geral do TIMA para decisdo do
presidente.

Paragrafo Gnico. No caso em que os requerentes, ou um dos requerentes, estiver lotado em unidade administrativa ou unidade judicial do TIMA, antes de
seguir para decisdo do presidente, o processo devera ser encaminhado a Coordenadoria de Processos Administrativos Disciplinares e Sindicancias para informar
sobre a existéncia de processo disciplinar.

Art. 28 Deferido ou indeferido o pedido pelo presidente, o processo serd encaminhado a Divisdo de Expedigdo e Controle de Atos para, no primeiro caso,
expedicdo da portaria, comunicagdo aos solicitantes e arquivamento do processo, e, no segundo caso, apenas para comunicacdo aos solicitantes e
arquivamento do processo.

Art. 29 O anexo VI corresponde ao fluxo processual do pedido de permuta de servidor.

DO PEDIDO DE DISPOSIQAO DO SERVIDOR

Art. 30

O pedido de disposicéo do servidor do Poder Judiciario para outro 6rgdo devera ser formulado pelo 6rgdo solicitante, devendo ser cadastrado no sistema
DIGIDOC como “Disposicéo de Servidor” e serd encaminhado a Divisdo de Direitos e Deveres para informar sobre a vida funcional do servidor.

§1° O pedido devera indicar o cargo c/ a simbologia para o qual o servidor esta sendo requisitado, bem como se a disposi¢édo se dard com ou sem 6nus ao
TIMA.

§2° Devera ainda observar a Diviséo de Direitos e Deveres se o pedido atende ao previsto no art. 17, da Resolugdo do CNJ, de n°® 219/2016.

§3° Constatando que faltam documentos, o processo deve ser encaminhado a Divisdo de Expedigcdo e Controle de Atos para que providencie oficio ao 6rgéo
solicitante, a ser assinado pelo presidente do TIMA, requerendo as informacgdes faltantes.

Art.31 Com a juntada de informacg&o sobre a vida funcional do servidor e estando regular o pedido, o processo seguird diretamente para a chefia imediata do
servidor para manifestacéo sobre o pedido, se no requerimento inicial ndo constar o “nada a opor”.

Art. 32 Ap6s manifestacdo da chefia imediata, o processo sera remetido a Secretaria-Geral do TIMA para deciséo do presidente.

Paragrafo Unico. Deferido ou indeferido o pedido pelo presidente, o processo serd encaminhado a Divisédo de Expedigdo e Controle de Atos para, no primeiro
caso, expedicdo da portaria, comunica¢do ao solicitante e arquivamento do processo, e, no segundo caso, apenas para comunicacdo ao solicitante e
arquivamento do processo.

Art. 33 O anexo VII corresponde ao fluxo processual do pedido de disposicao de servidor.

DO PEDIDO DE APOSENTADORIA DE SERVIDOR

Art. 34

O pedido de aposentadoria de servidor devera ser cadastrado no DIGIDOC como “Aposentadoria de Servidor” e serd encaminhado a Divisdo de Direitos e
Deveres para informar a vida funcional do requerente.

§1° Caso o servidor ndo tenha anexado a certiddo de tempo de servico, devera a Divisdo de Direitos e Deveres fazer nesse ato.

§2° Se o servidor preenche mais de uma hipétese de possibilidade de aposentadoria, 0 processo devera ser encaminhado & Divisdo de Expedi¢io e Controle de
Atos para que oficie ao servidor e este faga a opgao.

Art. 35

Prestadas as informag8es e/ou cumprido o disposto §2° do art.36, o processo seguira para a Coordenadoria de Processos Administrativos Disciplinares e
Sindicancias para informar se o requerente responde a algum processo disciplinar, se este for lotado em unidade administrativa ou unidade judicial do TIMA.
Paragrafo Unico. Se o servidor estiver lotado em varal/juizado, o requerente devera anexar ao pedido de aposentadoria certidéo informando sobre a existéncia
de processo disciplinar, a ser fornecida pelo magistrado a quem o servidor estiver subordinado.

Art.36 Constatado que o servidor responde a algum processo disciplinar, o pedido de aposentadoria, no caso de servidor lotado em unidade administrativa ou
unidade judicial do TIMA, sera devolvido a Divisdo de Direitos e Deveres; e no caso de servidor lotado em vara/juizado, o processo também permanecera na
Divisdo de Direitos e Deveres, aguardando, nos dois casos, a concluséo da investigagdo administrativa disciplinar.

Art.37 Concluido o processo disciplinar ou constatado que o servidor ndo responde a nenhum processo disciplinar, o processo de aposentadoria seguird a
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Coordenadoria da Folha de Pagamento para célculo de remuneragéo, e, sucessivamente, a Assessoria Juridica para parecer e a Secretaria-Geral do TIMA para
decisdo do presidente.
Art. 38 Deferido ou indeferido o pedido pelo presidente, o processo serd encaminhado a Divisdo de Expedigdo e Controle de Atos para, no primeiro caso,
expedicdo do ato, comunicagdo ao solicitante e remessa dos autos fisicos ao Tribunal de Contas do Estado para julgamento da legalidade da aposentadoria, e
copia a Secretaria Adjunta de Seguridade dos Servidores Publicos Estaduais- SASEG, para fins de implantacéo na folha de inativos, e, no segundo caso, apenas
para comunicacéo ao solicitante.
Art. 39 O Anexo VIII corresponde ao fluxo processual do pedido de aposentadoria de servidor.
DISPOSICOES FINAIS
Art. 40 Os casos omissos serdo dirimidos pela Presidéncia do Tribunal de Justica.
Art. 41 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicac&o.
Dé-se ciéncia. Publique-se. Cumpra-se.
PALACIO DA JUSTICA “CLOVIS BEVILACQUA” DO ESTADO DO MARANHAO, em S#o Luis, 08 de novembro de 2016.

Desembargador CLEONES CARVALHO CUNHA
Presidente do Tribunal de Justica
Matricula 13557
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