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PORTARIA N° 296/2013
(Alterada pela Portaria Conjunta da Presidéncia n° 725/2018)

Dispbe sobre a diagramagéo do Caderno Administrativo
do Diario do Judiciario eletrbnico e o envio dos
expedientes administrativos pelas unidades
organizacionais da Secretaria do Tribunal de Justica.

O PRESIDENTE, o PRIMEIRO, o SEGUNDO e o TERCEIRO VICE-
PRESIDENTES DO TRIBUNAL DE JUSTICA 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 Il do art. 29, o inciso Il do art. 30, o0 inciso
V do art. 31, e o inciso | do art. 32 do Regimento Interno do Tribunal, aprovado pela
Resolucado do Tribunal Pleno n° 003, de 26 de julho de 2012,

CONSIDERANDO que a Portaria-Conjunta n° 119, de 9 de maio de 2008,
instituiu o Diario Judiciario eletrénico (DJe), como 6rgdo de comunicacéo oficial do Poder
Judiciario do Estado de Minas Gerais para publicacdo e divulgacdo dos atos processuais
e administrativos;

CONSIDERANDO o disposto no art. 5° da citada Portaria-Conjunta n°® 119,
de 2008, que atribui as respectivas unidades organizacionais a competéncia para o
encaminhamento das matérias para veiculagdo no DJe;

CONSIDERANDO a necessidade de promover a melhoria na diagramacéo
do Caderno Administrativo para facilitar a visualizacéo e consulta das publicacoes;

CONSIDERANDO, ainda, a necessidade de disciplinar os procedimentos
para o envio das matérias administrativas pelas unidades organizacionais da Secretaria
do Tribunal de Justica para formatacao e publicacdo no Caderno Administrativo do DJe,

RESOLVEM:

Art. 1° - O Caderno Administrativo do Diario Judiciario eletrbnico (DJe),
referente a Segunda Instancia, passa a ter formatacdo em uma coluna, conforme projeto
grafico padronizado pela Assessoria de Comunicacédo Institucional (Ascom) e aprovado
pela Presidéncia do Tribunal de Justica.

Art. 2° - O Caderno Administrativo € composto pelos seguintes expedientes:

| - Presidéncia:

a) Secretaria Especial da Presidéncia e das Comissdes Permanentes;

b) Atos do Presidente referentes a Diretoria Executiva de Administracéo de
Recursos Humanos;

c) Atos do Presidente referentes a Superintendéncia Administrativa,;
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d) Atos do Grupo de Monitoramento e Fiscaliza¢do do Sistema Carcerario —
GMF;

e) Secretaria do Orgdo Especial;
f) Conselho de Supervisdo e Gestao dos Juizados Especiais;
g) Assessoria de Precatorios;

h) Assessoria de Comunicacdo Institucional; (Nova redacdo dada pela
Portaria Conjunta da Presidéncia n® 725/2018)

}—Presidéncia:

Il - Conselho da Magistratura;

[l - Superintendéncia Administrativa:

a) Diretoria Executiva da Gestao de Bens, Servigos e Patrimonio:

1 - Geréncia de Contratos e Convénios;

2 - Geréncia de Compras de Bens e Servigos;

b) Diretoria Executiva de Financas e Execu¢do Or¢camentaria:

1 - Geréncia de Controle de Receitas;

2 - Geréncia de Controle de Receitas e Repasses Especiais; (Nova redacao

dada pela Portaria Conjunta da Presidéncia n°® 725/2018)
Snciad bilidade:

c) Diretoria Executiva de Administragéo de Recursos Humanos:
1 - Geréncia de Magistratura;

2 - Geréncia de Provimento e Concessfes aos Servidores;

3 - Geréncia de Saude no Trabalho;

IV - Primeira Vice-Presidéncia;

a) Superintendéncia Judiciaria:
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1 - Gabinete da Primeira Vice-Presidéncia;

2 - Secretaria de Padronizacdo e Acompanhamento da Gestédo Judiciaria:
(Nova redacéo dada pela Portaria Conjunta da Presidéncia n°® 725/2018)
2 - Secretaria—de—Padronizagdo—e—Acompanhamento—da—Prestacde
isdicional I Ancia:

2.1 - Centro de Padronizagdo da Prestacdo Jurisdicional na Segunda

Instancia;

2.2 - Centro de Informacdes de Resultados da Prestacéo Jurisdicional na
Segunda Instancia; (Nova redacdo dada pela Portaria Conjunta da Presidéncia n°
725/2018)

~
C

3 - Diretoria Executiva de Suporte a Prestacao Jurisdicional,

4 - Nucleo de Suporte Técnico ao Processo Judicial de 22 Instancia, Pericias
e Célculos; (Nova redacdo dada pela Portaria Conjunta da Presidéncia n°® 725/2018)

4 - Nucleo do Processo Eletronico na Segunda Instancia (Themis);

b)Comissdo—de—Regimento—Interno; (Alinea revogada pela Portaria Conjunta da
Presidéncia n°® 725/2018)

c) Nucleo de Gerenciamento de Precedentes; (Nova redacdo dada pela
Portaria Conjunta da Presidéncia n® 725/2018)

V - Segunda Vice-Presidéncia - Escola Judicial Desembargador Edésio
Fernandes (EJEF):

a) Diretoria Executiva de Desenvolvimento de Pessoas:

1 - Geréncia de Formacao Inicial;

b) Diretoria Executiva de Gestéo da Informacdo Documental:

1 - Geréncia de Biblioteca, Pesquisa e Informacéo Especializada,
2 - Geréncia de Jurisprudéncia e Publicacbes Técnicas;

2.1 - Jurisprudéncia Mineira;

VI - Terceira Vice-Presidéncia;

VII - Corregedoria-Geral de Justica:

a) Gabinete do Corregedor-Geral de Justica,

b) Comissédo Estadual Judiciaria de Adocéao;

c) Diretoria Executiva da Atividade Correicional;
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1 - Geréncia de Orientacao e Fiscalizacao do Foro Judicial,

2 - Geréncia de Orientacédo e Fiscalizacdo dos Servicos Notariais e de
Registro;

3 - Geréncia de Orientacéo e Processamento de Feitos e Registros
Disciplinares;

d - Secretaria de Suporte ao Planejamento e a Gestao da Primeira Instancia;
1 - Geréncia de Normatizacao e Gestéo da Informacéao;

2 - Geréncia de Acompanhamento e de Suporte aos Sistemas Judiciais
Informatizados da Justica de Primeira Instancia;

e) Direcdo do Foro:

1 - Comarca de Belo Horizonte;

2 - Comarcas do interior. (Nova redacdo dada pela Portaria Conjunta da
Presidéncia n° 725/2018)

Art. 3° - As unidades organizacionais da Secretaria do Tribunal de Justica
devem encaminhar para a Ascom os expedientes destinados a publicagcdo no Caderno
Administrativo.

Paragrafo anico - O conteudo do material remetido a publicagdo serd de
responsabilidade Unica e exclusiva do remetente.

Art. 4° - Os arquivos devem ser confeccionados em editor de texto, no
formato DOC ou RTF, na seguinte formatacao:

| - margem direita: 1,5 cm;

Il - margem esquerda: 1,5 cm;
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[l - margem inferior: 1,5 cm;

IV - margem superior: 1,5 cm;

V - fonte para corpo do texto: fonte tipo Arial, tamanho 9;

VI - fonte para conteudo de tabela: fonte tipo Arial, tamanho 8;
VII - espaco de entrelinha: simples;

VIII - titulos e subtitulos centralizados;

IX - titulos principais: caixa alta (letras maiusculas), negrito, sublinhado, fonte
tipo Arial, tamanho 11;

X - subtitulos: caixa alta, negrito, fonte tipo Arial, tamanho 9.
8 1° - Nao serdo aceitos arquivos com imagens, fotos ou graficos.

8 2° - O cabecgalho do expediente sera redigido em caixa alta, contendo a
identificacdo da unidade organizacional e a descricdo do expediente, em fonte do tipo
Arial, tamanho 11, em negrito.

8§ 3° - O texto serd justificado, com paragrafos.

8 4° - O arquivo serd gravado em formato DOC, no seguinte padrao:
“datadoarquivo_nomedodrgao.doc”.

Art. 5° - Os anexos em formato de tabela serdo gravados em arquivo distinto
do texto, em formato PDF, no padrao “datadoarquivo_nomedod6rgédo_anexo.pdf”.

Art. 6° - Os arquivos contendo as publicagées administrativas das unidades
organizacionais da Secretaria do Tribunal de Justica deveréo ser encaminhados anexos a
mensagem de correio eletrdnico para a conta publicacao@tjmg.jus.br, até as 17 horas,
para disponibilizacdo na edicdo no mesmo dia do envio do expediente.

Paragrafo unico. Os expedientes da Corregedoria-Geral de Justica, inclusive
os disciplinados na Portaria da Corregedoria-Geral de Justica n° 3.485, de 7 de outubro
de 2014, devem ser remetidos a Geréncia de Normatizacdo e Gestdo da Informacédo -
GEINF, no endereco publica.admla@tjmg.jus.br, para o devido encaminhamento. (Nova
redacdo dada pela Portaria Conjunta da Presidéncia n°® 725/2018)
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Art. 7° - Havendo expedientes a serem publicados no DJe, de forma
repetida, intercalada ou em dias subsequentes, serdo eles encaminhados a Ascom nas
respectivas datas, segundo a necessidade de publicacdes.
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Art. 8° - Compete a Ascom, por meio do Servico de Apoio Administrativo
(Serad), preparar os expedientes administrativos para publicacdo no Caderno
Administrativo.

Art. 9° - Esta Portaria Conjunta entra em vigor na data de sua publicacao.

Belo Horizonte, 20 de junho de 2013.

Desembargador JOAQUIM HERCULANO RODRIGUES
Presidente

Desembargador ALMEIDA MELO
Primeiro Vice-Presidente

Desembargador JOSE ANTONINO BAIA BORGES
Segundo Vice-Presidente

Desembargador MANUEL BRAVO SARAMAGO
Terceiro Vice-Presidente

Desembargador LUIZ AUDEBERT DELAGE FILHO
Corregedor-Geral de Justica



