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Dispde sobre as atribuicdes e procedimentos
da Secretaria Judicial Unica Digital das Varas
da Fazenda Publica — 1% a 5% Varas da
Fazenda Publica e do Juizado Especial da
Fazenda Pdulblica do Termo Judiciario da
Comarca da llha de Séo Luis.

A Desembargadora ANILDES DE JESUS BERNARDES CHAVES
CRUZ, Corregedora - Geral da Justica, no uso das suas atribuicbes legais
previstas no artigo 6°, XXXIV e XLII, alineas "a" e "e", do Cadigo de Normas da
Corregedoria-Geral de Justica,

CONSIDERANDO a Resolucéao - GP - 172017, que dispde sobre a
implantacdo da Secretaria Judicial Unica Digital das Varas da Fazenda Publica —
12 a 52 Varas da Fazenda Publica e do Juizado Especial da Fazenda Publica do
Termo Judiciario da Comarca da llha de S&o Luis

CONSIDERANDO a necessidade de adotar diretrizes especificas
sobre a estrutura, o funcionamento e as atribuicbes dos servidores da
Secretaria Judicial Unica Digital

RESOLVE:

Art. 1° Instalar, no ambito do Férum Des. Sarney Costa, a Secretaria Judicial
Unica Digital das Varas da Fazenda Publica e Juizado da Fazenda Publica, com
as atribuicdes de cumprimento e execucéo das determinacgdes judiciais exaradas
nos feitos que tramitam nas aludidas unidades judiciarias, observadas as
disposicdes da Lei Federal n® 11.419/2006, do Cdédigo de Processo Civil e do
Caodigo de Organizacao Judiciaria do Estado do Maranhéo.
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I- DA COMPOSICAO E ATRIBUICOES:

Art. 2° A Secretaria Judicial Unica Digital das Varas da Fazenda Publica e do
Juizado da Fazenda Publica tera a seguinte composicao:

| — 01 (um) Juiz Coordenador e um Suplente que o substituird em eventuais
impedimentos, férias e auséncias justificadas, designados pela Corregedora
Geral da Justica;

Il — 01 (um) servidor, com cargo em comissao de Direcdo e Assessoramento
Superior, que exercera a funcdo de Diretor de Secretaria, indicado pelo Juiz
Coordenador a Corregedora Geral de Justica;

Il — 02 (dois) servidores, com funcéo gratificada, que exercerao os trabalhos de
Supervisores de Grupos, indicados pelo Juiz Coordenador a Corregedora Geral
de Justica;

8 1°. O Juiz Coordenador tera mandato de 02 (dois) anos, admitida a reconducao
por igual periodo.

8 2° O Diretor de Secretaria, nas suas faltas e impedimentos, sera substituido
por um funcionario da SEJUD designado pelo Juiz Coordenador.

Art. 3° Ao Juiz Coordenador compete conduzir os trabalhos da Secretaria,
adotando rotinas e procedimentos uniformes, objetivando o cumprimento dos
expedientes exarados pelos Juizes das Varas da Fazenda Publica e do Juizado
Especial da Fazenda Publica do Termo Judiciario da Comarca da llha de Sé&o
Luis.

Art. 4° Ao Diretor de Secretaria compete:

|- dirigir os trabalhos da Secretaria, aplicando fluxos processuais para realizacao
e confeccao dos expedientes;

Il - expedir e assinar certiddes diversas extraidas de dados constantes dos
autos;

[l - emitir relatérios periddicos das atividades;
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IV - prestar orientacdo técnica aos servidores;
V - monitorar as pastas de trabalho;
VI - acompanhar, mediante relatérios, a produtividade individual de cada servidor;
VII - receber e responder as demandas oriundas das Varas;
VIII - solicitar o acesso e a retirada de servidores aos diversos sistemas
processuais;
IX - elaborar sugestdes de aperfeicoamento do sistema processual;
X - promover reunides periddicas com a equipe de trabalho;
XI - certificar nos autos os atos praticados;
XII - prestar ao Juiz informacdes por escrito nos autos;
XIll- garantir o normal fluxo de trabalho, com disciplina, organizacao e estrito
cumprimento dos horarios de funcionamento;
XIV- abrir diariamente o e-mail institucional da unidade, encaminhando aos e-
mails das Varas respectivas todos aqueles cuja resposta/informacao devam ser
conferidas/elaboradas pelo magistrado, como os referentes a Agravo de
Instrumento;
XV- zelar para que ndo haja nenhuma preferéncia na tramitacdo dos processos
de uma vara em relagao a outra, ressalvados os casos de urgéncia;
XVI- fazer o controle e a prestacéo de contas dos selos judiciais;

Art. 5° Aos Supervisores de grupo competem:

| - expedir e assinar certiddes diversas extraidas de dados constantes dos autos;
Il - prestar orientacdo técnica aos servidores;

lll - monitorar as pastas de trabalho;

IV - emitir relatérios periddicos das atividades;

V - acompanhar, mediante relatorios, a produtividade individual de cada servidor;
VI - promover reunides periddicas de grupos de trabalho

VII - realizar movimentacOes para reduzir da taxa de congestionamento;

Art. 6° Aos Servidores compete:
| - cumprir os expedientes de carater judicial, como mandados, cartas, oficios,
alvaras dentre outros;

(%]
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Il — expedir certiddes de atividade juridica, instrucdo de agravo e narrativas em
geral;

lIl - confeccionar RequisicGes de Pequeno Valor;

IV - certificar o decurso de prazo, o transito em julgado das decisfes, a remessa
de autos ao segundo grau, arquivamento e outras atividades correlatas;

V - digitalizar pecas faltantes no processo;

VI - cadastrar com exatiddo as partes, testemunhas e demais participes do
processo, com endereco, CEP e demais dados essenciais a confeccdo dos
expedientes determinados pelo juiz presidente do feito.

VII - realizar a intimacéao eletronica, via portal, dos membros do Ministério Publico
e dos Defensores Publicos, quando determinada a participacao deste pelo juiz do
feito;

VIII - proceder a abertura de chamado técnico (Diretoria de Informatica) para
resolugcdo de problemas internos relacionados aos diversos sistemas que
operam;

IX - devolver as Cartas Precatdrias e Rogatorias, apos o devido cumprimento ou
exauridas as diligéncias deprecadas, via malote digital ou e-mail institucional ao
juizo deprecante;

X - realizar atendimento as partes e advogados;

XI - publicar os atos judiciais no Diario de Justica Eletrénico (DJE);

Art. 7° S&o atribuicbes dos Gabinetes das Varas e Juizado da Fazenda Publica:

| - elaborar despachos, decisfes interlocutérias e sentencas, com especificagao
clara e precisa de quais expedientes devem ser realizados;

Il - designar audiéncias, com pelo menos 60 (sessenta) dias de antecedéncia da
data designada para o ato;

lll - prestar informagfes em agravo de instrumento;

IV- responsabilizar-se pelo manuseio do BACENJUD, RENAJUD, TRE,
INFOSEG/INFOJUD, SERASAJUD e demais sistemas correlatos, bem como a
impressao, no formato PDF, dos recibos respectivos e sua anexacao ao processo
eletronico, no Sistema PJE;

V - velar pela regular expedicdo de precatorio, mediante rigorosa analise do
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processo,
VI - elaborar expedientes sobre assuntos administrativos;
VIl - emitir certiddo de né&o realizacdo de audiéncia e de comparecimento de
qualquer parte, testemunha ou interessado ao referido ato processual, caso
solicitada;
VIII - responsabilizar-se pela guarda das midias digitais, apresentando-as ao juiz
sempre que solicitado;
IX - preencher e encaminhar 0os mapas estatisticos mensais relacionados a
produtividade do magistrado;
X - monitorar a assinatura de expediente dos magistrados diariamente;

Paragrafo unico. O auxilio aos magistrados das Varas da Fazenda Publica e
Juizado, nas audiéncias e plantdes em que servirem, dar-se-a, exclusivamente,
pelos servidores do gabinete da vara de origem;

Il - DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8° Exarado ato ordinatério, despacho, deciséo interlocutéria ou sentenca
pelos Juizes, os autos serdo encaminhados eletrdnica e imediatamente a
Secretaria Judiciaria, para o regular cumprimento.

Paragrafo Unico: A confeccdo dos expedientes e a realizacdo de procedimentos,
no ambito da Secretaria Judicial, obedecerdo, rigorosamente, a ordem
cronoldgica de entrada nas pastas de trabalho, ressalvadas as medidas
consideradas de urgéncia, nos termos da Resolu¢éo n.° 71 do Conselho Nacional
de Justica.

Art.9° Os expedientes devem ser assinados eletronicamente:

| - Exclusivamente pelo magistrado do qual emanou a determinacao judicial,
todos os mandados com teor de constricdo ou constituicdo de direitos, cartas
precatérias, rogatorias e de ordem, editais, alvaras, dentre outros de natureza
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similar;

Il - Pelos Supervisores da Secretaria Judicial Unica Digital, os expedientes com
teor de comunicagcao processual, mandados de citacdo, intimacgao, notificacao,
cartas, certidbes de atividade juridica, instrucdo de agravo, narrativa, dentre
outras de carater assemelhado, salvo ordem contraria do proprio Juiz da
respectiva Unidade, o qual devera, neste caso, especificar, formalmente, tal
motivo;

Paragrafo unico. Na assinatura dos oficios em geral sera observado o nivel
hierarquico envolvido na comunicacao, aplicando-se, conforme o caso o disposto
nas alineas anteriores.

lll- DO ATENDIMENTO AO PUBLICO EM GERAL

Art.10 E assegurado o atendimento aos advogados, aos defensores publicos, aos
procuradores publicos, as partes, ao publico em geral nas dependéncias da
Secretaria Judiciaria Unica Digital, cabendo ao diretor designar servidores por
turno de trabalho, e, havendo motivo justificado, o atendimento pelos
supervisores e/ou Diretor de secretaria.

| - os servidores designados na forma do caput deste artigo ficardo responsaveis
pelo recebimento de criticas e sugestdes, devendo encaminha-las ao Diretor de
Secretaria;

Il - 0 ingresso ao ambiente interno da Secretaria Judicial Unica Digital, é privativo
dos servidores ali lotados, resguardado, em todo caso, 0 acesso necessario aos
advogados nos termos da Lei n°® 8.906/94 — Estatuto da Advocacia;

Paragrafo Gnico. E vedado o fornecimento de informacdes processuais por
qualquer meio de comunicacédo, pela Secretaria Judicial Unica Digital, ficando

resguardado ao interessado a sua coleta no balcdo de atendimento da secretaria.

DISPOSICOES GERAIS

PROV - 242017 / Cddigo: 2E3709B34E
Valide o documento em www.tjma.jus.br/validadoc.php



http://www.tjma.jus.br/validadoc.php

Estado do Maranhéao
Poder Judiciario
CORREGEDORIA GERAL DA JUSTICA

Art. 11 A fiscalizacdo dos atos processuais praticados pela Secretaria Judicial
Unica Digital, seré feita pelo Juiz Coordenador.

Art. 12 A Secretaria Judicial Unica Digital funcionara das 08 (oito) as 18 (dezoito)
horas, observando-se, quanto a jornada de trabalho, o disposto na legislacao
vigente.

Art. 13 Ao Diretor da Secretaria Judicial Unica Digital seréo disponibilizados selos
de autenticidade, em quantidade suficiente a autenticacdo dos expedientes, que
devera realizar a respectiva prestacao de contas ao setor competente do Tribunal
de Justica do Estado do Maranhéo.

Art. 14 Estabelecer que a Diretoria de Informética adote as providéncias
necessarias no sentido de adequar o Sistema Processual Eletronico (PJE) a fim
de garantir o funcionamento da Secretaria Judicial Unica Digital.

Art. 15 Os servidores da Secretaria Judicial Unica Digital ficardo subordinados ao
Juiz Coordenador.

Art. 16 A Secretaria Judicial Unica Digital ndo recebera documentos fisicos de
partes e advogados, reservando aos gabinetes das unidades o recebimento
destes, nos casos do art.11 § 59 da LEI N° 11.419, DE 19 DE DEZEMBRO DE
2006.

Art. 17° ApGs a publicacéo deste provimento sera suspenso o0 acesso ao PJE dos
servidores das Unidades da Fazenda, com excecao dos lotados nos gabinetes e
do responsaveis pela digitalizacdo das audiéncias.

Art. 18° Os casos omissos serao resolvidos pela Corregedoria Geral de Justica.

Registre-se. Publique-se.
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Gabinete da Corregedora-Geral de Justica, aos 12 dias do més de setembro de
2017.

Desembargadora ANILDES DE JESUS BERNARDES CHAVES CRUZ
Corregedora-geral da Justica
Matricula 3640

Documento assinado. SAO LUIS - TRIBUNAL DE JUSTICA, 12/09/2017 17:39 (ANILDES DE
JESUS BERNARDES CHAVES CRUZ )
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