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ESTADO DO MARANHAO
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA

RESOL-GP - 652017
Cddigo de validagédo: CFBE332714

Altera a Resolugéo n° 44, de 04 de julho
de 2008, que dispde sobre a descricdo dos

cargos  comissionados e uncoes
ralificadas do Poder Judiciario do Estado
0 Maranh&o.

O Presidente do Tribunal de Justica do Maranhdo, Desembargador CLEONES
CARVALHO CUNHA o _

CONSIDERANDO o que dispde o §1° art. 3° e 0s Anexos | e Il da Lei n° 8.727,
881(())7 de dezembro de 2007, alterado pelo art. 3° da Lei 9.326, de 30 de dezembro de

RE S OL VE, ad referedum, . )
Art. 1° Fica alterado o Anexo | da Resolugéo N.° 44/2008, de 04 de julho de
2008, quanto as competéncias dos cargos em comissdes da Diretoria Judiciaria e da
Secretaria do Plenario. _ _ L
) . Art. 2° Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas 0s
dispositivos em contrario. _
Dé-se ciéncia. Publique-se. Cumpra-se. . _ _ _
~ Palacio da Justica “Clovis Bevilacqua”, em Sao Luis-MA, aos seis (06) dias do
més de Novembro do ano de Dois Mil e Dezessete 2017{.
Desembargador CLFI>EOI\_ICIiES tC RVALHO CUNHA
residente
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~ ANEXO |
DESCRICAO DOS CARGOS COMISSIONADOS .
DO PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO MARANHAO

[...] ]
DIRETORIA JUDICJARIA
a) Ao Diretor Judiciario compete: . _ _
| - coordenar, supervisionar e acompanhar as atividades desenvolvidas nas coordenadorias
a ela subordinadas; ) ) ) o ) .
Il - despachar com o Presidente os expedientes relativos a Diretoria Judiciaria,;
lll - encaminhar os expedientes oriundos do STJ e STF dirigidos a Presidéncia;
IV — deliberar sobre os documentos recebidos no ambito da diretoria judiciaria; _
V. — processar as cartas de ordem e precatorias recebidas de outros tribunais e dos
tribunais superiores; ) . . )
VI - despachar com os Relatores os expedientes referentes as coordenacdes subordinadas
a diretoria;
VII- dirigir-se diretamente aos Relatores para encaminhamento e resolucdo de assuntos
procedimentais; _ _ _ _
VIII - supervisionar o funcionamento dos sistemas informatizados de acompanhamento e
processamento das ac¢des judiciais de Segunda Grau;
IX - analisar e elaborar estudos, propondo melhorias nos fluxos dos processos e nas
dinamicas afetas as secretarias de camaras; _ _ N
X — proceder, quando |m[t31055|bllltadas as secretarias de camaras, a devida classificagéo
dos feitos dos sistemas, Themis SG e PJE quando n&o condizentes com a peti¢ao inicial;
Xl - cumprir as determinagées emanadas do Presidente e do Diretor-Geral,
XIl - monitorar a correta tramitagdo e o arquivamento de processos, documentos e
expediente em geral, _ N
()j(_lll - prestar informagdes acerca do andamento de processos, quando assim solicitados a
iretoria;
XIV - atender aos pedidos de certiddes ou de copias de decisdes; _ _
XV — prestar informagdes solicitadas por outros Tribunais e pelos Tribunais Superiores;
XVI —solicitar selos ao FERJ e prestar conta dos selos judiciais, gratuitos e onerosos;
XVII - exercer todas as atividades afetas a diretoria, atentando para a regular tramitagéo
dos processos sob sua responsabilidade.
b) Ao Coordenador de Protocolo, Cadastro e Autuacao compete; .
| - revisar o _cadastro de todos os processos criminais e civels, fisicos, antes de serem
submetidos a distribuicéo, retificando-os quando necessario; .
Il — esclarecer duvidas quanto ao cadastramento de determinados feitos;
Il - expedir relatorios acerca das atividades da Coordenadoria;
IV - chancelar a autuacdo dos processos; . .
V - coordenar e organizar o desenvolvimento das atividades da Coordenadoria;
VI - prestar informagdes acerca do andamento de processos;
VIl — esclarecer duvidas quanto as custas judiciais;
VIII - expedir certidOes afetas as suas atribuigcoes; _ L _ _
IX - encaminhar processos com duvidas ng procedimento para decisdo da diretoria
&l(JdICIaI‘Ia, gue se encarregara de levar a Presidéncia, caso néo resolva,;
— zelar e manter a organizagéo e a higiene do setor; ) )
Xl —receber e {)rotocolar as peticoes, oficios, documentos e demais pecas processuais com
enderecamento indicado, realizando as devidas movimentag¢des no Sistema informatizado;
Xl — devolver as partes, atraves de oficio fundamentado, as peticbes recebidas
indevidamente no setor; . o .
()j(lll - tzeclllar para a observancia dos processos sob segredo de justica e sigilosos, quando
ecretado; _ _ . _
XIV — gerenciar e controlar os recebimentos das peticbes oriundas do Protocolo
Descentralizado; L _
XV — receber, digitalizar, autyar e protocolar no PJe, quando tratar de peti¢cdes recebidas
pelo protocolo™ descentralizado, ou as remetidas por magistrados (conflitos),
excetuando-se 0s _casos. em que ha regramento de recebimento exclusivo atraves do
Processo Judicial Eletrénico, devendo estas serem devolvidas ao peticionantes;
XVI - solicitar selos ao FERJ e prestar conta dos selos judiciais, gratuitos e onerosos;
XVII - exercer outras atividades sob sua responsabilidade.
c) Ao Coordenador das Camaras Civeis Isoladas compete:

I. coordenar, grganizar e supervisionar as atividades jurisdicionais das Secretarias de
Camaras Civeis Isoladas, cumprindo e fazendo ‘cumprir as determinacbes dos
Desembargadores Relatores e as deliberacdes; . R .

Il. despachar com a Diretoria Judiciaria assuntos pertinentes a coordenacao;

I. elaborar a estatistica mensal da coordenacao; _
IV. supervisionar o funcionamento dos sistemas informatizados de acompanhamento e
processamento das acoes afetas as secretarias;

V. analisar e elaborar estudgs, quando determinado; _

V1. proceder a devida classificagdo dos feitos dos sistemas, Themis SG e PJE quando
nao condizentes com a peti¢ao inicial; .
VII. proceder a devida regularizagdo nas autuacgdes dos processos quando detectado
erro no cadastro ou na autuagao;_ _ .
VIII. proceder a retificacdo da autuacao, quando houver divergéncia entre os nomes das
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partes e advogados, acrescentando o nome dos procuradores quando estes nao
constarem nos_cadastros; _ o

IX. juntar as peticdes de substabelecimentos sem reservas, ou renuncia de mandados,
0 que implica na extincdo dos poderes outorgados ao advogado anterior, devendo
proceder as alteragbes dos registros e autuag¢ao no sistema, procedendo, ainda, a
Impresséo da nova_capa nos autos fisicos; .

X.secretariar as audiéncias e/ou sessbes dos processos referentes a coordenacao,
exclusivamente cluando da auséncia do secretario de camara; .

XI.cumprir e ou determinar aos demais servidores lotados na coordenacdo que, de
oficio e independentemente de despacho e determinacdo especifica, éxecutem as
seguintes tarefas:

1. juntar imediatamente aos autos fisicos peticdes, mandados, oficios, documentos
e demais pegas processuais com enderecamento indicado, realizando as devidas
movimentacdes no sistema informatizado; _ .

2. certificar a juntada das pegas processuais, sua tempestividade, quando for o

caso, e fazer imediata conclusao ao respectivo Relator;

3. zelar pelo cumprimento dos prazos, certificando nos autos seu decurso,

indicando seu cumprimento ou nao, fazendo conclusdo ao respectivo Relator;

4. zelar pelo cumprimento imediato dos despachos e decisbes proferidas nos

rocessos ou constantes de atas de sessao, elaborando os atos respectivos;

. conceder carga dos autos, na Secretaria ou fora dela, ressalvando-se os que
estejam em diligéncia, ou, nos casos de sigilo e/ou segredo detj_us,tlga, onde a vista
deve ser concedida somente aos advogados regularmente constituidos;

6. promover a retirada de autpos para extracdo de cO |as/c_arga rapida, por

advogados, com a devida anotacao no sistema processual Themis SG e recibo em

rotocolo, contendo dia e horario da entrega dos autos, observando-se o tempo

egal para devolucdao; ) 5 .

7."em quaisquer dos casos de vistas dos autos, a Coordenacgéo devera entregar ao

solicitante todos os volumes, sendo vedada a carga de parte do processo;

8. cientificar a parte interessada do teor de despachos e decisdes, bem como da

untada de novos documentaos; L )

. registrar no sistema Themis SG, os casos de aplicacdo da Lei n° 10.741/2003
(estatuto do idoso) e ustl%a ratuita, anotando na capa dos autos, g status
"PRIORIDADE DE TRAMI A&AO - MAIOR DE 60 ANOS", quando n&o constar a
informagdo, com vistas a maior celeridade na tramitacao dos feitos;

10. abrir volume dos autos que atingirem 200 (duzéntas) folhas, observando-se_a

nao_interrupcdo na sequéncia da peca ou documento juntado, conforme Instrucéo

de Trabalho n° 12/2014; _ _ .

11. desentranhar pegas ou documentos juntados aos autos, mediante certidao,

guando constatado que a juntada se deu em processo indevido, procedendo-se a

renumeracao de folhas; . ) _ _

12. desarquivar autos, certificar e dar vista fora da Secretaria e pelo prazo de cinco

dias, a parte interessada ou a advogado regularmente constituido nos autos; . _

13. desarqtulvar autos, certificar e concluir ao Relator, quando assim houver peticao

nesse sentido; ) )

14. certificar, a requerimento da parte interessada ou_por quem a represente, 0

estado do tramite processual, bem como o teor de decisdes proferidas nos autos;

15. certificar a publicagdo dos atos processuais e das sessoes de julgamento;

16. intimar a parte para fornecer copias de pecas e outros documentos

indispensaveis para instruir ato processual ou diligéncia; .

17. intimar a parte ou advogado para, no prazo de 24 horas, devolver autos nio

restituidos apos o decurso do prazo legal ou fixado, certificando-se; )

18. intimar a parte interessada, quando for o caso, para que regularize sua

representacdo nos autos, zelando para que o nome do advogado regularmente

constituido figure, de mgdo_atuallzg 0, na capa dos autos; o

19. zelar para a observancia do tramite processual sob segredo de justica quando

assim decretado; . i . o

20. observar tramite processual compativel com pedido de providéncia de natureza

urgente, especialmente nas hipoéteses de pedido de liminar;

217 lancar os andamentos processuais ng sistema informatizado;

22. enviar atos produzidos na coordenacéo para publicagao oficial; =

23. fornecer dados sobre a movimentacao processual para fins estatisticos;

24. solicitar selos ao FERJ e prestar conta dos selos judiciais, gratuitos e onerosos;
XII. Exercer outras atividades decorrentes de suas atribuicdes como Coordenador ou que
Ihe sejam atribuidos pela Diretoria Judiciaria e pelos Desembargadores desta Corte.

d) Ao Coordenador das Camaras Criminais Isoladas compete:

I. coordenar, organizar e supervisionar. as atividades jurisdicionais das Secretarias de
Camaras Criminais_Isoladas, cumprindo e _fazendo cumprir as determinagbes dos
Desembargadores Relatores e as deliberacdes; . R .

Il. despachar com a Diretoria Judiciaria assuntos pertinentes a coordenagao;

I. elaborar a estatistica mensal da coordenacao; _
IV. supervisionar o funcionamento dos sistemas informatizados de acompanhamento e
processamento das acoes afetas as secretarias;

V. analisar e elaborar estudgs, quando determinado; _

VI. proceder a devida classificagdo dos feitos dos sistemas, Themis SG e PJE quando
nao condizentes com a peticao inicial;
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VII. proceder a devida regularizagdo nas autuacgdes dos processos quando detectado
erro no cadastro ou na autuagao;_ _ .

VIIl. proceder a retificacdo da autuagéo, quando houver divergéncia entre os nomes das
partes e advogados, acrescentando o nome dos procuradores quando estes nao
constarem nos_cadastros; _ o

IX. juntar as peticdes de substabelecimentos sem reservas, ou renuncia de mandados,
0 que implica na extincdo dos poderes outorgados ao advogado anterior, devendo
proceder as alteragbes dos registros e autuag¢ao no sistema, procedendo, ainda, a
Impressdo da nova_capa nos autos fisicos; .

X.secretariar as audiéncias e/ou sessbes dos processos referentes a coordenacao,
exclusivamente cluando da auséncia do secretario de camara; .

XI.cumprir € ou determinar aos demais servidores lotados na coordenacdo que, de
oficio e independentemente de despacho e determinacdo especifica, éxecutem as
seguintes tarefas:

1. juntar imediatamente aos autos fisicos peticdes, mandados, oficios, documentos

e demais pegas processuais com enderecamento indicado, realizando as devidas

movimentacdes no sistema informatizado; _ .

2. certificar a juntada das pegas processuais, sua tempestividade, quando for o

caso, e fazer imediata conclusao ao respectivo Relator:

3. zelar pelo cumprimento dos prazos, certificando nos autos seu decurso,

indicando seu cumprimento ou nao, fazendo conclusdo ao respectivo Relator;

4. zelar pelo cumprimento imediato dos despachos e decisbes proferidas nos
rocessos ou constantes de atas de sessao, elaborando os atos respectivos;

. conceder carga dos autos, na Secretaria ou fora dela, ressalvando-se os que
estejam em diligéncia, ou, nos casos de sigilo e/ou segredo detj_us,tlga, onde a vista
deve ser concedida somente aos advogados regularmente constituidos;

6. promover a retirada de autpos para extracdo de co |as/c_ar%a rapida, por
advogados, com a devida anotagao no sistema processual Themis SG e recibo em
Protocolo, contendo dia e horario da entrega dos autos, observando-se o tempo
egal para devolucgao; ) . i

7."em quaisquer dos casos de vistas dos autos, a Coordenacao devera entregar ao
solicitante todos os volumes, sendo vedada a carga de parte do processo;

8. cientificar a parte interessada do teor de despachos e decisbes, bem como da
untada de novos documentaos; L )

. registrar no sistema Themis SG, os casos de aplicacdo da Lei n° 10.741/2003
(estatuto do idoso) e ustl%a ratuita, anotando na capa dos autos, o status
"PRIORIDADE DE TRAMI A8AO - MAIOR DE 60 ANOS", quando n&o constar a
informagdo, com vistas a maior celeridade na tramitacao dos feitos;

10. abrir volume dos autos que atingirem 200 (duzéntas) folhas, observando-se_a
nao_interrupcdo na sequéncia da peca ou documento juntado, conforme Instrucéo
de Trabalho n° 12/2014; _ _ .
11. desentranhar pegas ou documentos juntados aos autos, mediante certidao,
guando constatado que a juntada se deu ‘em processo indevido, procedendo-se a
renumeracao de folhas; ) _ _

12. desarquivar autos, certificar e dar vista fora da Secretaria e pelo prazo de cinco
dias, a parte interessada ou a advogado regularmente constituido nos autos; . _
13. desarqtulvar autos, certificar e concluir ao Relator, quando assim houver peticao
nesse sentido; ) )

14. certificar, a requerimento da parte interessada ou_por quem a represente, 0
estado do tramite processual, bem como o teor de decisdes proferidas nos autos;
15. certificar a publicacdo dos atos processuais e das sessdes de julgamento;

16. intimar a parte para fornecer copias de pecas e outros documentos
indispensaveis para instruir ato processual ou diligéncia; .
17. intimar a parte ou advogado para, no prazo de 24 horas, devolver autos nio
restituidos apos o decurso do prazo legal ou fixado, certificando-se; )

18. intimar a parte interessada, quando for o caso, para que regularize sua
representacdo nos autos, zelando para que o nome do advogado regularmente
constituido figure, de mgdo_atuallzg 0, na capa dos autos; o

19. zelar para a observancia do tramite processual sob segredo de justica quando
assim decretado; . . ) o

20. observar tramite processual compativel com pedido de providéncia de natureza
urgente, especialmente nas hipoéteses de pedido de liminar;

217 lancar os andamentos processuais ng sistema informatizado;

22. enviar atos produzidos na coordenacéo para publicagao oficial; = .

23. fornecer dados sobre a movimentacao processual para fins estatisticos;

24. solicitar ao FERJ e prestar conta dos selos judiciais, gratuitos e onerosos;

XI1. exercer outras atividades decorrentes de suas atribuilgﬁes como Coordenador ou que
Ihe sejam atribuidos pela Diretoria Judiciaria e pelos Desembargadores desta Corte.

e) Ao Coordenadoria da Secao Civel e Camaras Reunidas compete:

I. coordenar, grganizar e supervisionar as atividades jurisdicionais das Secretarias de
Camaras Civeis Isoladas, cumprindo e fazendo ‘cumprir as determinagdes dos
Desembargadores Relatores e as deliberacdes; . R .

Il. despachar com a Diretoria Judiciaria assuntos pertinentes a coordenacao;

I elaborar a estatistica mensal da coordenacao;
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IV. supervisionar o funcionamento dos sistemas informatizados de acompanhamento e
processamento das acoes afetas as secretarias;
V. analisar e elaborar estudgs, quando determinado; _
VI. proceder a devida classificagdo dos feitos dos sistemas, Themis SG e PJE quando
nao condizentes com a peti¢ao inicial; .
VII. proceder a devida regularizagdo nas autuacgdes dos processos quando detectado
erro no cadastro ou na autuagao;_ _ L
VIIl. proceder a retificagdo da autuagéo, quando houver divergéncia entre os nomes das
partes e advogados, acrescentando o nome dos procuradores quando estes nao
constarem nos_cadastros; _ o
IX. juntar as peticdes de substabelecimentos sem reservas, ou renuncia de mandados,
0 que implica na extincdo dos poderes outorgados ag advogado anterior, devendo
proceder as alteragbes dos registros e autuag¢ao no sistema, procedendo, ainda, a
Impresséo da nova_capa nos autos fisicos; .
X.secretariar as audiéncias e/ou sessbes dos processos referentes a coordenacao,
exclusivamente cluando da auséncia do secretario de camara; .
XI.cumprir e ou determinar aos demais servidores lotados na coordenacdo que, de
oficio e independentemente de despacho e determinacdo especifica, éxecutem as
seguintes tarefas:

1. juntar imediatamente aos autos fisicos peticdes, mandados, oficios, documentos

e demais pegas processuais com enderecamento indicado, realizando as devidas

movimentacdes no sistema informatizado; _ .

2. certificar a juntada das pegas processuais, sua tempestividade, quando for o

caso, e fazer imediata conclusao ao respectivo Relator;

3. zelar pelo cumprimento dos prazos, certificando nos autos seu decurso,

indicando seu cumprimento ou nao, fazendo conclusdo ao respectivo Relator;

4. zelar pelo cumprimento imediato dos despachos e decisbes proferidas nos
rocessos ou constantes de atas de sessao, elaborando 0s atos respectivos;

. conceder carga dos autos, na Secretaria ou fora dela, ressalvando-se os que
estejam em diligéncia, ou, nos casos de sigilo e/ou segredo detj_us,tlga, onde a vista
deve ser concedida somente aos advogados regularmente constituidos;

. promover a retirada de autgos para extracdo de cO |as/c_arga rapida, por
advogados, com a devida anotacao no sistema processual Themis SG e recibo em

rotocolo, contendo dia e horario da entrega dos autos, observando-se o tempo
egal para devolucdao; ) 5 .
7."em quaisquer dos casos de vistas dos autos, a Coordenacgéo devera entregar ao
solicitante todos os volumes, sendo vedada a carga de parte do processo;

8. cientificar a parte interessada do teor de despachos e decisdes, bem como da
untada de novos documentos; L _

. registrar no sistema Themis SG, os casos de aplicacdo da Lei n® 10.741/2003
(estatuto_do |doso)r e Mstl a_ gratuita, anotando na capa dos autgs, o status
"PRIORIDADE DE TRAMITACAO - MAIOR DE 60 ANOS", quando néo constar a
informagdo, com vistas a maior celeridade na tramitacao dos feitos;

10. abrir volume dos autos que atingirem 200 (duzéntas) folhas, observando-se_a
nao_interrupcdo na sequéncia da peca ou documento juntado, conforme Instrucéo
de Trabalho n° 12/2014; _ _ .
11. desentranhar pegas ou documentos juntados aos autos, mediante certidao,
guando constatado que a juntada se deu em processo indevido, procedendo-se a
renumeracao de folhas; . ) _ _
12. desarquivar autos, certificar e dar vista fora da Secretaria e pelo prazo de cinco
dias, a parte interessada ou a advogado regularmente constituido nos autos; . _
13. desarqtulvar autos, certificar e concluir ao Relator, quando assim houver peticao
nesse sentido; ) )
14. certificar, a requerimento da parte interessada ou_por quem a represente, 0
estado do tramite processual, bem como o teor de decisdes proferidas nos autos;
15. certificar a publicagdo dos atos processuais e das sessoes de julgamento;
16. intimar a parte para fornecer copias de pecas e outros documentos
indispensaveis para instruir ato processual ou diligéncia; .
17. intimar a parte ou advogado para, no prazo de 24 horas, devolver autos nio
restituidos apos o decurso do prazo legal ou fixado, certificando-se; )
18. intimar a parte interessada, quando for o caso, para que regularize sua
representacdo nos autos, zelando para que o nome do advogado regularmente
constituido figure, de mgdo_atuallzg 0, na capa dos autos; o
19. zelar para a observancia do tramite processual sob segredo de justica quando
assim decretado; . i . o
20. observar tramite processual compativel com pedido de providéncia de natureza
urgente, especialmente nas hipoéteses de pedido de liminar;
217 lancar os andamentos processuais ng sistema informatizado;
22. enviar atos produzidos na coordenacéo para publicacao oficial; = .
23. fornecer dados sobre a movimentacao processual para fins estatisticos;
24. solicitar ao FERJ e prestar conta dos selos gudlcleys, gratuitos e onerosos;
XII - exercer outras atividades decorrentes_de suas afribuicdes como Coordenador ou que
Ihe sejam atribuidos pela Diretoria Judiciaria e pelos Desembargadores desta Corte.
f) Ao Chefe da Divisao de GravacOes e Registros compete: R S
|- gravar e reproduzir som nas sessdes das Camaras Civeis Isoladas, Camaras Criminais
Isoladas, Tribunal Pleno, Camaras Reunidas, Secdo Civel e audiéncias referentes aos
processos em Segundo Grau de Jurisdicdo; Il - emitir certiddes ou transcricdes para
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advogados e partes interessadas, com a devida autorizagéo, da Presidéncia, dos relatores,
e da Diretoria Judiciaria; Ill - realizar a degravacao de informacdes contidas em “CD”, fita
de video, “DVD”, para instruir processo; IV — dar suporte referente a gravacdes e uso de
microfones nas sessdes e reunides administrativas, quando solicitado pela Diretoria-Geral;
V — acompanhar a execugcédo dos trabalhos técnicos realizados por. terceirizados; VI -
supervisionar a instalagcédo de som e a ? avacao de audiéncias, demais eventos, quando
determinado pela Diretoria Judiciaria; VIl — elaborar estudos técnicos, termo de referéncia,
com elementos necessarios e suficientes para subsidiar compras de equipamentos de
som, caixas de som, fiagcbes e microfones; VIl — acompanhar os procedimentos de compra
e aquisicdo dos materials de uso do setor, mantendo a Diretoria Judiciaria_informada deste
acompanhamento; IX - atender as disciplinas emanadas_da Diretoria Geral e Diretoria
Judiciaria, sob sua responsabilidade; X - solicitar selos ao FERJ e prestar conta dos selos
jutdgzlalsJ gratuitos e onerosos; Xl - exercer outras atividades decorrentes de suas
atribuicoes; o _

g) Ao Coordenador de Recursos Constitucionais compete:

I. coordenar, organizar e supervisionar _as atividades jurisdicionais  referentes aos
processos em grau de recurso_aos Tribunais Superiores, cumprindo e fazendo
cumprir as detérminacdes da Presidéncia, Vice-Presidéncia e Desembargadores
Relatores e as deliberacfes; . . ) R .

Il. despachar com a Diretoria Judiciaria assuntos pertinentes a coordenacao;

I. elaborar a estatistica mensal da coordenacao; _

IV. supervisionar o funcionamento dos sistemas informatizados de acompanhamento e
processamento das a¢des em grau de recuso aos Tribunais Superiores;

V. analisar e elaborar estudos, quando determinado; _

VI. proceder a devida classificagdo dos feitos dos sistemas, Themis SG e PJE quando
nao condizentes com a peti¢ao inicial; .

VII. proceder a devida regularizagdo nas autuacgdes dos processos quando detectado
erro no cadastro ou na autuagao;_ _ .

VIIl. proceder a retificacdo da autuagéo, quando houver divergéncia entre os nomes das
partes e advogados, acrescentando o nome dos procuradores quando estes nao
constarem nos_cadastros; _ o

IX. juntar as peticdes de substabelecimentos sem reservas, ou renuncia de mandados,
guando tratar de processo fisico, o que implica na extincdo dos_poderes outorgados
ao advogado anterior, devendo proceder as alteragOes dos registros e autuagao no
sistema, procedendo, ainda, a impresséo da nova capa nos autos fisicos; _

X.cumprir € ou determinar aos demais servidores lotados na coordenacao que, de
oficio e independentemente de despacho e determinacdo especifica, eéxecutem as
seguintes tarefas:

1. juntar imediatamente aos autos fisicos peticdes, mandados, oficios, documentos

e demais pecas processuais com enderecamento indicado, realizando as devidas

movimentacoes no sistema informatizado; _ .

2. certificar a juntada das pegas processuais, sua tempestividade, quando for o

caso, e fazer imediata conclusao ao Relator; .

3. zelar pelo cumprimento dos prazos, certificando nos autos seu decurso,

indicando seu cumprimento ou ndo, fazendo conclusao ag respectivo Relator;

4. conceder carga dos autos, ressalvando-se os que estejam em diligéncia, ou, nos

casos de sigilo e/ou segredo de justica, onde a vista deve ser concedida somente

aos advogados regularmente constituidos; . o .

5. promover a retirada de autos para extragcdo de co |as/c_arga rapida, por

advogados, com a devida anotagdo no sistema processual Themis SG e recibo em
rotocolo, contendo dia e horario da entrega dos autos, observando-se o tempo

egal para devolucao; ) . i
6. em quaisquer dos casos de vistas dos autos, a Coordenacao devera entregar ao
solicitante todos os volumes, sendo vedada a carga de parte do processo;

7. cientificar a parte interessada do teor de despachos e decisdes, bem como da
untada de novos documentos; L _

. registrar no sistema Themis SG, os casos de aplicacdo da Lei n° 10.741/2003
(estatuto do |doso)re H\}fstlga~ ratuita, anotando na capa dos autgs, o status
"PRIORIDADE DE TRAMITACAOQO - MAIOR DE 60 ANOS", guando nao constar a
informacao, com vistas a maior celeridade na tramitacao dos feitos;

9. abrir 'volume dos autos que atingirem 200 (duzentas) folhas, observando-se_a
nao_interrupcdo na sequéncia da peca ou documento juntado, conforme Instrucéo
de Trabalho n° 12/2014; ) _ o
10. desentranhar pecas ou documentos juntados aos autos, mediante certidao,
qguando constatado que a juntada se deu em processo indevido, procedendo-se a
renumeracao de folhas; . ) ) _

11. desarquivar autos, certificar e dar vista fora da Secretaria e pelo prazo de cinco
dias, a parte interessada ou a advogado regularmente constituido nos autos; = _
12. desar uollvar autos, certificar e concluir ao Relator, quando assim houver peticao
nesse sentido; _ _

13. certificar, a requerimento da parte interessada ou_por quem a represente, 0
estado do tramite processual, bem como o tegr de decisdes proferidas nos autos;
14. certificar a publicacdo dos atos processuais;

15. intimar a parte para fornecer copias de pecas e outros documentos
indispensaveis para instruir ato processual ou diligéncia; .
16. intimar a parte ou advogado para, no prazo de 24 horas, devolver autos néo
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restituidos apos o decurso do prazo legal ou fixado, certificando-se; )

17. intimar a parte interessada, quando for o caso, para que regularize sua

representacdo nos autos, zelando para que o nome do advogado regularmente

constituido figure, de modo atualizado, na capa dos autos; .

18. zelar pela observancia do tramite processual sob segredo de justica quando

assim decretado; . i ) o

19. observar tramite processual compativel com pedido de providéncia de natureza

urgente, especialmente nas hipoéteses de pedido de liminar;

20. langar os andamentos processuais ng sistema informatizado;

21. enviar atos produzidos na coordenacao para publicagéo oficial; .

22. solicitar selos ao FERJ e prestar conta dos selos judiciais, gratuitos e onerosos

23. fornecer dados sobre a movimentacéo processual para fins estatisticos;
XIl. exercer outras atividades decorrentes de suas atribuicdes como Coordenador ou que
Ihe sejam atribuidos pela Diretoria Judiciaria e pelos Desembargadores desta Corte.
h) Ao Chefe da Divisao de Recursos para o STJ e STF compete: ) R
| - supervisionar, organizar e monitorar 0 processamento dos recursos, pertinentes a sua
divisdo, zelando pela eficiéncia das atividades, dando supaorte necessario ao Coordenador
de Recursos Constitucionais; Il — prestar informacdes. as partes interessadas e aos
advogados; lll - alimentar os sistemas informatizados relativos & movimentacao processual,
IV acompanhar a higienizacdo, o cadastro, a digitalizacdo, a validacédo, a indexacao, e o
envio dos. processos em grau de_recurso aos _tribunais superiores, utilizando-se dos
sistemas, informatizados, emis SG, PJE, I-STJ, STF web; V — certificar todas as
ocorréncias encontradas nas pecas digitalizadas; Vi - manter as rotinas disciplinadas em
manuais e portarias, referentes aos fluxos de trabalho da divisdo; VII - proceder a baixa
dos processos ao Primeiro Grau ou ao arquivo, atentando para o respectivo traslado de
garte final da decisdo/acordao proferidos pelos tribunais superiores, no sistema Themis

G ou PJe; VIl — juntar nos autos fisicos certidao de transito, copia da deciséo, e o oficio
de baixa, gerado pelo sistema; IX — exercer outras atividades sob sua responsabilidade.

P Ao Coordenador do Diario da Justica Eletrénico compete: | . _ )

- remeter copias dos acordaos para publicagdo em revista de circulagdo nacional, boletins
de jurisprudéncia e jornais lgcais; Il - receber, formatar e organizar as matérias destinadas
a publicacao para todos os orgéos do Paoder judiciario; Il - Coletar, sistematizar, analisar e
mapear dados_estatistico, oriundos do Tribunal de Justi¢a; IV - organizar mensalmente em
dados estatisticos, o que trata o art. 37 da Lei Organica da Magistratura Nacional; V -
elaborar relatorio anual de movimentag6es processuais; VI - exercér outras atividades sob
sua responsabilidade. o L
I) Ao Chefe da Divisdo de Habilitacdo e Publicacdo de Documentos compete: _

I"- numerar e formatar, de acordo com a ordem de Ijulgamento, 0s acordaos proferidos
pelos orgaos de segundo grau; Il - fazer publicar resolugoes, editais, portarias, sentencas,
resumos de acordaos, e demais atos processuais de primeiro e segundo graus, no Diario
da Justica do Estado do Maranh&o, conferindo_o teor das publicacoes e providenciando
eventuais retificacdes; Ill - certificar a publicacdo das decisdes, encaminhando os autos
aos destinatarios correspondentes; IV - expedir e autenticar certidées ou copias extraidas
dos processos; V - selecionar, analisar, indexar, incluir e manter atualizado o banco _de
dados de jurisprudéncia do Tribunal de Justica; VI - realizar pesquisas jurisprudenciais
sobre elementos constantes do seu acervo, quando solicitado por Desembargadores,
Magll_strados, Advogados, Membros do Ministério Publico, bem como outros  6rgaos
publicos e a populacdo em geral; VII - receber, preparar e fazer publicar, no Diario da
Justica = Estado, o0s expédientes administrativos, organizando, _executando e
supervisionando todas as etapas de edicao; VIII - armazenar e disponibilizar_o Diario da
Justica do Estado do Maranhdo no endereco eletronico deste Tribunal de Justica; IX -
confeccionar e publicar o ementario jurisprudencial desta Corte; X - atender ao publlco,
informando e orientando acerca da utilizacdo dos servicos disponiveis; Xl - receber,
protocolar, controlar e acompanhar a movimentacao de correspondéncias, documentos e
processos nesta Corte; Xl - preparar e expedir correspondéncia, documentos, volumes e
processos para as comarcas ou outros ¢6rgaos do Tribunal de Justica; Xlll - controlar a
numeracao sequencial, em_ livro proprio, dos oficios e circulares expedidos pela
Coordenadoria de Jurisprudéncia e Publicacbes; XIV - organizar e arquivar as ementas
dos acordaos recebidos; XV - organizar, catalogar e compilar em banco de dados e midias
removiveis as decisdes bienais dos acorddos recebidos, distribuindo-os aos
Desembargadores, juizes € demais 0rgaos necessarios; XVI - selecionar acordaos a serem
publicados em revistas juridicas de circulacdo nacional; XVII - manter contato direto com
orgaos congéneres de outras Cortes, promovendo intercambio no fornecimento de
junisprudéncias e matérias doutrinarias; XVIII - exercer outras atividades sob sua
responsabilidade, )

m) Aos Secretarios de Camaras compete: o S _

| - secretariar, organizar e supervisionar as atividades jurisdicionais da Secretaria,
cumprindo e fazendo cumprir as determinagdes dos Desembargadores Relatores;

Il - despachar com os Relatores os expedientes da Secretaria;

Il - dirigir-se diretamente aos Relatores para encaminhamento e resolugdo de assuntos
procedimentais; _

IV - elaborar a estatistica mensal da Camara; _ _

V - supervisionar o funcionamento dos sistemas informatizados de acompanhamento e
processamento das acOes afetas a secretaria;

VI - proceder a devida regularizacéo nas autuacdes dos processos quando detectado erro
no cadastro ou na autuacao; _ _

VIl - proceder a retificacao da autuacdo, quando houver divergéncia entre os nomes das
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partes e advogados, acrescentando o nome dos procuradores quando estes néao
constarem nos cadastros;

VIII - juntar as peticdes de substabelecimentos sem reservas, ou rendncia de mandados, o
gue implica na extingcdo dos poderes outorgados ao advogado anterior, devendo proceder
as alteracdes dos re?istros e autuacdo no sistema, procedendo, ainda, a impressao da
nova capa nos autos fisicos; -

IX - proceder a devida classificacdo dos feitos do sistema PJE quando n&o condizentes
com a peticao inicial;

X - secretariar as sessbdes do Pleno, tomando assento ao lado esquerdo do Presidente,
registrando o teor dos votos e o resultado final dos julgamentos e deliberacbes, além de
prestar auxilio ao Presidente;

Xl — encaminhar aos Relatores peticdes que devam ser por eles examinadas;

Xl — secretariar as audiéncias dos processos referentes ao Pleno; ) _
Xl - cumprir e ou determinar aos demais servidores lotados na secretaria que, de oficio e
|tnde endentemente de despacho e determinagcdo especifica, executem as seguintes
arefas:

1. juntar imediatamente aos autos fisicos peticbes, mandados, oficios, documentos e
demais pecgas processuais com enderecamento indicado, realizando as devidas
movimentagdes no sistema informatizado; o

.certificar a juntada das pecas processuais, sua tempestividade, quando for o caso, e
fazer imediata concluséo ao respectivo Relator; o

.zelar pelo cumprimento dos prazos, certificando nos autos seu decurso, indicando
seu cumprimento ou néo, fazendo conclusao ao respectivo Relator; )

.zelar pelo cumprimento imediato dos_ despachos e decisdes proferidas nos
processos ou constantes de atas de sesséo, elaborando os atos respectivos;

.conceder carg?_a _dos autos, na Secretaria_ou fora dela, ressalvando-se os que
estejam em diligéncia, ou, nos casos de sigilo e/ou segredo de_gu;tlga, onde a vista
deve ser concedida somente aos advogados regularmente constituidos;

6. promover a retirada de autos para extracao de coRlas/_car a rapida, por advo?ados,
com a devida anotacdo no sistema processual Themis SG e recibo em proiocolo,
8ont?ndp dia e horario da entrega dos autos, observando-se o tempo legal para

evolucao; _ N .

7.em, quglsquer dos casos de vistas dos autos, a Coordenacéo devera entregar ao
solicitante todos os volumes, sendo vedada a carga de parte do processo;

8. cientificar a parte interessada do teor de despachos e decisGes, bem como da
juntada de novos documentos; L )

9.registrar no sistema Themis SG, os casos de aplicacdo da Lei n° 10.741/2003
(estatuto do |doso)r e l{/lIJStI a. 8ratwta anotando na capa dos autgs, o status
"PRIORIDADE DE TRAMITACA - MAIOR DE 60 ANOS", quando nao constar a
informacdo, com vistas a maior celeridade na tramitacao dos feitos; .

10. abrir volume dos autos que atingirem 200 (duzentas) folhas, observando-se a néo
interrupcado na sequéncia da peca ou documento juntado, conforme Instrucédo de
Trabalho n° 12/2014; _ _ o

11. desentranhar pecas ou documentos juntados aos autos, mediante certiddo, quando
constatado_ que a juntada se deu em processo indevido, procedendo-se a
renumeracao de folhas; . _ _ _ _

12. desarquivar autos, certificar e dar vista fora da Secretaria e pelo prazo de cinco dias,
a parte interessada ou a advogado regularmente constituido nos autos; o

13. desarquivar autos, certificar € dar vista ao Relator, quando assim houver peticao
nesse sentido; ) _

14. certificar, a requerimento da parte interessada ou por guem a represente, o estado
do tramite processual, bem como o teor de decisdes proferidas nos autos;

15. certificar a publicagéo dos atos processuais e das sessoes de julgamento;, o
16. intimar a parte para fornecer chlag, de pecas e outros documentos indispensaveis

para instruir ato processual ou diligéncia; .
17.Intimar a parte ou advogado para, no prazo de 24 horas, devolver autos nao
restituidos ap6s o decurso do prazo legal ou fixado, certificando-se; _
18.intimar a parte interessada, quando for o caso, para que regularize sua
representagao nos autos, zelando para que o nome do advogado regularmente
constituido figure, de modo atyalizado, na capa dos autos; T _
19. éelar aga a Observancia do tramite processual sob segredo de justica quando assim
ecretado;, ] . A

20. observar tramite processual .compativel com pedido de providéncia de natureza
urgente, especialmente nas hipoteses de pedido de liminar;

21. organizar e elaborar a pauta das sessoes, cientificando os Relatores de seu teor com
antecedéncia minima de cinco dias da data designada; . _ _

22. 8ub_llcarda pauta da sessdo, com antecedéncCia minima de cinco dias da data

esignada; o . . . N

23. polhgr, antes do inicio das sessoes, pedidos de preferéncia e de sustentacéo oral,
indicando ao Secretario as partes e interessados presentes, declinando o nome e a
sequencia daqueles que farao uso da palavra; . .

24. elaborar a ata da_respectiva sessao, dando ciéncia de seu teor aos_Relatores com
antecetdenma minima de cinco dias da data designada para apreciacdo, aprovacao e
assinatura; o _ ; .

25. Publlcar a ata da sessao, imediatamente ap0s sua aprovacao;

26. lancar os andamentos processuais no sistema informatizado;

o B~ W N
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27. enviar atos produzidos na secretaria_para publicagéo oficial; o

28. fornecer dados sqbre a movimentacao processual para fins estatisticos; .

29. exercer outras atividades decorrentes de suas_atribuicbes como Secretario ou que
Ihe sejam atribuidos pela Presidéncia ou pelos Relatores.

&’L)ENARIO .

Secretaria do Plenario

a) Ao Secretario do Pleno compete: S _

| - coordenar, organizar e supervisionar as atividades jurisdicionais da Secretaria do Pleno,
cumprindo e fazendo cumprir as determinacbes da Presidéncia, dos Desembargadores
Relatores e as deliberagcdes do Pleno;

Il - despachar com os Relatores os expedientes da Secretaria;

Il - dingir-se diretamente aos Relatores para encaminhamento e resolucdo de assuntos
procedimentais;

IV - elaborar a estatistica mensal do Pleno;

V - supervisionar o funcionamento dos sistemas informatizados de acompanhamento e
processamento das acdes afetas a secretaria;

VI - proceder a devida regularizacéo nas autuacdes dos processos quando detectado erro
no cadastro ou na autuacao;

VIl - proceder a retificacao da autuacdo, quando houver divergéncia entre os nomes das
partes e advogados, acrescentando o nome dos procuradores quando estes néao
constarem nos cadastros; _

VIII - juntar as peticBes de substabelecimentos sem reservas, ou renuncia de mandados, o
gue implica na extingdo dos poderes outorgados ao advogado anterior, devendo proceder
as alteracdes dos re?istros e autuacdo no sistema, procedendo, ainda, a impresséao da
nova capa nos autos fisicos; -

IX - proceder a devida classificacdo dos feitos do sistema PJE quando n&o condizentes
com a peticao inicial;

X - secretariar as sessbes do Pleno, tomando assento ao lado esquerdo do Presidente,
registrando o teor dos votos e o resultado final dos julgamentos e deliberacbes, além de
prestar auxilio ao Presidente;

Xl — encaminhar aos Relatores peticbes que devam ser por eles examinadas;

Xl — secretariar as audiéncias dos processos referentes ao Pleno;

XIll - analisar e elaborar estudos, quando determinado, sobre qualquer matéria levada a
exame e deciséo do Presidente;

XIV - cumprir e ou determinar aos demais servidores lotados na secretaria que, de oficio e
independentemente de despacho e determinacdo especifica, executem as seguintes
tarefas:

1. juntar imediatamente aos autos fisicos peticbes, mandados, oficios, documentos e
demais pecgas processuais com enderecamento indicado, realizando as devidas
movimentagdes no sistema informatizado; o

.certificar a juntada das pecas processuais, sua tempestividade, quando for o caso, e

fazer imediata concluséo ao respectivo Relator; o

.zelar pelo cumprimento dos prazos, certificando nos autos seu decurso, indicando

seu cumprimento ou néo, fazendo conclusao ao respectivo Relator; )

.zelar pelo cumprimento imediato dos_ despachos e decisdes proferidas nos

processos ou constantes de atas de sessao, elaborando os atos respectivos;

.conceder carga dos autos, na Secretaria_ou fora dela, ressalvando-se os que

estejam em diligéncia, ou, nos casos de sigilo e/ou segredo de_gu;tlga, onde a vista

deve ser concedida somente aos advogados regularmente constituidos;

6. promover a retirada de autos para extracao de coRlas/_car a rapida, por advogados,
com a devida anotacdo no sistema processual Themis SG e recibo em proiocolo,
8ont?ndp dia e horario da entrega dos autos, observando-se o tempo legal para

evolugao; _ N )

7.em, quglsquer dos casos de vistas dos autos, a Coordenagéo devera entregar ao
solicitante todos os volumes, sendo vedada a carga de parte do processo;

8. cientificar a parte interessada do teor de despachos e decisGes, bem como da
juntada de novos documentos; L )

9.registrar no sistema Themis SG, os casos de aplicacdo da Lei n° 10.741/2003
(estatuto do |doso)r e l{/lIJStI a. 8ratwta anotando na capa dos autgs, o status
"PRIORIDADE DE TRAMITACA - MAIOR DE 60 ANOS", quando nao constar a
informacdo, com vistas a maior celeridade na tramitacao dos feitos; .

10. abrir volume dos autos que atingirem 200 (duzentas) folhas, observando-se a néo
interrupcado na sequéncia da peca ou documento juntado, conforme Instrucéo de
Trabalho n° 12/2014; _ _ o

11. desentranhar pecas ou documentos juntados aos autos, mediante certiddo, quando
constatado_ que a juntada se deu em processo indevido, procedendo-se a
renumeracao de folhas; . _ _ _ _

12. desarquivar autos, certificar e dar vista fora da Secretaria e pelo prazo de cinco dias,
a parte interessada ou a advogado regularmente constituido nos autos; .

13. desarquwa%_rdautos, certificar e concluir ao Relator, quando assim houver peticdo
nesse sentido;
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14. certificar, a requerimento da parte interessada ou por guem a represente, o estado
do tramite processual, bem como o teor de decisdes proferidas nos autos;

15. certificar a publicagéo dos atos processuais e das sessoes de julgamento;, o

16.intimar a parte para fornecer copias de pecas e outros documentos indispensaveis
para instruir ato processual ou diligéncia; .

17.Intimar a parte ou advogado para, no prazo de 24 horas, devolver autos nao
restituidos ap6s o decurso do prazo legal ou fixado, certificando-se; _

18.intimar a parte interessada, guan o for o caso, para que regularize sua
representagao nos autos, zelando para que o nome do advogado regularmente
constituido figure, de modo atyalizado, na capa dos autos; T _

19. éelar aga a Observancia do tramite processual sob segredo de justica quando assim

ecretado; = ] . o

20. observar tramite processual compativel com pedido de providéncia de natureza
urgente, especialmente nas hipéteses de pedido de liminar;

21. organizar e elaborar a pauta das sessoes, cientificando os Relatores de seu teor com
antecedéncia minima de cinco dias da data designada; . _ _

22. 8ub_llcarda pauta da sessdo, com antecedéncia minima de cinco dias da data

esignada; o . . . N

23. polhgr, antes do inicio das sessoes, pedidos de preferéncia e de sustentacéo oral,
indicando ao Secretario as partes e interessados presentes, declinando o nome e a
seqguencia daqueles que farao uso da palavra;

24. elaborar a ata da respectiva sessao, dando ciéncia de seu teor aos Relatores com
antecedéncia minima de cinco dias da data designada para apreciacao e aprovacao;

25. publicar a ata da sessao, imediatamente ap0s sua aprovacao;

26. lancar os andamentos processuais no sistema informatizado;

27. enviar atos produzidos na secretaria para publicacao oficial; o

28.fornecer dados sobre a movimentacdo processual para fins estatisticos; exercer
outras atividades decorrentes de suas atribuicdes como Secretario ou que lhe sejam
atribuidos Pela Presidéncia ou pelos Relatores; = . )

29. solicitar selos ao FERJ e prestar conta dos selos judiciais, gratuitos e onerosos;

XV - exercer todas as atividades da secretaria do Pleno, atentando para a regular
tramitacéo dos processos, fisicos e eletronicos, sob sua responsabilidade.
b) Ao Assessor do Secretario do Pleno compete: . _ o
| - assessorar a chefia imediata durante as sessdes prestando apoio técnico e
administrativo; . L ) _ _
Il - providenciar, quando necessario, a aquisicdo do material de expediente e de apoio ao
orgao; . B
IIIq arquivar documentos de interesse do 6rgao; _ .
IV - prestar informagbes sobre a pauta e as Sess@es aos interessados; _
V — preparar a sala das sessfes com antecedéncia, averiguando o bom funcionamento
dos equipamentos, e, quando detectado problema, informar ao setor competente para as
rovidencias de conserto; o ) ) .
| - (%ao_lastrar, controlar e requisitar o material de expediente para uso no ambito da
secretaria; . _
VIl — exercer todas as atividades da secretaria do Pleno, atentando para a_regular
tramitacdo dos processos, fisicos e eletronicos, sob a responsabilidade da secretaria.

Desembargador CLEONES CARVALHO CUNHA
Presidente do Tribunal de Justica
Matricula 13557

Documento assinado. SAO LUIS - TRIBUNAL DE JUSTICA, 07/11/2017 11:07 (CLEONES CARVALHO CUNHA)

Informagdes de Publicagédo

Edicdo | Disponibilizacdo | Publicacéo
200/2017 | 08/11/2017 as 11:34 | 09/11/2017

Imprimir

10 de 10 08/11/2017 13:37



