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PORTARIA CONJUNTA N° 593/PR/2016
(Alterada pela Portaria Conjunta da Presidéncia n°® 611/2017,
n° 664/2017, n° 697/2017 e n°® 868/2019)

Regulamenta a implantacdo do Sistema Eletronico
de Informagbes - SEI - como sistema oficial de
processamento eletrénico de documentos,
processos e expedientes administrativos no ambito
do Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais.

O PRESIDENTE, o 1° VICE-PRESIDENTE, o 2° VICE-PRESIDENTE, o 3° VICE-
PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS e o
CORREGEDOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS, no uso
das atribuicbes que Ihes conferem, respectivamente, o inciso Il do art. 26, o inciso |l
do art. 29, o inciso Il do art. 30, o inciso V do art. 31 e o inciso | do art. 32, todos do
Regimento Interno do Tribunal de Justica, aprovado pela Resolucdo do Tribunal
Pleno n° 3, de 26 de julho de 2012,

CONSIDERANDO que a Portaria Conjunta da Presidéncia n° 573, de 28 de
setembro de 2016, instituiu o Sistema Eletronico de Informacdes - SEI - como
sistema oficial de processamento eletronico de documentos, processos e
expedientes administrativos no ambito do Tribunal de Justica do Estado de Minas
Gerais - TIMG;

CONSIDERANDO as atribuicdes do Comité Gestor do SEI, cujos integrantes foram
designados por meio da Portaria da Presidéncia n°® 3.490, de 29 de setembro de
2016, nos termos dos arts. 3° a 5° da mencionada Portaria Conjunta;

CONSIDERANDO que o Comité Gestor do SEI, em reunido realizada em 11 de
outubro de 2016, aprovou cronograma para implantacdo do SEI, no qual ficou
decidido que a primeira etapa ir4 abranger as unidades administrativas integrantes
do Gabinete da Presidéncia do TIMG - GAPRE e da Corregedoria-Geral de Justica -
CGJ,

RESOLVEM:

Art. 1° Fica implantado o Sistema Eletrénico de Informacdes - SEI - como sistema
oficial de processamento eletrbnico de documentos, processos e expedientes
administrativos no ambito das unidades administrativas do Tribunal de Justica do
Estado de Minas Gerais - TIMG, sendo de utilizacdo obrigatéria por magistrados e
servidores.

§ 1° Considerar-se-a implantado o SEI, a partir de 1° de dezembro de 2016, nas

unidades administrativas do Gabinete da Presidéncia do TIMG - GAPRE - e da
Corregedoria-Geral de Justica - CGJ.
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§2° A implantacdo do SEI nas unidades administrativas da Secretaria do Tribunal de
Justica e da Justica de Primeira Instancia, localizadas na Capital e no interior do
Estado de Minas Gerais, sera gradativa e obedecera ao cronograma estabelecido
pelo Comité Gestor do SEI.

Art. 2° O uso do SEI contempla a producgéo, a tramitacdo interna e externa de
documentos administrativos entre as diversas areas do TIJMG, e entre essas e 0S
usuarios externos com os quais se relacionam.

Art. 3° E vedado o uso do SEI para a producdo e tramitacdo de documentos
eletrbnicos gerados por outros sistemas ja disponibilizados aos usuarios e que
possibilitam o seu preenchimento direto na rede TIMG.

Art. 4° Os processos eletronicos que tramitarem no SEI dispensam a sua formacéao e
tramitacdo fisica, salvo quando necessario o envolvimento de unidades onde o
sistema ainda néo tiver sido implantado.

Paragrafo uUnico. Os documentos produzidos e assinados eletronicamente no SEI
serdo remetidos aos Orgaos internos e externos, preferencialmente, via SEI, ou por
meio do endereco eletrbnico institucional.

Art. 5° Os documentos produzidos diretamente no SEI serdo considerados
auténticos e produzirdo todos os efeitos legais, ressalvada a alegacdo de
adulteracdo, motivada e comprovada.

§ 1° O disposto no “caput” se aplica aos documentos originais produzidos no suporte
de papel, oriundos do préprio TIMG, digitalizados e inseridos no SEI.

§ 2° Os documentos comprobatorios, utilizados como prova da origem e existéncia
de um direito ou obrigacdo, de origem externa, quando digitalizados e inseridos no
SEl, serdo considerados fidedignos e produzirdo todos os efeitos legais, mantendo-
se 0s originais sob a guarda do TIMG.

§ 3° Até que os formularios internos padronizados sejam adaptados e
disponibilizados em formato HTML para geracdo direta no SEIl, os usuarios
continuardo a produzi-los em papel e, apdés o seu preenchimento e assinatura,
deverdo digitaliza-los em formato PDF e, em seguida, inseri-los no sistema como
“‘documento externo” (Nova redacdo dada pela Portaria Conjunta da Presidéncia n°
664/2017)

8§ 4° Os documentos comprobatérios pessoais, produzidos diretamente no SEI, bem
como os produzidos em papel e digitalizados, assinados e inseridos no SEI, por
usuarios internos ou externos, serdo considerados respectivamente, originais e
cOpias autenticadas, e produzirdo todos os efeitos legais, ressalvada a alegacdo de
adulteracdo motivada e comprovada. (Paragrafo acrescentado pela Portaria
Conjunta da Presidéncia n°® 868/2019)
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§ 5° Os documentos de que trata o 8§ 4° deste artigo deverdo ser mantidos sob
custédia do requente ou interessado, ressalvada a hipotese prevista no art. 7°-C
desta Portaria Conjunta. (Paragrafo acrescentado pela Portaria Conjunta da
Presidéncia n® 868/2019)

Art. 6° Os documentos fisicos serao digitalizados no formato “Portable Document
Format" — “.PDF", com tamanho méaximo de 10 MB (dez megabytes) e nos formatos
definidos na parametrizacdo do sistema.

Paragrafo unico. Sendo necessaria a insercdo de documentos digitalizados fora do
tamanho e formato estabelecidos no “caput” deste artigo, a Secretaria Executiva de
Planejamento e Qualidade na Gestdo - SEPLAG devera ser consultada. (Nova

Art. 7° Os documentos originais produzidos fora do ambito do TIMG e que forem
digitalizados para inser¢do no SEI, quando ndo devolvidos ao interessado, seréo
arquivados pela unidade de arquivo institucional competente.

8 1° Os documentos mencionados no “caput” deste artigo receberdo, em sua parte
superior direita, 0 numero de cadastro (evento) gerado pelo SEI, a matricula do
magistrado/servidor, quando cabivel, e a unidade destinataria do processo.

8§ 2° Apés a digitalizagéo, o documento original recebido podera ser imediatamente
devolvido ao interessado, exceto quando se tratar de documento original
comprobatério, que devera, obrigatoriamente, ser encaminhado, pelo usuério
responsavel por sua insercéo no processo eletrénico, a unidade de arquivo do TIMG
a qual estiver vinculada a unidade destinataria, no prazo de 10 (dez) dias, contados
a partir do dia util seguinte a sua insercao, observado o disposto no § 2° do art. 5°
desta Portaria Conjunta e os procedimentos previstos na Portaria Conjunta da
Presidéncia n® 402, de 26 de margo de 2015.

§ 3° Enviado o documento, o interessado ou o usuario que o tenha inserido no
sistema registrara, no menu “Consultar Andamento>Atualizar Andamento” do
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respectivo processo no SEI, a data de envio e o numero relativo ao cédigo de barras
da respectiva etiqueta anexada a cinta de enderecamento, para fins de
acompanhamento e eventual rastreamento do documento.

§ 4° Caso o documento original ndo tenha sido encaminhado a unidade de arquivo
do TIMG a qual estiver vinculada a unidade destinataria, nos termos do “caput”
deste artigo, a administracdo podera, se entender necessario, solicitar o envio do
documento por quem o detiver, podendo a falta de seu envio importar na suspensao
do andamento do processo, fato a ser registrado, mediante despacho, pelo usuario
do setor responsavel pela andlise, que fixar4d, no mesmo ato, igual prazo para o
encaminhamento do documento, servindo o despacho como intimacdo para o
cumprimento da diligéncia.

§ 5° O ndo cumprimento da diligéncia, na forma estabelecida no § 4° deste artigo,
implicara no indeferimento do pedido e no encerramento do processo, sem prejuizo
da sua revisao, caso ja tenha sido encerrado.

8 6° As copias simples, digitalizadas para inser¢cdo no SEI, quando ndo devolvidas
ao interessado, serdo eliminadas pela prépria unidade receptora, que observara os
critérios de sustentabilidade aplicaveis, salvo quando instruirem documentos
originais, hipdtese em que deverao ser preservadas juntamente com estes.

8 7° O disposto no § 6° deste artigo também se aplica aos documentos originais ndo
comprobatérios produzidos no ambito do TIMG, observado o disposto no § 1° do art.
5° desta Portaria Conjunta.

8§ 8° Aplica-se o disposto no “caput” deste artigo aos documentos fisicos relativos a
processos administrativos eletrénicos que tenham tramitado exclusivamente no
ambito da Justica de Primeira Instancia e dos Juizados Especiais, hipotese em que
0s originais serdo mantidos nos respectivos arquivos setoriais. (Nova redacdo dada
pela Portaria Conjunta da Presidéncia n°® 697/2017)
A
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Art. 7°-A. Recebido o documento original pela unidade de arquivo competente, esta
fara o registro e o enderecamento em modulo de arquivamento do SEI.

Paragrafo unico. Na impossibilidade de identificacdo do numero de cadastro (evento)
no documento mencionado no § 1° do art. 7° desta Portaria Conjunta, a unidade de
arquivo competente o devolvera ao interessado ou ao responsavel pela insercao do
documento no processo SEI para regularizacdo. (Artigo acrescentado pela Portaria
Conjunta da Presidéncia n® 697/2017)

Art. 7°-B. Para fins de redirecionamento aos setores competentes para analise ou
arquivamento, o documento fisico relativo a registro funcional de magistrado ou de
servidor sera encaminhado, conforme o caso, a Geréncia da Magistratura -
GERMAG, ou a Central de Atendimento e Informacdes - CENAT, observado o
disposto no 8§ 8° do art. 7° desta Portaria Conjunta, no prazo de 10 (dez) dias
corridos, contados a partir do dia Gtil seguinte a sua insercdo digital no processo
eletrbnico, observando-se a competéncia estabelecida pela Portaria da Presidéncia
n° 3.021, de 16 de julho de 2014, e os procedimentos previstos na Portaria Conjunta
da Presidéncia n°® 402, de 2015.
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§ 1° Deverdo ser encaminhados as areas indicadas no “caput” deste artigo os
originais da Certiddo de Tempo de Contribuicdo - CTC ou documento similar. (Nova
redacdo dada pela Portaria Conjunta da Presidéncia n°® 868/2019)
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§ 2° Os atestados médicos e/ou odontologicos, para fins de concesséo de licenca
para tratamento de salde, devem tramitar conforme o previsto na Resolucdo da

Corte Superior n° 510, de 19 de outubro de 2006, e ser encaminhados a unidade da
Geréncia de Saude no Trabalho - GERSAT da comarca sede do Pélo Regional de
Saude a que pertencer o servidor, até o primeiro dia util subsequente ao inicio do
afastamento, podendo, excepcionalmente, ser protocolizado em Polo Regional de
Saude ou Férum diverso ao de sua lotacao.

Presidéncia n° 868/2019)

Art. 7°-C. Para a averbacao de tempo de servigo, o interessado deverd inserir no SEI
a Certidao de Tempo de Contribuicdo - CTC e/ou a Certiddo de Tempo de Servigo -
CTS.

8§ 1° Caso a documentacdo apresentada ndo esteja em conformidade com a
legislacéo de regéncia, o pedido de averbacédo sera indeferido.
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§ 2° Constatada a regularidade da documentacao, o interessado sera intimado para,
no prazo de 30 (trinta) dias corridos, enviar o original da CTC e/ou CTS, expedida
em meio fisico, ao setor competente, observados os procedimentos estabelecidos
no 8 1° do art. 7° desta Portaria Conjunta.

8§ 3° A averbacdo de tempo de servico fica condicionada a confrontacdo do
documento original com as informacdes contidas no processo eletronico.

8§ 4° O deferimento ou o indeferimento do pedido de averbacgdo sera informado ao
interessado mediante registro no SEI. (Nova redacdo dada pela Portaria Conjunta da
Presidéncia n°® 868/2019)

A (0] AWaYdlalla a

Art. 8° O recebimento e a digitalizacdo de documentos oriundos de érgaos externos
serdo feitos, prioritariamente, pelas unidades de protocolo do TIMG, que, sendo
possivel, os devolverd ao requerente apds a digitalizacao ou lhes dara a destinagéo
cabivel, conforme o disposto no art. 7° desta Portaria Conjunta.

Paragrafo unico. O fornecimento de equipamentos para digitalizacdo massiva de
documentos serd restrito as unidades de protocolo, exceto quando apresentada
fundamentacédo que demonstre a recepcdo de volume de documentos externos que
nao seja compativel com a capacidade de digitalizacdo dos equipamentos ja
disponibilizados pela instituicdo para as areas administrativas.

Art. 9° Quando a inser¢do de documento no SEI for tecnicamente inviavel, cabera a
unidade produtora ou receptora:

| - descrever no processo correspondente no SEI, mediante despacho, as
caracteristicas do documento (origem, suporte, conteudo);

II - incluir, mediante despacho, um resumo do documento no sistema;
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[l - arquivar o original do documento, observado o PCTT.

Paragrafo unico. O documento descrito no “caput” deste artigo, quando recebido por
unidade de protocolo, devera ser enviado, fisica ou eletronicamente, a unidade
destinataria, que ficara responséavel pelos procedimentos descritos nos incisos | a lll
do “caput"” deste artigo.

Art. 10. Os processos criados no SEI receberdo numeracgéo Unica sequencial gerada
automaticamente pelo sistema, nos moldes definidos pelo Conselho Nacional de
Justica - CNJ.

Art. 11. Os documentos eletrénicos produzidos e geridos no ambito do SEI terdo a
autoria, autenticidade e integridade asseguradas mediante utilizacdo de assinatura
eletronica.

8§ 1° A assinatura eletrbnica é o registro realizado eletronicamente por usuério
identificado de modo inequivoco, de uso pessoal e intransferivel, mediante prévio
credenciamento de acesso a sistemas computacionais com fornecimento de "login" e
senha.

§ 2° Ressalvados casos excepcionais, 0 acesso ao SEI pelo usuario interno sera
feito por intermédio do mesmo "login" e senha da Rede do TIMG.

§ 3° A senha de acesso e a assinatura eletrénica sao de uso pessoal e intransferivel,
sendo de responsabilidade do titular sua guarda.

8 4° Admite-se como valida para todos os efeitos legais a assinatura eletronica na
modalidade cadastrada ("login“/senha), tendo como consequéncia a
responsabilidade do titular por uso indevido nas acdes efetuadas, as quais serao
passiveis de apuracao civil, penal e administrativa. (Nova redacdo dada pela
Portaria Conjunta da Presidéncia n® 868/2019)
" PR .
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Art. 12. Sao deveres dos usuarios do SEI:

| - registrar no SElI os documentos produzidos e/ou recebidos no ambiente
eletrdnico, zelando pela completa e correta identificacdo dos processos e
documentos, preenchendo os campos necessarios a recuperacdo da informacgéo
pelo sistema com 0s seus respectivos metadados;

Il - observar a correta atribuicdo de processos aos usuarios do setor e 0 envio as

demais unidades para a pratica dos atos que lhes competirem, evitando a tramitagéo
desnecessaria entre unidades;
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Il - utilizar adequadamente o sistema, abstendo-se de utiliza-lo para troca de
mensagens ou assuntos sem relacdo com as atividades institucionais;

IV - sugerir ao Comité Gestor do SEI melhorias nas rotinas de trabalho para a
utilizacado mais eficaz do programa;

V - participar dos programas de capacitacéo indicados pelo Comité Gestor do SEl,

VI - disseminar em sua unidade o conhecimento adquirido com as acdes de
capacitacao;

VII - cumprir os regulamentos e manuais que tratem de procedimentos especificos
quanto a utilizacdo do SEI;

VIII - evitar a impressdo de documentos contidos no SEI, zelando pela
economicidade e responsabilidade socioambiental;

IX - manter sigilo sobre fato ou informacdo de qualquer natureza que venha a ter
conhecimento por meio do SEI, ressalvadas aquelas de acesso publico;

X - manter a cautela necesséria na utilizacdo do SEI, a fim de evitar que pessoas
nao autorizadas tenham acesso ao sistema,

Xl - ndo se ausentar do recinto onde o computador esteja acessado ao SEI sem
encerrar a sessao de uso do sistema, visando impossibilitar o uso indevido e o
acesso as informacdes constantes no sistema por pessoas ndo autorizadas;

XIlI - ndo fornecer a senha de acesso ao sistema a outros usuarios, sob pena de
responsabilizacdo penal, civil e administrativa;

XIll - requerer ao gestor da respectiva unidade que comunique a SEPLAG toda e
qualquer divergéncia verificada no acesso a unidades no sistema, observada a sua
competéncia funcional; (Nova redacdo dada pela Portaria Conjunta da Presidéncia
n° 868/2019)

XIV - encaminhar a unidade competente ou proceder a devolugdo ao remetente,
guando identificar erro no envio do processo, facultado o registro em despacho da
correcdo no encaminhamento dos autos.

81° O disposto no inciso XllI deste artigo ndo exclui a responsabilidade de o gestor
requerer, de oficio, a alteracédo da lotacdo dos servidores lotados na sua respectiva
unidade.

§2° O uso inadequado do SEI acarretarad a apuragdo das irregularidades ocorridas,
responsabilizando o usuario pelas suas agdes, na forma da legislagédo em vigor.
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Art. 13. O usuario externo podera acessar o conteudo de processos gque tramitam no
SEIl, mediante credenciamento, que o habilitar a:

| - acompanhar o tramite de processos de seu reconhecido interesse, por prazo
determinado, mediante autorizacdo expedida pela unidade responsavel pela
tramitacao;

Il - peticionar eletronicamente, criando novo processo ou quando 0 processo estiver
em tramitacao;

Il - assinar documentos eletronicamente;

IV - receber documentos e notificacbes. (Nova redacdo dada pela Portaria Conjunta
da Presidéncia n° 868/2019)

Art. 14. O pedido de credenciamento de usuario externo € ato pessoal, intransferivel
e indelegavel e deve ser feito por usuarios que vao assinar e/ou peticionar no
sistema, mediante prévio preenchimento do formulario de cadastro disponivel na
pagina de acesso ao SEI no Portal do TIMG.

8§ 1° Realizado o cadastro, 0 usuario externo deverd encaminhar, por meio
eletrbnico, seguindo instrucbes do e-mail recebido automaticamente, a seguinte
documentacédo, devidamente atualizada:

| - documento de identificacao oficial com foto;

Il - comprovante de residéncia, expedido h4, no méaximo, 90 (noventa) dias.

8 2° Aprovado o pedido, o usuario externo sera credenciado como usuario do SEI
pelo gestor da unidade responsavel pelo processo.

8 3° O credenciamento de usuario externo sera indeferido quando descumpridas as
exigéncias de apresentacdo de documentacdo ou por ilegitimidade e/ou falta de
interesse do requerente no objeto do processo.

8§ 4° Por motivacéo interna de trabalho, a administracéo do Tribunal podera requerer
aos usuarios externos o encaminhamento de outros documentos comprobatdrios.

8 5° Compete exclusivamente ao usuario externo:
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| - sujeitar-se as regras que disciplinam os processos administrativos e o uso do SEl,

Il - manter o sigilo da senha de acesso ao SEI, ndo sendo contestavel, em qualquer
hipotese, alegacéo de uso indevido;

[l - enviar, de acordo com as regras dispostas no e-mail automético recebido
mediante cadastramento, a documentacéo requisitada;

IV - atualizar seus dados cadastrais no SEI sempre que necessario;

V - garantir a conformidade entre os dados informados quando do pedido de
cadastramento e aqueles contidos nos documentos essenciais e complementares
enviados;

VI - confeccionar documentos digitais em conformidade com o0s requisitos
estabelecidos pelo sistema, no que se refere ao formato e ao tamanho dos arquivos
transmitidos eletronicamente;

VII - conservar os originais dos documentos enviados para fins de cadastro, sejam
eles fisicos ou eletrdnicos, até que decaia o direito da Administracdo de rever os
atos praticados no processo, para, caso solicitado, serem apresentados aos 6rgaos
e entidades para qualquer tipo de conferéncia;

VIII - realizar consulta periddica ao sitio de acesso externo do SEl ou ao seu
endereco eletrdnico a fim de verificar o recebimento de intimacgdes;

IX - observar os prazos estabelecidos nesta Portaria Conjunta;

X - solicitar o cancelamento de acesso aos processos em gue hado mais atuar como
representante legal;

XI - verificar as condi¢cOes de sua rede de comunicacdo, 0 acesso a seu provedor de
“internet" e a configuracdo do computador utilizado nas transmissdes eletrénicas;

XIlI - responsabilizar-se pelo endereco eletronico fornecido e/ou cadastrado, bem
Ccomo por eventuais acessos de terceiros a esse endereco de forma indevida.

(Nova redacédo dada pela Portaria Conjunta da Presidéncia n° 868/2019)
\ . : -~ "
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Art. 14-A. A realizacdo do cadastro como usuario externo importara na aceitacao de
todos os termos e condi¢cdes que regem o SEI como meio oficial para producéo e
tramitac@o eletronica de documentos e processos administrativos ndo atinentes a
atuacao do controle externo no TIMG. (Artigo acrescentado pela Portaria Conjunta

da Presidéncia n°® 868/2019)

Art. 15. O usuario que classificar um processo como sigiloso ou restrito observara as
disposicfes legais para a atribuicdo dessa classificacdo e serd o responsavel pela
concessdo da credencial de acesso aos demais usuarios que necessitarem
acompanhar e instruir o processo.

8 1° A credencial de acesso podera ser cassada pelo usuéario que a concedeu ou
renunciada pelo proprio usuario destinatario.

§ 2° O usuéario devera renunciar a credencial de acesso a processo sigiloso quando
esgotada a sua competéncia funcional ou legal para nele atuar, transferindo a
credencial a outrem, para que este passe a ser o detentor de tal prerrogativa.

Art. 16. Os prazos fixados nos processos que tramitarem pelo SEI serdo contados a
partir do primeiro dia util subsequente ao dia de recebimento do processo pela
unidade destinataria ou da assinatura do documento gerador do prazo, quando o
processo ja se encontre aberto na unidade destinataria, e considerados tempestivos
os efetivados até as 23h59min do ultimo dia do prazo fixado, conforme horario oficial
de Brasilia.

8 1° Quando o prazo a ser cumprido envolver obrigacdo ou interesse pessoal de
magistrado, servidor ou colaborador terceirizado do TIMG, a contagem do prazo
iniciar-se-a no primeiro dia Util subsequente a sua ciéncia, caracterizada tanto pelo
registro de sua matricula no andamento processual, quando recebido o processo em
sua unidade, quanto pela atribuicdo do processo efetivada pelo gestor da sua
unidade de lotagao ou por outro usuario da mesma unidade que tome conhecimento
da demanda;

§ 2° Nao caracterizada nenhuma das hipéteses do 81° deste artigo, a contagem do
prazo iniciar-se-4 automaticamente decorridos 10 (dez) dias apds a tramitacdo do
processo para a unidade destinataria.

§ 3° Tratando-se de processo iniciado pelo proprio magistrado, servidor ou

colaborador terceirizado destinatario da obrigacdo, a contagem do prazo iniciar-se-a
a partir do primeiro dia util subsequente ao da assinatura do documento gerador do
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prazo no processo, se mantido aberto na sua unidade, caso contrario, aplica-se o
disposto nos 8§ 1° e 2° deste artigo;

§ 4° Os prazos ficardo suspensos durante os afastamentos legais do interessado e
retomados a partir do seu retorno as atividades.

8§ 5° Quando houver indisponibilidade do SEI por motivo técnico certificado pela
Diretoria Executiva de Informatica - DIRFOR, o prazo ficara automaticamente
prorrogado até as 23h59min do primeiro dia (til seguinte ao da resolucdo do
problema. (Nova redacao dada pela Portaria Con|unta da Presidéncia n° 697/2017)

Art. 17. Considera-se, para todos os efeitos, responsavel pelo encaminhamento e
acompanhamento da tramitacdo do processo o usuario que o criou, bem como o
gestor da unidade destinataria dos autos, que podera atribuir competéncia a outro(s)
usuario(s) lotado(s) na unidade.

Paragrafo Unico. Fica vedado o envio, por meio fisico, de respostas a solicitacdes e
manifestacbes oriundas de processos que tramitam pelo SEI, salvo quando
apresentadas por solicitantes ndo usuarios ou por indisponibilidade do sistema.

Art. 18. As alteragBes de permissdo de acesso as unidades cadastradas no SEI
serdo feitas pela SEPLAG, considerando as informacdes fornecidas pelos setores
responsaveis e centralizadores das alteracdes de lotacao. (Nova redacdo dada pela
Portarla Con|unta da PreS|denC|a n° 868/2019)

Art. 19. Serdo encaminhadas ao e-mail suportesei@tjmg.jus.br as seguintes
demandas:

| - permissdo de acesso ao substituto decorrente do afastamento temporario dos
gestores das unidades administrativas;

Il - alteracdo na estrutura das unidades administrativas;
[Il - mudancas no perfil de acesso dos usuarios;

IV - criagdo de novas classes processuais, assuntos e tipos documentais.
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Paragrafo unico. As demandas indicadas nos incisos “lI”, “llI” e “IV” deste artigo
serdo avaliadas pela SEPLAG e pela &rea demandante para andlise de viabilidade e
implementacéo no SEI. (Nova redacédo dada pela Portaria Conjunta da Presidéncia
n° 868/2019)

Art. 20. O contato com a area de suporte do SEI sera feito exclusivamente pelos
multiplicadores lotados em cada unidade administrativa por intermédio do e-mail
suportesei@tjmg.jus.br.

Art. 21. O SEI poderé ser utilizado para comunicacédo de carater administrativo com
outros 6rgaos usuarios do sistema, a partir do momento que sejam disponibilizadas
ferramentas que possibilitem essa conexao entre eles.

Art. 21-A. O peticionamento eletrbnico consiste no envio, por usuario externo
cadastrado, de documentos digitais, visando a formar novo processo ou a compor
processo ja existente, por meio de formulario especifico disponibilizado no SEI ou
em sistemas integrados. (Artigo acrescentado pela Portaria Conjunta da Presidéncia
n° 868/2019)

Art. 21-B. O peticionamento eletrénico sera registrado automaticamente pelo SEI, o
qual forneceré recibo eletrénico de protocolo contendo os seguintes dados:

| - nimero do processo correspondente;
Il - lista dos documentos enviados com seus respectivos nimeros de protocolo;
Il - data e horario do recebimento da peticao;

IV - identificacdo do signatario da peticdo. (Artigo acrescentado pela Portaria
Conjunta da Presidéncia n® 868/2019)

Art. 21-C. As intimacgdes, os atos e as comunicacdes processuais entre o TIMG, o
usuario ou a empresa representada poderéo ocorrer por meio eletrénico, ndo sendo
admitidas intimacao ou protocolizacdo por meio diverso, exceto nas situacées em
que for tecnicamente inviavel ou em caso de indisponibilidade do meio eletrdnico

cujo prolongamento cause danos relevantes a celeridade do processo ou outra
excegdo prevista em instrumento normativo proprio.

§ 1° O encaminhamento das intimacgdes, atos e comunicacdes a que se refere o
“caput” deste artigo ocorrerd por meio do e-mail do usuario cadastrado, responsavel
pelo peticionamento, dispensando-se a publicacdo no 6rgdo oficial, inclusive
eletronico.”

§ 2° Considerar-se-a realizada a intimacédo no dia em que o intimando efetivar a
consulta eletrénica ao teor da intimacéo, certificando-se nos autos sua realizagéo.
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8§ 3° Na hipdtese do § 2° deste artigo, nos casos em que a consulta se dé em dia nao
atil, a intimacgéo sera considerada como realizada no primeiro dia Gtil seguinte.

8§ 4° A consulta referida nos 88 2° e 3° deste artigo deverd ser feita em até 10 (dez)
dias corridos contados da data do envio da intimacao, sob pena de considerar-se a
intimacdo automaticamente realizada na data do término desse prazo.

§ 5° Para efeitos de contagem de prazo, ndo serdo considerados os feriados
estaduais, municipais ou distritais. (Artigo acrescentado pela Portaria Conjunta da
Presidéncia n® 868/2019)

Art. 21-D. O usuario cadastrado para receber as intimacdes, os atos e as
comunicacdes de que trata o "caput® do art. 21-C desta Portaria Conjunta fica
responsavel por informar ao TIMG qualquer alteracdo que o inabilite a responder
pela demanda. (Artigo acrescentado pela Portaria Conjunta da Presidéncia n°
868/2019)

Art. 21-E. Para realizar a tramitacdo dos documentos de que tratam as Portarias
Conjuntas da Presidéncia n° 622, de 4 de abril de 2017, e n°® 696, de 31 de outubro
de 2017, os usuarios deverao direcionar corretamente suas demandas de acordo
com o disposto nos Anexos I, Il e Il desta Portaria Conjunta. (Artigo acrescentado
pela Portaria Conjunta da Presidéncia n°® 868/2019)

Art. 22. As alteracdes nesta Portaria Conjunta, bem como nas demais normas
aplicaveis a utilizacdo de sistemas ja implantados no TIMG, que possam conflitar
com o SEI, serdo submetidas ao Comité Gestor apds analise técnica de viabilidade
realizada pela SEPLAG, DIRFOR e areas interessadas, observada a competéncia
fixada no art. 4° da Portaria Conjunta da Presidéncia n° 573, de 28 de setembro de

2016 (Nova redacao dada pela Portarla Con|unta da PreS|denC|a n° 868/2019)

Art. 23. Casos omissos serdo submetidos a SEPLAG, pelo e-mail
suportesei@tjmg.jus.br, e o referido setor, observada a conveniéncia e de acordo
com o disposto no art. 22 desta Portaria Conjunta, encaminhara as demandas para o
Comité Gestor do SEI. (Nova redacdo dada pela Portaria Conjunta da Presidéncia n°

868/2019)

Art. 24. Esta Portaria Conjunta entra em vigor na data de sua publicacao.

Belo Horizonte, 30 de novembro de 2016.
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ANEXO |

(a que se refere o art. 3° da Portaria Conjunta da Presidéncia n°® 868, de 23 de julho de 2019)

“‘“ANEXO |
(a que se refere o art. 21-E da Portaria Conjunta da Presidéncia n°® 593, de 30 de novembro de 2016)

DE SERVIDORES.

TIPO DE DOCUMENTO/

UNIDADE DESTINATARIA3

DEMANDA TIPO DE PROCESSO A
FORMULARI EI? ~
ORMU oS DIRECAO DO CONCES CPROV CORSET COPASE
FORO 12 Instancia 12 Instancia 22 Instancia
Abono de permanéncia Pedido e Solicitagdo Formulario - abono permanéncia X X
Adicionais Pedido e Solicitagédo Requerimento X X
Formulario- Abono frequéncia viagem a X X
servico
Formulario- Abono doagédo de sangue X X
Afastamento Pedido e Solicitagao Formulério- Abono por prova em horéario X X
coincidente
Comunicagao Interna (no caso de outros
afastamentos nédo abrangidos pelo portal X X
RH)
Aposentadoria Aposentadoria Formulario- Requenmento de X X
Aposentadoria
Auxilios Pedido e Solicitagdo Formulario - Auxilio creche X X
Averbacéo de tempo de Averbacéo de tempo de Formulario- Averbac&o tempo X X
contribuicao/servigo contribuicao/servico Contribuicao/servico
Carreira Pedido e solicitacdo Requerimento X X
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Cessao/disposicao outro 6rgao

Cesséo de pessoal ao TIMG

Requerimento

Pedido e solicitacao

Requerimento

Contagem de tempo (estudo de
aposentadoria)

Pedido e solicitacao

Requerimento

Dados cadastrais/Cracha

Emissédo de cracha permanente

Formulario- Requisigdo de cracha
permanente

Pedido e solicitacao

Formulario - Dados conta bancaria-Receb.
vencimentos

Pedido e solicitacao

Formulario - Requerimento certiddo/
Declar. funcional

Desligamentos

Exoneragao de pessoal

Formulario-Requerimento de exoneracéo

Requerimento de exoneragdo cargo em
comissao

Férias/férias prémio

Férias-prémio

Formulario-Férias-prémio dobro ou espécie

Férias-prémio

Formulario-Férias-prémio para gozo

Transferéncia de férias
regulamentares

Formulario-Transferéncia de férias
regulamentares

Suspensao de férias
regulamentares

Formulario- Suspensao de férias
regulamentares

Frequéncia servidor

Frequéncia servidor

Formulario- requerimento Horario especial
de estudante -
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Formulario- Cancelamento horario especial
estudante

Formulario — Abono — Doagédo de Sangue

Formulario — Compensagao de Banco de
Horas — Doacéo de Sangue

Formulario- Horario amamentacéo

Formulario-Inclusdo banco de horas -
convocacao TRE

IndicagBes a cargo ou fungdo

Nomeagéao admisséo de pessoal

Formulario- Indicagdo de assessor de juiz

Requerimento de Nomeag&o em cargo em
comisséo da secretaria do TIMG (22 inst.)

Formulario-Indicacéo de fungdo de
confianga

Formulario — Ind. Cargo comissdo gerente
-JC

Formulario- ind. Cargo comisséo gerente —
JE

Formulario — ind. Cargo comisséo gerente -
contad

Licencas

Licencas
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Formulario- Licenca gestante/ maternidade

Formulario-Licencga luto

Formulario-Licenga QitaeSGO
acompanhar cdnjuge/compan. -
LAC +60 dias

Formulario-Licenga p/ conc mandato
Eletivo.

Formulario- Licenca p/ exercer mandato
eletivo

L . Até 60
Formuléario-licenga interesses dias

Particulares - LIP +60 dias

Formulario- Licenca paternidade

Formulario- Licenca por doenga em pessoa
da Familia

Pagamento Pedido e solicitacao N&o recebimento antecipacédo Natal
Formul&rio- Requerimento de permuta
Permuta de pessoal ;
servidores
Permuta/
Remocéo

Remocéo de servidor

Formulario-Requerimento de Remogao

Servigo extraordinario

Pedido e solicitacao

Requerimento

Formulario — requerim. Serv.
Extraordinario/ viagem-coletivo

Formulario- requerim. Serv.
Extraordinario/viagem-individual

Substitui¢es diversas/
designacgdes

Substitui¢cdo de pessoal

Formulario — indicagdo de substituigdo — 22
instancia

Formul&rio- Ind. Substituicdo no cargo de
assessor de juiz/fungdo de confianca de
assessoramento de JD
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1- Tramitam pelo SEI apenas o0s requerimentos relativos a vida funcional dos servidores nédo abrangidos pelo Portal RH. Para
fins de requerimento de licenga saude, o documento original deve tramitar conforme previsto no art. 3° da Resolucdo 510/2006 —
‘encaminhado a unidade da GERSAT da comarca-sede do Pdlo Regional de Saude a que pertencer o servidor até o primeiro dia
atil subsequente ao inicio do afastamento, podendo, excepcionalmente, ser protocolizado em P6lo Regional de Saude ou Forum
diverso ao de sua lotacao”. Os atestados médicos e/ou odontoldgicos digitalizados ndo serdo aceitos para fins de concessao de
licenca saude.

2- Os formulérios estdo sendo migrados gradativamente para o SEI. Nas requisicdes processadas por meio de formulario, o
campo “Especificagdo”, constante da parte inicial de um processo no SEI, deve ser preenchido com o nome completo e a matricula
do requerente.

3- Os expedientes referentes a servidores da 12 Instancia deveréo ser encaminhados & DIRECAO DO FORO, CONCES ou
CPROV, conforme especificacdo. Os expedientes referentes a servidores da 2?2 Instancia deverdo ser encaminhados a CORSET.”
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UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARA AS QUAIS DEVERAO SER ENCAMINHADAS AS DEMANDAS NO SEI RELATIVAS A
VIDA FUNCIONAL? DE MAGISTRADOS.

DEMANDA

TIPO DE PROCESSO

TIPO DE DOCUMENTO/FORMULARIO?

UNIDADE DESTINATARIA

GEEMA COMAG COgAR COPAM | COMOV
Abono de permanéncia Abono Formulario - abono permanéncia X
Altera(;ac_J Qe dados cadastra|§ (conta bancéria, endereco, Comunicagéo Geral Reguerimento X
estado civil, nome, zona eleitoral e outros)
Aposentadoria Aposentadoria Formulario- Requerimento de Aposentadoria X
= I . Averbagéo de tempo de Formulario - Requerimento de averbagao de tempo
Averbacdo de tempo de contribui¢do/servigo contribuigdo/servigo de contribuigdo/servigo X
Promocéo de magistrados Relagdo de titulos de magistrados X
Carreira/Promogdes e Remocgdes?
Pedido e Solicitagdo Requerimento X
Contagem de tempo (estudo de aposentadoria) Pedido e Solicitagéo Requerimento X
Dados cadastrais Pedido e Solicitagédo Requerimento de certidédo ou declaragéo funcional X
Desligamentos Exoneragao de pessoal Formulario- Requerimento de exoneragdo X
Diarias Viagem de magistrado/Servidor Formu‘Iar_|0~— Reqwswag de Diarias X
(substituigao/cooperagao)
Elogios Comunicagao Geral Manifestagao X
Perda ou Extrawo Qe Carteira Funcional e/ ou Solicitacao de Comunicagéo Geral Reguerimento X
nova Carteira Funcional
Férias-prémio Formul&rio- Férias-prémio dobro ou espécie X
Férias-prémio Férias-prémio Formulario- Férias-prémio para gozo X
Férias-prémio Cancelamento de gozo de férias-prémio X
Formulario- Licenca-casamento X
Licencas Licencas
Formulario- Licenca-gestante/maternidade X
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Formulario- Licenca-luto
Formulario-Licenga para ausentar-se do pais
Licenca para exercer presidéncia em outro 6rgdo
Formulario- Licenga-paternidade
Formuléario - Licenca por doenga em pessoa da
familia
Formulario- Licenca-salde
Lista de antiguidade (esclarecimento/reclamagéo) Comunicacgéo Geral Requerimento X
Lista de comarcas substitutas ( sugestéo/reclamacao) Comunicac¢éo Geral Requerimento X
Pagamento Pedido e solicitacao N&o recebimento antecipacéo de natal
Comunicacdo Geral (magistrado 2° Inf =
grau) nformacgao
Plantdo — -
Comunica¢éo Geral(magistrado 1° Informago X
grau)
Permuta de pessoal (magistrado 2° Formul&rio - Requerimento de Permuta —
grau) Magistrados
Permuta - — -
Permuta de pessoal (magistrado 1° Formulario - Requerimento de Permuta — X
grau) Magistrados
Reembolso Despesa Indenizagédo Formulario - Reembolso Despesa Indenizacao
Reembolso Transporte Transporte
Reembolso Despesa Mudanc¢a Formulario - Reembolso Despesa Mudanga
Magistrado Magistrado
Residir fora da comarca Pedido e Solicitagédo Requerimento
Termos de exercicio e afastamento Comunicacgéo Geral Manifestacéo X
Turma Recursal Comunicagéo Geral Documento externo (Planilha) X
1- Tramitam pelo SEI apenas os requerimentos relativos a vida funcional dos magistrados néo abrangidos pelo Portal RH.
2- Os formularios estdo sendo migrados gradativamente para o SEI. Nas requisi¢cbes processadas por meio de formulario, o

campo “Especificagdo”, constante da parte inicial de um processo no SEI, deve ser preenchido com o nome completo e a matricula

do requerente.

3- O envio dos titulos para fins de promocao deve observar as orientacdes constantes dos editais.”

Céd. 10.10.800-9 (versao de 21/08/2014)
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DEMANDA

TIPO DE PROCESSO

TIPO DE DOCUMENTO

GERSAT

Diarias

Pedido e solicitacéo

Requerimento de diarias de
viagem — realizag&o de pericia
médica

Pedido e solicitacédo

Prestacao de contas — diarias
para realizacéo de pericia
médica

Reembolso

Pedido e solicitacéo

Formulario de reembolso de
despesas com transportes —
para fins de pericia médica

A Geréncia de Saude no Trabalho — GERSAT receberd os expedientes eletrdnicos administrativos via SEI, observadas as

distribuicdes legais da area, conforme previsto nas Resolucdes 510/2006 e 522/2007.

Atestados médicos e/ ou odontoldgicos digitalizados ndo serédo aceitos para fins de concessao de licenca-saude. O documento
original deve tramitar conforme previsto no art. 3° da Resolucdo 510/2006 — encaminhado & unidade da GERSAT da comarca-sede
do Polo Regional de Saude a que pertencer o servidor até o primeiro dia util subsequente ao inicio do afastamento, podendo,

excepcionalmente, ser protocolizado em Polo Regional de Saude ou Férum diverso ao de sua lotagdo.”

Céd. 10.10.800-9 (versao de 21/08/2014)
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ANEXO I

(a que se refere o art. 3° da Portaria Conjunta da Presidéncia n° 868, de 23 de julho de 2019)

ANEXO I

(a que se refere o art. 21-E da Portaria Conjunta da Presidéncia n° 593, de 30 de novembro de 2016)

UNIDADES PARA AS QUAIS DEVERAO SER ENCAMINHADAS AS DEMANDAS ADMINISTRATIVAS NO SEI

ASSUNTO

TIPO DE PROCESSO

TIPO DE
DOCUMENTO/
FORMULARIO*

UNIDADE
DESTINATARIA

PRESIDENCIA

Comunicacdes relativas a seguranca institucional

Comunicacéo geral

Seguranca de magistrado/servidor AMTJ - s?tuac;éo de r@sco a mag_istrado AMTJ 12 INST.
AMTJ - situacéo de risco a servidor

Informacéo sobre cancelamento ou aprovacgéo

dos oficios requisitorios ~ L.

Modificaco qualitativa e quantitativa do Informacdes sobre precatorios ASPREC

Precatério

Informacao sobre depdsito para pagamento de

precatério

Informacao sobre pagamento de precatério Informacgdes sobre precatdrios CEPREC

Transferéncia de depositos equivocados de

precatérios

Demanda de imprensa Demanda de imprensa CEIMP

SolicitagBes a Coordenadoria de Infancia e Comunicacio geral COINJ

Juventude

Alt.era~(;ao de comarcas _____ Pedido e solicitacdo COPRE

Criacao/transformacao/extincdo de varas

Demandas relacionadas aos juizes leigos,

excetuadas informacdes sobre produtividade e Comunicacg®es - juiz leigo DIJESP

estatisticas

Informacgdes sobre cumprimento de medidas de

seguranca PNR PAI-PJ Acompanhamento administrativo Pai PJ

Informacdes sobre Associacdo de Protecéo e
Assisténcia ao Condenado - APAC

PNR APAC - acompanhamento administrativo

Informacdes relacionados ao sistema prisional

PNR GMF Acompanhamento administrativo

Programa Novos
Rumos
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Demandas relacionadas ao Plano de Obras

~ . Pedido e solicitagéo DENGEP
(reformas / construcdes / ampliacdes)

NotificagBes de prefeituras, Corpo de Bombeiros

< ; L Comunicagéo geral ASPRED
e etc, em questdes relativas a iméveis

Manuteng&o em equipamentos de sistemas
prediais (elevadores, ar condicionado, telefonia,
no break’s, geradores, CFTV, alarme e portais
detectores de metais)

Manutencéo predial corretiva e preventiva na
estrutura fisica dos prédios (instalacdes elétricas, | Pedido e solicitacédo GEMAP*
hidrossanitarias, coberturas, acabamentos
prediais, sistemas de prevenc¢do e combate a
incéndio e etc)

Solicitagdo de equipamentos condicionadores de
ar (analise de viabilidade técnica)

Acompanhamento de reparos por vicio
construtivo de responsabilidade das contratadas | Comunicacao geral
durante periodo de garantia de obras

Solicitagdo de servi¢cos de melhorias e
adaptacdes de instalacdes em prédios proprios Pedido e solicitacdo
ou disponibilizados para o TIMG

GESTAO
PREDIAL

GEOB

Locacdo, cessdo, aquisi¢do, doagéo e
desapropriacdo de imdveis

Pagamento de contas: energia elétrica, agua,
telefone, condominio e IPTU

Permisséo de uso de iméveis Pedido e solicitacéo
Regularizacao de documentagdo de imdveis Comunicacéo geral

Pedido de locacgédo de

Pedido e solicitac&o L
imovel

Remessa de contas a pagar GEPEC

Demandas relacionadas ao Plano de Obras
Implantacéo de sistema de prevencéo e combate | Pedido e solicitagcéo GEPRO
de incéndio guando nédo existente nos prédios

VIDE

e~ e, . 2 . . . e~ e, .
Requisi¢do de diarias Viagem de magistrado/servidor Requisi¢cao de diarias FORMULARIO

Prestacéo de contas de
diarias

Solicitagéo de
adiantamento

Prestacao de contas de diarias Viagem de magistrado/servidor

CODES
Solicitacéo de adiantamento Adiantamento

EXECUCAO
FINANCEIRA
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Prestacéo de contas de adiantamento

Prestacéo de contas de
adiantamento

Reembolso de despesa

Pedidos/troca de veiculos

Pedido e solicitacdo

Solicitagdo de tranporte para evento institucional

Pedido e solicitacdo

Reembolso de despesa e indenizacdo de Reembolso de despesa e indenizacdo de e indenizacio de VIDE
transporte? transporte & FORMULARIO
transporte
Requisicdo de servicos Pedido contratac8o de servicos Requisi¢cdo de servicos
Aquisicdo de material de consumo néo Pedido de aquisicdo de bens e produtos R~eqU|S|gao de material GESUP
catalogado nao catalogado
Aquisicdo de material permanente ndo Pedido de aquisicio de bens e produtos RNeqmsu;ao de material
catalogado nao catalogado
Alienacéo de bens moéveis Bens moveis - alienagdo COPAT
Transferéncia/movimentacao de bens mdveis Movimentacéo de bens moveis
Troca/revitalizacao de mobiliario Pedido e solicitacdo
Cesséo de servidores
municipais
Informacdes ou pedidos de formalizacdo de Cessao de veiculos
nag P ¢ Pedido e solicitagéo Cesséo repasse de CONTRAT
75} convénios S o
e estagiarios municipais
O Repasse de verba
E indenizatéria
% Alteracdo do quadro de terceirizados Pedido e solicitac&o GESEG
L Afastamento de terceirizado Pedido e solicitagéo Afastamen_tg € Situagao COSEC
0 Esp-Terceirizado
E COI.Et.a Sﬁletlva - - - Pedido e solicitagédo SECONP
o0 Solicitagdes relativas a servigos gerais
Faturamento de contratos de terceiriza¢&@o Acompanhamento servigos COSERG
empresas/contratados
Servico postal Comunicagéo geral COMEX
Solicitacdo de passagem aérea Viagem de magistrado/servidor Solicitagao d,e COMPRA
passagem aérea
Comunicacéo de acidente veicular Veiculo - acidente
Inclusdo de condutor de veiculo de servigo no did licitach
SIAD Pedido e solicitagédo
Manutencéo veicular - corretiva e preventiva Pedido e solicitacdo GETRANS
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Concurso selegao de estagiario

Concurso selegdo de estagiario

Relatorio final da
selecgéo publica de
estagiarios

Autorizacdo para
remanejamento de
estagiario

Avaliacdo do Estagio

Desligamento de estagio

Dispensa de aviso

n
<
O
)]
n
L . COEST
~ . o L antecipado de
w Informacdes relativas aos estagiarios Comunicacéo geral desli
2 esligamento de
o) estagiario
E Dispensa do estagiario
w Plano de Estagio
= Termo de realizagéo de
> estagio e relatério de
_| e
) atividades
; Requisi¢éo de estagiario Pedido e solicitagéo
% ?emangas de reallz_agao/apmo de acdes de Pedido e solicitaco COFOP
o ormacao para magistrados
a Demandas de realizagdo/apoio de acbes de
formacao para servidores e colaboradores da Pedido e solicitacdo
justica COFINT
o L . S Solicitagéo de
Solicitacéo de participagdo em evento externo - | Solicitagdo de participacdo em evento externo - CE
participagdo em evento
SPE SPE
externo - SPE
Listagem de eliminacéo
de documentos
<© administrativos
(@) '5 Registro de eliminacdo de documentos Registro de eliminacdo de documentos Termo de eliminacéo e GEARQ
O < listagem de
',f E documentos/processos
& @) irrecuperaveis
LL A~ . .
0z Trasferéncia de processos para o Arquivo Pedido e solicitacio COPEQ
Central
Recolhimento de documentos para a guarda Recolhimento de documentos para a guarda Relacéo de recolhimento COARPE
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permanente

permanente

de processos judiciais

Relacéo de
transferéncia ou
recolhimento de
documentos
administrativos

Solicitacdo de cessédo de acervo historico para

U T Pedido e solicitagéo GEDOC
outras instituicbes
Medicdo anual de arquivo Comunicacéo geral COTARQ
Solicitacdo de pesquisas juridicas Pedido e solicitacdo Solicitagdo de pesquisa COJUR
(SBOiItI)(I:iI(t)?eg(c:)ae?F Se,\;%r;ntes ao acervo bibliografico Pedido e solicitacio COBIB
Centro Judiciario de Solugdo de Conflitos e : C
Cidadania (CEJUSC’s) iti?werante Pedido e solicitagdo
o Instalagdo de Centro Judiciario de Solucdo de Pedido e solicitac3o
’5 Conflitos e Cidadania (CEJUSC) &
< Justica Itinerante Comunicacéo geral
> — - — AGIN
O MutirBes, excetuados os realizados no dmbito
zZ dos Centros Judiciérios de Solu¢éo de Conflitos | Comunicacao geral
< e Cidadania (CEJUSC’s)
(@) Projetos Inovadores Projetos e estudos
19( Semana Nacional de Conciliacdo Comunicacéo geral
5 Cursos sobre mediacgdo e conciliacéo Pedido e solicitacéo
Funcionamento de Centro Judiciario de Solugdo .
O de Conflitos e Cidadania (CEJUSC) ¥ | Funcionamento de CEJUSC NUPEMEC
Justica Restaurativa Pedido e solicitac&o
Oficina de pais e filho Pedido e solicitac&o
T Assuntos relacionados a adogéo internacional Comunicacéo geral
oo & Informacdes relativas ao Cadastro Nacional de Comunicacio geral CEJA
X N & | Adogdo
(5()" gzo <ZE Ato normativo Comarcas - Ato normativo
E N B = | Comunicacgéo de processo administrativo Comunicacgédo de processo administrativo
g = Wa |disciplinar disciplinar
o0 6 8 8 Comunicacédo de sindicancia Comunicacédo de sindicancia CORPROT
©) % a) Consulta extrajudicial Comarcas - Consulta extrajudicial

Consulta judicial

Comarcas - Consulta judicial

Céd. 10.10.800-9 (versao de 21/08/2014)
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- Lo Lo Comarcas - Correicdo ordinaria geral
Correigdo ordinaria geral extrajudicial & 9

extrajudicial
Correicéo ordinéria geral judicial Comarcas - Correigcdo ordinaria geral judicial
Correicéo ordinéria parcial extrajudicial Com?‘“’.as. - Correigdo ordinaria parcial
extrajudicial
Correicéo ordindria parcial judicial Comarcas - Correicdo ordinaria parcial judicial
Pedido de providéncias extrajudicial Comarcas - Pedido de providéncias extrajudicial
Pedido de providéncias judicial Comarcas - Pedido de providéncias judicial
Procedimento de controle administrativo Comarcas - Procedimento de controle
extrajudicial administrativo extrajudicial

Comarcas - Procedimento de controle
administrativo judicial
Comarcas - Processo administrativo

Procedimento de controle administrativo judicial

Processo administrativo extrajudicial

extrajudicial
Processo administrativo judicial’ Comarcas - Processo administrativo judicial
Reclamacéo disciplinar extrajudicial Comarcas - Reclamacéo disciplinar extrajudicial
Reclamacéo disciplinar judicial Comarcas - Reclamacéo disciplinar judicial

1 - Os formuléarios estdo sendo migrados gradativamente para o SEI!.
Nas requisicdes processadas por meio de formulario, o campo "Especificacdo"”, constante da parte inicial de um processo no SEI, deve
ser preenchido com o nome completo e a matricula do requerente.

2 - Observar as orientacdes constantes no formulério , especialmente, nos casos de requisicdo de diarias relativas a pericia médica,
participacdo em curso e motivada por substituicdo ou cooperacao.

As requisi¢cdes de diarias para terceirizados possui fluxo préprio. Para tanto, observar as orientagdes constantes no formulario
especifico.

3 - Observar as orientacdes constantes no formulario, especialmente, nos casos de reembolso de despesa e indenizacdo de transporte
realizagdo para pericia médica e participagdo em curso.

Céd. 10.10.800-9 (versao de 21/08/2014)
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4 - As solicitagdes de abertura de atendimentos de manutencgdes deverdo ser mantidas via e-mail, conforme abaixo:
Manutencédo Predial: comap@tjmg.jus.br

Manutencéo de Equipamentos de Sistemas Prediais:
- Chamados relativos a defeitos nos sistemas de condicionadores de ar e elevadores: gemap.mec@tjmg.jus.br
- Chamados relativos a defeitos nos sistemas de telefonia: gemap.tel@tjmg.jus.br
- Chamados relativos a defeitos nos sistemas de CFTV, alarme e portais detectores de metais: gemap.inst@tjmg.jus.br
- Chamados relativos a defeitos em no breaks dos CPD’s e geradores: comap@tjmg.jus.br

5 - Além dos assuntos/tipos de processos de remessa a Corregedoria Geral de Justica, ha outras classes processuais do grupo
"Orientacao, fiscalizac&o e questdes disciplinares”, cuja descricdo consta do Anexo lll deste ato.

6 - O processo administrativo judicial que tratar de "Comunicacdes de sessdes do Juri" deve ser encaminhado para a
unidade GEDIS

Céd. 10.10.800-9 (versao de 21/08/2014)
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ANEXO Il

(a que se refere o art. 3° da Portaria Conjunta da Presidéncia n° 868, de 23 de julho de 2019)

ANEXO Il

(a que se refere o art. 21-E da Portaria Conjunta da Presidéncia n° 593, de 30 de novembro de 2016)

FINALIDADE DAS CLASSES PROCESSUAIS DE ORIENTACAO, FISCALIZACAO E QUESTOES DISCIPLINARES!

TIPO DE PROCESSO

FINALIDADE

Comarcas - Ato normativo

Procedimento destinado ao cadastramento de proposta de edi¢éo, alteracdo, revogacéao e interpretagéo
dos atos normativos do judicial ou extrajudicial

Comunicacao de processo administrativo disciplinar

Procedimento destinado a comunicacao de processo administrativo disciplinar instaurado na comarca
para acompanhamento pela Corregedoria

Comunicacao de sindicancia

Procedimento destinado a comunicagédo de sindicancia instaurada na comarca para acompanhamento
pela Corregedoria

Comarcas - Consulta extrajudicial

Procedimento de natureza meramente consultiva relativa aos servigos notariais e de registro

Comarcas - Consulta judicial

Procedimento de natureza meramente consultiva

Comarcas - Correigdo ordinéria geral extrajudicial

Efetivada pelo Diretor do Foro de forma periddica ou previamente programada, ndo relacionada a fatos
extraordinarios ou especificos, no &mbito dos servigos notariais e de registro

Comarcas - Correigdo ordinéaria geral judicial

Efetivada pelo Diretor do Foro de forma periddica ou previamente programada, ndo relacionada a fatos
extraordinarios ou especificos

Comarcas - Correigdo ordinaria parcial extrajudicial

Consiste na fiscalizagdo facultativa de um ou alguns dos servigos notariais e de registro

Comarcas - Correigdo ordinéria parcial judicial

Consiste na fiscalizacdo facultativa de um ou alguns dos servigos auxiliares ou do foro judicial

Comarcas - Pedido de providéncias extrajudicial

Procedimento destinado a adocao de medidas administrativas, sem carater disciplinar ou jurisdicional,
relativa aos servi¢os notariais e de registro

Comarcas - Pedido de providéncias judicial

Procedimento destinado & adocdo de medidas administrativas, sem caréater disciplinar ou jurisdicional

Comarcas - Procedimento de controle administrativo
extrajudicial

Utilizado para cadastramento dos feitos nos quais se questionam atos praticados por 6érgéos do Poder
Judiciario no ambito dos servi¢os notariais e de registro

Comarcas - Procedimento de controle administrativo
judicial

Utilizado para cadastramento dos feitos nos quais se questionam atos praticados por 6rgédos do Poder
Judiciario
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Comarcas - Processo administrativo em face de
servidor

Poder Judiciario do Estado de Minas Gerais

Procedimento destinado a apuragéo de infragdo administrativa cometida por servidor

Comarcas - Processo administrativo em face de
tabelido/oficial de cartério

Procedimento destinado a apuracdo de infracao administrativa cometida por tabelido/oficial de Cartério

Comarcas - Processo administrativo extrajudicial

Procedimentos com destinac8es diversas, comunica¢cdes, sem carater disciplinar e que néo se
enquadre nas hipdteses abrangidas pelas outras classes, relativo aos servicos notariais e de registro

Comarcas - Processo administrativo judicial

Procedimentos com destinac8es diversas, comunica¢cdes, sem carater disciplinar e que néo se
enquadre nas hipdteses abrangidas pelas outras classes, relativos ao judicial. Deve ser utilizado, entre
outros assuntos, para:

- Comunicac¢éo de impedimento/suspeicao

- Comunicac¢des de sessbes do JUri

Comarcas - Reclamacéo disciplinar extrajudicial

Procedimento destinado a averiguar denuncias de irregularidades na atividade dos servi¢os notariais e
de regqistro

Comarcas - Reclamacéo disciplinar judicial

Procedimento destinado a averiguar denlncias de irregularidades na atividade de servidores

Comarcas - Sindicancia em face de servidor

Procedimento para apuracao de irregularidade praticada por servidor e que pode ensejar a instaura¢éo
de processo administrativo disciplinar

Comarcas - Sindicancia em face de tabelido/oficial de
cartorio

Procedimento para apuracgdo de irregularidade praticada por Tabelido/Oficial de Cartério e que pode
ensejar a instauracdo de processo administrativo disciplinar

Comarcas - Sindicancia para apuracao de
fato/irregularidade extrajudicial

Procedimento para apuragéo de fato no qual n&o é possivel indicar, ainda que inicialmente, o autor e
que pode ensejar a instauracdo de processo administrativo disciplinar, relativo aos servi¢cos notariais e
de registro

Comarcas - Sindicancia para apuracao de
fato/irregularidade judicial

Procedimento para apuracao de fato/irregularidade, no qual ndo é possivel indicar, ainda que
inicialmente, o autor e que pode ensejar a instauracdo de processo administrativo disciplinar

1 Nos processos deste grupo, incluir no campo "Especificacao”, constante da parte inicial de um processo no SEI, um breve resumo
ou palavra-chave relativa ao objeto do procedimento, como exemplo, "Alvard", "Mandado", "Pericia", entre outros.

Igualmente importante o preenchimento do campo "Interessado” com 0 nome da vara, setor, cartorio, pessoa fisica ou juridica que
realiza o pedido, consulta ou solicitacdo. Ou no caso de reclamacdes, como o do setor, cartorio ou magistrado reclamado.

Nos casos de PAD e Sindicancia, incluir no campo "Interessado” o nome do sindicado ou processado.
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