Seguem respostas prestadas pelo setor técnicotdiiirale Suporte e
Manutencéo) aos pedidos de esclarecimentos apadssnt

“Obs: Os dois questionamentos (0001 e 0002) sdo hademm so pois, no
nosso entendimento, foram duplicados.

Questionamento 1;_velocidade minima de digitalizagé

Resposta:Inicialmente cumpre destacar o objetivo dessa e@ioigara o
MPMG. Nossos analistas levantaram dados dos eqaipam
multifuncionais da instituicdo e constataram uscesgivo de digitalizacéo,
0 que acaba ocupando o médulo impressora paransgigieisuarios. Boa
parte desses documentos sdo para inserir em sistamernos que
recentemente entraram em produc¢éo, motivo prodavelta demanda, tais
quais o sistema SEI (Sistema eletronico de Inforesic@ompartilhamento
de arquivos na nuvem pelo Microsoft TEAMS, e-mailpaga 0 sistema
finalistico SRU (Sistema de registro Unico).

Orientamos que as digitalizacbes realizadas nagifumgionais sejam

exclusivamente para sistemas finalisticos ou dedgraolume, haja vista sua
velocidade e capacidade. Os scanners de mesa emausstituicdo séo

considerados de pequeno porte e sao usados enalidagibes de

conveniéncia, ou seja, aquelas de cunho admirnstrdd 6rgao.

O processo judicial eletronico (PJe), sistema ifstiab a cargo do TIMG e
que o SRU faz sincronismo, emitiu documento recéReANO DE
VIRTUALIZACAO DE PROCESSOS FiSICOS) onde, na paginmfrma

a resolucao dos tipos de documentos do processo, fisque constatou-se
nao superar 200 DPI, levando a crer, sem maioraimettacdo, que o
Decreto Federal n°® 10.278, de 18 de marco de 2028 regulamenta a
qualidade da digitalizac&o, néo se aplica aos &rdgaqgooder, dentre eles o
judiciario (ver documento anexo).

O Manual de digitalizacdo do MPMG para o SRU, ngirms 1, pede
resolucdo de 150 ou 200 DPIs para arquivos digadbs (ver documento
anexo).

O Art. 123 do Codigo de Normas da Corregedoria-Gkrdustica do Estado
de Minas Gerais, diz que "Fazem a mesma prova gueriginais as
reproducdes digitalizadas de qualquer documentbligeiou particular,
gquando juntadas aos autos do processo eletronlos pdvogados, pelos
procuradores dos entes publicos, pelos defensorddicgs, pelos
representantes do Ministério Publico, pelos org@olustica e seus auxiliares
e pelas reparticbes publicas em geral (...)" (eeuchento anexo).



Portanto, ainda que tal decreto venha a ser apliéaddigitalizacdes do
judiciario, o MPMG cumprira com o ato normativoliaindo-se, como vem
fazendo, as multifuncionais Kyocera Ecosys M355Qdra digitalizacbes
direcionadas aos sistemas finalisticos, pois ceoota velocidade de 60
imagens por minuto a 600 dpi.

Acreditamos que o Decreto Federal n° 10.278, déelarco de 2020, se
refira a digitalizacbes especificas para GED (gestdetronica de
documentos), inclusive as que precisam de cexdicadigital e
conformidade com requisitos estabelecidos em rewnito para descarte dos
originais. Temos na instituicdo uma diretoria de GE3ponsavel por toda
a gestdo de documentos, porém a mesma nhao commgartildas
caracteristicas do equipamento aqui proposto. Ateneste processo
licitatorio ndo restringe a participacdo do modiddKodak.

Nosso intuito é ter um equipamento de porte simplesssivel pela rede, que
ird desafogar o uso das multifuncionais nas digedggitalizacdes possiveis
do orgéo, respeitando os atos normativos intetmescando competicéo e
melhor proposta comercial

Assim, apos os devidos esclarecimentos, entendemog o
solicitanteNAQO esta correto no seu entendimento, haja vistotade&o dos
equipamentos.

Questionamento 2: Display

Resposta:O display LCD ou Painel Touch Screen é algo que ed@adrmpacto
na funcéo fim proposta aqui para o equipamentaeP@ouch inclusive é algo
problematico para a instituicdo pois alguns usgan@o sabem usar da forma
correta, ndo aplicam a forca correta, usam capetda de objetos, limpam o
visor com produtos de limpeza corrosivos, etc, noesom bastante orientacao
dada pela STI. Mal uso néo é coberto pela garanpéidivemos historico desses
problemas no passado. Apesar disso ndo restringg®es caracteristica e
optamos por aceitar qualquer dessas tecnologiasejéntendemos que nao ira
interferir na utilizacdo nem no desempenho do eguénto.

Entendemos que o solicitaé\O esta correto nos seus argumentos.

Questionamento 3;_responsabilidade ambiental.




Resposta:O referido Decreto n® 9.178/2017, que regulamerad.B° da Lei

n° 8.666/1993, se aplica somente a contratacOkzacs pela administracao
publica federal direta, autarquica e fundaciongbedas empresas estatais
dependentes, néo incluindo o judiciario estadualnbssa avaliacédo, todos os

equipamentos estudados continham uma e/ou outifecegéio correlacionada:
EPEAT, Energy Star e RoHS.

Entendemos que o solicitarité\O esta correto nos seus argumentos”.
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PROVIMENTO N° 355/2018
(Alterado pelos Provimentos n°® 361/2019, n°® 363/2019, n°® 364/2019, n® 365/2019,
n°® 366/2019, n® 368/2019, n°® 372/2019, n°® 373/2019, n°® 374/2019, n° 375/2019,
n® 376/2019. n® 378/2020. n® 379/2020. n°® 380/2020. n°® 381/2020, n°® 382/2020,
n°® 383/2020 e n° 384/2020)

Institui o Cdédigo de Normas da Corregedoria-Geral
de Justica do Estado de Minas Gerais - CGJ, que
regulamenta os procedimentos e complementa os
atos legislativos e normativos referentes aos
servicos judiciarios da Primeira Insténcia do Estado
de Minas Gerais.

O CORREGEDOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS, no uso
das atribuicbes que Ihe conferem os incisos | € XIV do art. 32 do Regimento Interno
do Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais, aprovado pela Resolucdo do
Tribunal Pleno n° 3, de 26 de julho de 2012,

CONSIDERANDO o numero de atos de conteudo normativo editados pela
Corregedoria-Geral de Justigca do Estado de Minas Gerais - CGJ ao longo dos anos,
de modo esparso, bem como a necessidade de consolidar tais atos, com vistas a
racionalizar e facilitar a consulta as orientagdes neles contidas;

CONSIDERANDO a importancia de normatizar matérias ainda n&do regulamentadas
em atos especificos, mas que ja foram objeto de orientacbes sem conteudo
normativo ou foram sedimentadas pela praxe;

CONSIDERANDO que a Lei n° 13.105, de 16 de margco de 2015 - Cdédigo de
Processo Civil - CPC, acarretou modificagbes nos atos de conteudo normativo
editados pela CGJ;

CONSIDERANDO que o Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 161, de 1°
de setembro de 2006, “codifica os atos normativos da Corregedoria-Geral de Justica
do Estado de Minas Gerais”,

CONSIDERANDO a necessidade de adequar os dispositivos do Provimento da CGJ
n° 161, de 2006, as alteracdes legislativas;

CONSIDERANDO o conteudo do anteprojeto concluido pelo Grupo de Trabalho
designado para atuar na elaboragao do novo Codigo de Normas da CGJ;

CONSIDERANDO o que ficou decidido pelo Comité de Assessoramento e
Deliberacao da Corregedoria, na reuniado realizada em 27 de marcgo de 2018;

CONSIDERANDO o que ficou consignado no processo do Sistema Eletronico de
Informacgdes - SEI n° 0059091-91.2017.8.13.0000,
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PROVE:

Art. 1° Fica instituido o Cddigo de Normas da Corregedoria-Geral de Justica do
Estado de Minas Gerais - CGJ, que regulamenta os procedimentos e complementa
os atos legislativos e os normativos referentes aos servigos judiciarios da Primeira
Instancia do Estado de Minas Gerais.

Paragrafo unico. Aplicam-se aos servigos notariais e de registro e a Justica de Paz,
no que couber, as normas contidas neste Provimento.

LIVRO |

DA CORREGEDORIA-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS -
CGJ

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2° A CGJ, sua estrutura administrativa, os érgéos de jurisdigdo de primeiro grau
e 0s orgaos auxiliares da Justica de Primeira Instancia orientar-se-&o, no exercicio
de suas atividades, pelas normas constitucionais, infraconstitucionais e
regulamentares que as regem e pelas normas deste Provimento.

Art. 3° A CGJ exerce, em todo o territério do Estado de Minas Gerais, a atividade
correicional, que compreende atribuigdes relacionadas as fun¢des administrativas,
de orientacao, de fiscalizagéo e disciplinares.

§ 1° A estrutura organizacional e o funcionamento da CGJ sao regulamentados pela
Resolucéo do Orgéo Especial do Tribunal de Justica n® 821, de 15 de junho de 2016,
que “dispde sobre a reestruturagao da Corregedoria-Geral de Justiga, altera o Anexo
V da Resolucdo da Corte Superior n® 533, de 16 de margo de 2007, que dispde
sobre a lotagdo dos cargos de provimento em comissao da Secretaria do Tribunal de
Justica e da outras providéncias, e revoga a Resolucéo da Corte Superior n® 493, de
12 de dezembro de 2005, que reestrutura a Corregedoria-Geral de Justi¢ca”.

§ 2° No exercicio das fungdes disciplinares sera observado o disposto na Resolucéo
da Corte Superior do Tribunal de Justica n° 651, de 28 de outubro de 2010, que
“estabelece o rito correlato as fases do processo administrativo para aplicagcao de
pena disciplinar aos servidores do Poder Judiciario”.

Art. 4° As atribuigdes dos Juizes Auxiliares da Corregedoria serdo exercidas por
delegacao do Corregedor-Geral de Justica.

Paragrafo unico. As atribuicbes nos servigos judiciarios deverdao observar a
regionalizagao constante do Anexo Unico deste Provimento.

TiTULO Il
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DAS FUNCOES DA CORREGEDORIA-GERAL DE JUSTICA
CAPITULO |
DA ORIENTACAO
Art. 5° A atividade de orientacao da CGJ sera exercida:
| - pela edicao dos seguintes atos:
a) provimento;
b) portaria;
C) aviso;
d) oficio-circular;
e) recomendacao;
Il - pela elaboragéao de:
a) enunciado;
b) Instrucdo Padréao de Trabalho - IPT; (Redagéo dada pelo Provimento n® 366/2019)
byinstrugde-de-trabathe;

c) instrugao de servicgo;

d) material instrucional composto de formularios, guias, manuais e cartilhas;
Il - pelo atendimento a consultas.

Paragrafo unico. As Instrugbes Padrdo de Trabalho - IPT's serado instituidas por
portaria da CGJ e 0 seu uso sera obrigatério. (Redagédo dada pelo Provimento n° 366/2019)

Art. 6° A CGJ respondera as consultas internas de forma subsidiaria, sempre que
nao for possivel ao juiz de direito ou ao diretor do foro dirimir a questdo no ambito de
sua competéncia, observando-se que:

| - as consultas suscitadas por servidor da Justica de Primeira Instancia, em casos
concretos ou sobre matéria jurisdicional, serdo dirimidas pelo juiz de direito da
unidade judiciaria respectiva e competente;
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Il - as demais consultas administrativas, as referentes aos servicos auxiliares do
diretor do foro ou que demandem solugdo uniforme no dmbito da comarca serao
decididas pelo diretor do foro.

§ 1° As consultas administrativas encaminhadas a CGJ pelo diretor do foro deverao
utilizar os meios eletrénicos institucionais para comunicag¢ao oficial disponibilizados
pelo Tribunal de Justi¢ca do Estado de Minas Gerais - TIMG.

§ 2° E vedado o encaminhamento de consulta @ CGJ por ordem do juiz de direito.

§ 3° As consultas em desacordo com o disposto neste artigo serdo devolvidas pela
CGJ, sem o devido processamento.

Art. 7° As consultas externas dirigidas a CGJ deverao ser realizadas pelos meios
eletrénicos institucionais para comunicagao oficial disponibilizados pelo TIMG ou
protocolizadas e serdo analisadas e respondidas caso versem sobre matéria de
competéncia da CGJ.

Secao |
Da Atividade de Suporte ao Planejamento e a Gestao

Art. 8 O planejamento e a gestdo das unidades judiciarias observardo os
parametros fixados em regulamentos do TJMG e da CGJ.

§ 1° O cronograma de visitas técnicas e de apoio as agdes de planejamento e a
gestdo das unidades judiciarias sera elaborado pela Secretaria de Suporte ao
Planejamento e a Gestdo da Primeira Instancia - SEPLAN e aprovado pelo
Corregedor-Geral de Justica.

§ 2° A necessidade de apoio a unidade judiciaria na adogdo de medidas de
planejamento e de gestéo, sugerida no relatério de fiscalizagdo, sera comunicada ao
Juiz Auxiliar da Corregedoria, superintendente adjunto de planejamento da
Secretaria da Corregedoria-Geral de Justica.

§ 3° Compete ao Juiz Auxiliar da Corregedoria, superintendente adjunto de
planejamento da Secretaria da Corregedoria-Geral de Justica, promover as
adequagdes do cronograma de apoio para deliberacdo do Corregedor-Geral de
Justica.

Art. 9° As atividades de suporte ao planejamento e a gestdo serdao exercidas por
setor técnico da CGJ, sob a orientagcdo de Juiz Auxiliar da Corregedoria, e
compreenderao:

| - a orientagao aos juizes de direito sobre os procedimentos;
Il - o fornecimento de subsidios para a implantacdo do desdobramento do

Planejamento Estratégico do Tribunal de Justica e a gestdo adequada das unidades
judiciarias;



Il - o acompanhamento realizado por intermédio de visitas técnicas ou por meio
eletrénico, objetivando:

a) orientar, informar, esclarecer e apoiar as unidades judiciarias;

b) orientar e avaliar a aplicagao das técnicas e ferramentas uteis a gestao judiciaria,
propondo as adaptagdes necessarias ao aprimoramento permanente da atividade
judiciaria.

Art. 10. As atividades de suporte ao planejamento e a gestdo poderao ser realizadas
por:

| - determinagéo do Corregedor-Geral de Justicga;
Il - solicitagao de Juiz Auxiliar da Corregedoria; ou
Il - solicitagcao de juiz de direito da unidade judiciaria.
CAPITULO Il
DA FISCALIZACAO

Art. 11. A fiscalizagdo nas comarcas, distritos e subdistritos sera realizada nos
servigos:

| - do foro judicial da Primeira Instancia;
Il - da Justica de Paz;

Il - dos estabelecimentos prisionais;

IV - notariais e de registro.

Art. 12. Sempre que for necessario ou havendo a constatacdo de desempenho
negativo dos juizes de direito, dos servidores, dos servigos auxiliares, do servigo
notarial e de registro, ou a formalizagdo de denuncia, de reclamagdo ou de
representacdo na CGJ, poderdo ser adotadas as seguintes modalidades de
fiscalizacao:

| - Correigao Extraordinaria: fiscalizag&o, geral ou parcial, realizada pelo Corregedor-
Geral de Justiga, nos servigos do foro judicial, nos servigos da Justica de Paz, nos
estabelecimentos prisionais da comarca e nos servigos notariais e de registro, para
verificar a regularidade e para conhecer de denuncia, de reclamagao ou de sugestao
apresentada, sendo que:

a) Correicdo Extraordinaria Geral: consiste na fiscalizagdo de todos os servigos da
comarca;

b) Correicdo Extraordinaria Parcial: consiste na fiscalizagdo delimitada pela portaria
que a determina;



II' - |Inspegdo Técnica: fiscalizacdo, presencial ou remota, visando ao
acompanhamento e ao controle dos trabalhos da comarca;

Il - Visita Técnica: verificagdo presencial de situagcao especifica da comarca;

IV - Solicitacdo de Informagdes: oficio assinado pelo Corregedor-Geral de Justica ou
por Juiz Auxiliar da Corregedoria e encaminhado ao juiz de direito ou aos servigos
notariais e de registro, com prazo fixado para resposta;

V - Analise de Correicdes Gerais: estudo analitico dos relatérios das Correigdes
Ordinarias Gerais.

Paragrafo unico. As atividades de fiscalizagdo de que trata este artigo independem
de aviso ou edital.

Art. 13. Cada fiscalizagdo sera objeto de autuagdo na CGJ, exceto se ja houver
procedimento autuado e ativo para a unidade judiciaria ou serventia a ser
fiscalizada.

Art. 14. As atividades de fiscalizagdo obedecerdao ao disposto neste Provimento e
serao realizadas de acordo com Plano de Acdes de Fiscalizac&o, a ser elaborado
semestralmente.

Paragrafo unico. Sem prejuizo das atuagdes disciplinadas no Plano de Agbes de
Fiscalizagédo, o Corregedor-Geral de Justica podera determinar, por provocagéo ou
sempre que for necessaria, a realizagao de fiscalizagcédo extraordinaria.

Art. 15. O Corregedor-Geral de Justica podera delegar poderes a Juiz Auxiliar da
Corregedoria para realizar as atividades de fiscalizagcdo e designar equipe de
servidores para auxiliar nos trabalhos.

Art. 16. A realizagao de Correicao Extraordinaria, de Inspegcédo Técnica presencial e
de Visita Técnica sera determinada por portaria do Corregedor-Geral de Justi¢a, cuja
publicagdo podera ser postergada se houver necessidade de sigilo.

Art. 17. A Inspecao Técnica remota sera realizada por ordem escrita do Corregedor-
Geral de Justica ou de Juiz Auxiliar da Corregedoria, que determinara os aspectos a
serem verificados.

Art. 18. Ao final das atividades de fiscalizacdo sera elaborado relatorio
circunstanciado dos trabalhos desenvolvidos, das irregularidades e das deficiéncias
encontradas.

Art. 19. Apds a andlise do relatdrio das atividades de fiscalizagao, além das medidas
previstas no art. 25 deste Provimento, podera ser sugerida a realizagdo de Correicao
Extraordinaria.

Art. 20. Compete aos juizes de direito, no limite de sua competéncia, a realizagao
das seguintes atividades de fiscalizagao:



| - Correicdo Ordinaria Geral: fiscalizagdo anual obrigatoria, para verificar a
regularidade dos servigos e para conhecer de denuncia, de reclamacédo ou de
sugestao apresentadas;
Il - Correicdo Ordinaria Parcial: fiscalizagao facultativa, para verificar a regularidade
dos servicos e para conhecer de denuncia, de reclamagdo ou de sugestdo
apresentadas.

Secao |

Do Plano de Ac¢oes de Fiscalizagao

Art. 21. O Plano de Agbes de Fiscalizagdo sera elaborado mediante estudo da
Diretoria Executiva da Atividade Correicional - DIRCOR, que devera conter as
seguintes informacgoes:
| - relatério estatistico de todas as comarcas do Estado, indicando:
a) o acervo total de processos em tramitagao;

b) o total de processos paralisados por motivo legal;

c) o total de processos paralisados, excluidos os que se encontrem paralisados por
motivo legal, especificando-se ainda o quantitativo daqueles paralisados:

1. ha mais de 100 dias;

2. ha mais de 300 dias;

3. ha mais de 500 dias;

4. ha mais de 1.000 dias;

d) o total de processos conclusos para despacho, além do prazo legal;
e) o total de processos conclusos para decisao, além do prazo legal;
f) o total de processos conclusos para julgamento, além do prazo legal;
g) o total mensal e acumulado nos ultimos 12 (doze) meses:

1. de processos distribuidos;

2. de processos baixados;

3. de processos sentenciados;

4. de audiéncias realizadas;



h) a média mensal nos ultimos 12 (doze) meses:

1. de processos distribuidos;

2. de processos baixados;

3. de processos sentenciados;

4. de audiéncias realizadas;

i) o total de processos pendentes das metas do Conselho Nacional de Justica - CNJ;
j) o indice de criticidade;

k) o escore padronizado;

) o total de processos em que figurem indiciado, acusado, vitima ou réu
colaboradores, vitima ou testemunha protegidas por lei, e situagdo em que se

encontram;

m) as informacgdes sobre a quantidade dos atos praticados pelos servigos notariais e
de registro, nos ultimos 12 (doze) meses;

Il - a analise conclusiva dos dados apurados, preferencialmente com a estruturacéo
de indicadores de desempenho;

lll - a existéncia de procedimentos em tramite na CGJ, que demandem atuagao
especifica.

§ 1° O estudo estatistico sera apresentado ao Comité de Assessoramento e
Deliberagdo da Corregedoria, até o ultimo dia util dos meses de junho e novembro
de cada ano.

§ 2° A CGJ, na apuracgdo dos relatérios, podera utilizar-se dos padrdées temporais
fixados pelo CNJ.

Art. 22. O Comité de Assessoramento e Deliberagao da Corregedoria estabelecera o
Plano de Agdes de Fiscalizag&do para o semestre seguinte, devendo observar, dentre
outros critérios:

| - nos servigos judiciarios de Primeira Instancia:

a) o desempenho de cada unidade judiciaria, observado o Sistema de
Gerenciamento Matricial de Unidades Judiciarias;

b) o cumprimento das metas estabelecidas pelo CNJ;
c) a produtividade do juiz de direito;

d) as unidades judiciarias ha mais tempo fiscalizadas;



e) as reclamacgdes e duvidas suscitadas em relagdo as atividades de cada unidade
judiciaria;

f) o descumprimento das deliberagbes da CGJ relativas a implantagdo do
desdobramento do Planejamento Estratégico do Tribunal de Justiga pela unidade
judiciaria;

Il - nos servigos notariais e de registro:

a) a ordem decrescente do montante de inconsisténcias referentes ao recolhimento
da Taxa de Fiscalizacao Judiciaria - TFJ;

b) a ordem decrescente do total de atos praticados e indicadores dai decorrentes;
c) as serventias ha mais tempo fiscalizadas;

d) a natureza ou quantidade das reclamacgdes e duvidas suscitadas em relagcéo as
atividades de cada serventia.

Secgao ll
Da Correi¢ao Extraordinaria

Art. 23. De posse do relatério prévio, elaborado pela equipe de técnicos da CGJ,
sera realizada a Correigdo Extraordinaria, geral ou parcial.

Art. 24. Na Correicdo Extraordinaria, a equipe técnica elaborara relatério apontando
as irregularidades detectadas e as deficiéncias dos servigos, com sugestdo de
medidas para a regularizag&o dos trabalhos, observando-se:

| - nos servigos judiciarios:

a) os processos em andamento, seu registro e movimentacdo no sistema
informatizado;

b) o registro dos processos nos mapas de movimento forense;

c) a organizacdo da unidade judiciaria, dos arquivos de documentos judiciais e
administrativos e dos servicos auxiliares do diretor do foro, assim como seu
funcionamento, segundo as normas vigentes;

d) os livros;

e) a observancia das normas referentes a realizagdo da Correigao Ordinaria Geral;

f) outros aspectos relevantes;

Il - nos servigos notariais e de registro:



a) o movimento das serventias e 0 numero de reclamacgdes existentes;

b) as anormalidades detectadas na pratica dos atos notariais e de registros;

c) as anormalidades detectadas na cobranga de emolumentos;

d) as inconsisténcias referentes ao recolhimento da TFJ;

e) as inconsisténcias referentes ao recolhimento de eventual quantia que exceda ao
teto remuneratorio de 90,25% (noventa virgula vinte e cinco por cento) do subsidio
dos Ministros do Supremo Tribunal Federal - STF, na renda liquida dos responsaveis
interinos por serventias vagas;

f) as instalagbes fisicas das serventias;

g) a conservagao e a guarda de livros e documentos;

h) outros aspectos relevantes.

Art. 25. Apos analise do relatorio da Correicdo Extraordinaria e das sugestbes
apresentadas serao determinadas, dentre outras providéncias, as seguintes medidas
correicionais:

| - a adogao de medidas saneadoras em prazo determinado;

Il - o encaminhamento de sugestdes que visem sanar as deficiéncias encontradas;

Il - o acompanhamento, remoto ou presencial, da unidade fiscalizada pelo tempo
que se entender necessario;

IV - afiscalizagao final ap6s o prazo para regularizagao das anomalias detectadas;

V - as diligéncias cabiveis para a instauracdo de procedimentos administrativos
disciplinares; ou

VI - 0 arquivamento do procedimento.
Secao lll
Da Correi¢ao Ordinaria

Art. 26. A Correicdo Ordinaria, geral ou parcial, sera realizada pessoalmente pelo
juiz de direito.

§ 1° A Correi¢ao Ordinaria Geral é obrigatéria e devera ser realizada anualmente, no
periodo de janeiro a margo, conforme determinagdo contida em portaria a ser
editada pelo diretor do foro.



§ 2° A Correicao Ordinaria Parcial independe de prévio aviso e podera ser realizada
em qualquer ocasidao, por provocagdo ou sempre que for necessario, mediante a
edicdo de portaria pelo juiz de direito competente.

§ 3° Na realizagdo da Correigdo Ordinaria, geral ou parcial, ndo devera ocorrer a
suspensao dos prazos processuais, nem o adiamento das audiéncias agendadas.

Art. 27. O diretor do foro anunciara por edital, com pelo menos 10 (dez) dias uteis de
antecedéncia, a data, o horario e o local em que sera realizada a audiéncia publica
de instalagao dos trabalhos da Correicdo Ordinaria Geral.

§ 1° O edital devera ser afixado em local proprio do edificio forense, com ampla
divulgacao, constando que na audiéncia publica poderao ser recebidas denuncias,
reclamacgdes ou sugestdes a respeito da execugao dos servigos e do funcionamento
dos érgaos na comarca.

§ 2° Todos os juizes de direito da comarca serao convidados e deverao participar da
audiéncia publica de instalacdo dos trabalhos da Correicdo Ordinaria Geral, salvo
justificativa apresentada ao diretor do foro.

§ 3° Serédo convidados para participar da audiéncia publica de instalacdo da
Correigao Ordinaria Geral:

| - representantes do Ministério Publico;

Il - defensores publicos;

Il - presidente da Subsegao da Ordem dos Advogados do Brasil - OAB;

IV - principais autoridades dos Poderes Executivo e Legislativo Municipais;
V - advogados;

VI - oficiais de registro e tabeliaes;

VII - demais autoridades;

VIII - partes em geral.

§ 4° A audiéncia inaugural da Correicdo Ordinaria Geral sera registrada em ata, na
qual deverao ser colhidas as assinaturas das autoridades presentes.

§ 5° As denuncias, representagdes ou sugestdes apresentadas serdao consignadas
em termo préprio, que devera ser autuado em apartado, para analise e providéncias
cabiveis.

Art. 28. Compete ao diretor do foro a correigdo dos servigos:

| - auxiliares da justica;



Il - notariais e de registro;

Il - da Justica de Paz.

Art. 29. Cabera ao diretor do foro examinar:

| - as designagdes e as nomeacgdes dos servidores judiciais;

Il - a regularidade dos convénios de cessao de servidores de outros 6rgaos;
Il - os contratos sob sua responsabilidade;

IV - os titulos dos notarios, dos registradores e de seus prepostos;

V - autos de processos, os documentos e os livros;

VI - outros dados que julgar necessarios.

Art. 30. Compete ao juiz de direito proceder a correi¢ao dos autos, dos documentos
e dos livros da unidade judiciaria.

Art. 31. Compete ao juiz de direito da unidade judiciaria de execugbes penais e
corregedor de presidios proceder a correigao dos estabelecimentos prisionais.

§ 1° Nas comarcas onde nao houver unidade judiciaria especializada de execugoes
penais, a correi¢ado sera realizada pelo juiz de direito designado para o exercicio das
fungdes de juiz corregedor de presidios.

§ 2° Na falta de designacdo do juiz corregedor de presidios, a correicao sera
realizada pelo juiz de direito da unica unidade judiciaria de competéncia criminal ou
da unidade judiciaria de competéncia criminal mais antiga, quando houver mais de
uma.

Art. 32. Nas comarcas com mais de uma Unidade Jurisdicional do Sistema dos
Juizados Especiais instalada, a correicao dos servigos auxiliares sera realizada pelo
Juiz-Coordenador.

Paragrafo unico. A correicdo nas secretarias das unidades jurisdicionais sera
realizada pelo juiz de direito mais antigo na unidade, cabendo a cada juiz realizar a
correicdo em seus respectivos processos.

Art. 33. Nas comarcas com apenas uma Unidade Jurisdicional instalada, a correi¢ao
dos servigos auxiliares e da secretaria sera realizada pelo Juiz-Coordenador dos
Juizados Especiais, cabendo a cada juiz de direito realizar a correigdo em seus
respectivos processos.

Art. 34. Cabera a cada juiz de direito preencher e enviar os formularios eletrénicos
da Correigado Ordinaria Geral, utilizando o sistema disponibilizado pela CGJ, até o
dia 31 de margo do ano em que se realizar a Correigao Ordinaria Geral.



§ 1° Paragrafo—unico- Deverdo ser destacadas nos formularios eletronicos da
Correigao Ordinaria Geral: (Renumerado pelo Provimento n°® 384/2020)

| - as incorre¢des apuradas durante a correicao;

Il - a situagcdo dos processos conclusos além do prazo legal ou paralisados em
secretaria;

Il - as providéncias adotadas para sanear as irregularidades;
IV - ajustificativa por ndo terem sido regularizadas.

§ 2° A CGJ, até o més de junho de cada ano, analisara os formularios eletrénicos da
Correicao Ordinaria Geral e determinara as diligéncias cabiveis para saneamento de
eventuais irregularidades, quando nao houver informagdo de adocdo de

providéncias pelos juizes de direito responsaveis. (Acrescentado pelo Provimento n°
384/2020)

§ 3° As unidades judiciarias terdo o prazo de até 30 (trinta) dias para regularizagao
das anomalias indicadas pela CGJ ou para proposta de cronograma de metas para a
regularizagao. (Acrescentado pelo Provimento n® 384/2020)

Art. 35. Podera o juiz de direito designar servidores estaveis para auxiliar nos
trabalhos de correigao.

Art. 36. O diretor do foro iniciara os trabalhos autuando o processo de Correigao
Ordinaria Geral, com as seguintes pegas:

| - a portaria;
Il - o edital;

Il - o ato de designagdo dos servidores estaveis para auxiliar nos trabalhos de
correigao;

IV - a ata da audiéncia publica de instalacao da Correicao Ordinaria Geral.
Art. 37. Deverao ser registrados nos autos da Correigao Ordinaria Geral:

| - as Sindicancias e os Processos Disciplinares instaurados contra servidor judicial,
notario, registrador ou seus prepostos;

Il - as informacgdes sobre as instituicbes de abrigo e as atividades desenvolvidas pelo
Comissariado da Infancia e da Juventude, com o respectivo quadro funcional;

Il - a verificagdo do Livro de Registro de Compromisso, Posse e Ocorréncias
Funcionais dos Servidores da Justica.
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Art. 38. A fiscalizagdo da cadeia publica sera registrada em formulario préprio,
juntado aos autos da correigdo e encaminhado, por coépia, diretamente ao 6rgao
gestor dos estabelecimentos prisionais no Estado.

Art. 39. As ocorréncias resultantes da fiscalizacdo do férum, em relagdo a
administragdo predial e a gestdo de bens, de servicos e do patrimbnio, seréo
anotadas nos autos de correigcdo e comunicadas a CGJ.

Art. 40. Cabera ao gerente de secretaria de cada unidade judiciaria lavrar, quando
da Correicdo Ordinaria Geral, certiddo de cumprimento da Recomendacdo da
Corregedoria Nacional de Justica n® 12, de 25 de junho de 2013, que “dispde sobre
medidas de organizacdo de trabalho nas unidades judiciarias”, cujos itens de
inspecao encontram-se previstos nos formularios de correigédo, fazendo nela constar
eventuais fatos relevantes, para fins de documentagdo, mantendo-a em pasta
prépria, a disposi¢cao do publico para consultas e fiscalizagao pela CGJ.

Art. 41. Esgotado o prazo para o saneamento das irregularidades, o juiz de direito
competente comparecera ao servico fiscalizado para certificar-se de que suas
determinagdes foram cumpridas, podendo designar servidor estavel para igual fim.

§ 1° Compete ao juiz de direito da unidade judiciaria verificar o cumprimento das
medidas saneadoras adotadas e comunicar ao diretor do foro as irregularidades,
quando for o caso.
§ 2° O diretor do foro devera verificar as irregularidades nos titulos dos oficiais de
registro, dos tabelides ou de seus prepostos e fazer o registro em formulario proprio,
adotando as medidas cabiveis.
Art. 42. Finalizada a Correicdo Ordinaria Geral, o diretor do foro devera anexar aos
autos os dados e os documentos apresentados pelos demais juizes de direito e
determinar as diligéncias cabiveis, ficando o processo de Correicdo Ordinaria Geral
arquivado na comarca.
Art. 43. Os juizes de direito, gerentes de secretaria, distribuidores, contadores e
demais servidores deverdo manter permanente fiscalizagdo sobre os documentos, a
regularidade do andamento dos processos em tramitacédo e a correspondéncia entre
o ato praticado e os registros nos sistemas informatizados.

LIVRO II

DOS SERVICOS JUDICIARIOS DO PRIMEIRO GRAU DE JURISDICAO
TiITULO |
DOS JUIZES DE DIREITO
CAPITULO |

DO DIRETOR DO FORO
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Art. 44. Compete ao diretor do foro:
| - gerenciar e administrar os servigos auxiliares do diretor do foro;

Il - exercer as atribuigdes previstas em normas e em orientagbes expedidas pelo
TJMG e pela CGJ;

Il - orientar e fiscalizar a ocupagdo dos prédios destinados a abrigar as
dependéncias fisicas do Poder Judiciario Estadual na comarca;

IV - editar normas quanto ao uso de garagens nos prédios da comarca e assegurar,
sempre que possivel, que a elas tenham acesso:

a) os juizes de direito;
b) os representantes do Ministério Publico em exercicio na comarca;
c) os defensores publicos com atuagao no Tribunal do Juri;

V - manter o Livro de Registro de Compromisso, Posse e Ocorréncias Funcionais
dos Servidores da Justica;

VI - controlar a frequéncia e o cumprimento de horario pelos servidores e avaliar as
justificativas das faltas ou dos atrasos;

VII - fiscalizar o uso do Selo de Fiscalizagdo nos atos notariais e de registro;

VIl - monitorar, mensalmente, o recolhimento da TFJ devida pela pratica dos atos
notariais e de registro, aplicando as medidas saneadoras cabiveis em caso de
inconsisténcia verificada nos relatérios do Sistema Integrado de Apoio a Fiscalizagao
dos Servigos Notariais e de Registro - SISNOR;

IX - monitorar, mensalmente, o recolhimento de quantia que exceda ao teto
remuneratério de 90,25% (noventa virgula vinte e cinco por cento) do subsidio dos
Ministros do STF, na renda liquida dos responsaveis interinos por serventias vagas,
aplicando as medidas saneadoras cabiveis em caso de inconsisténcia verificada no
modulo “Receitas-Despesas” do SISNOR e do Livro Diario Auxiliar da Receita e da
Despesa da serventia;

X - resolver as consultas de carater administrativo ou referente aos servigcos
extrajudiciais;

Xl - encaminhar a CGJ as portarias de cunho administrativo editadas, salvo as
referentes a instalacdo de Correicdo Ordinaria Geral e a indicagao de servidor para
plantdo ou para substituicéo;

XII - encaminhar a CGJ as portarias de instauragdo de Sindicancia e de Processo
Administrativo Disciplinar, bem como as respectivas decisdes finais.

Secao |



Da Administragao do Férum
Art. 45. Cabera ao administrador do forum, sob a supervisao do diretor do foro:

| - zelar pelo bom funcionamento das instala¢gdes do forum, cuidando das areas a ele
pertencentes;

Il - zelar, nas instalagdes do Judiciario, pelas condi¢des de seguranga do material,
das instalacdes e das pessoas que transitem pelo local;

Il - fiscalizar o uso, a conservagao e conferir a carga patrimonial dos bens moveis;
IV - responsabilizar-se pelos moveis, equipamentos e bens que guarnecem o férum;
V - zelar pela regularidade do inventario patrimonial do forum;

VI - controlar a transferéncia e a movimentagcdo de moveis e de equipamentos nas
unidades judiciarias e nos servigos auxiliares do diretor do foro;

VII - responsabilizar-se pelo fiel cumprimento da prestacéo de servigos terceirizados
de segurancga;

VIl - solicitar e receber material para reposicédo de estoque.

§ 1° Onde nado houver administrador do férum, cabera ao diretor do foro adotar as
providéncias cabiveis para que se fagam cumprir as disposi¢cdes deste artigo.

§ 2° Sdo vedadas a entrada e a saida de material permanente, bem como a
instalacdo de aparelhos eletroeletrbnicos sem a prévia e expressa autorizagéo
escrita do diretor do foro.
CAPITULO II
DA COMPETENCIA
Art. 46. Compete ao juiz de direito:

| - supervisionar e administrar os servigcos da unidade judiciaria que estejam a ele
vinculados;

Il - cumprir e fazer cumprir as normas referentes a gestdo de unidades judiciarias,
nos parametros definidos pela CGJ;

Il - orientar os servigos e zelar pela normalidade, pela ordem e pela celeridade dos
trabalhos, para que os atos processuais sejam realizados na forma e nos prazos
legais;

IV - inspecionar os servigos da unidade judiciaria, de forma a:



a) dar aos servigos melhor coordenagéo;
b) prevenir erros ou abusos;

c) prover a regularidade dos autos e dos documentos, observando se estdo sendo
cumpridos os regramentos vigentes, as instru¢gdes de trabalho e as orientagbes da
CGJ;

V - determinar ao gerente de secretaria, ao contador e aos demais gestores ou
diretamente aos servidores, as adequagdes gerenciais e procedimentais que julgar
necessarias a corregdo ou a melhoria continua dos servicos administrativos e
judiciarios;

VI - realizar Correicao Ordinaria Geral;

VIl - assinar toda a correspondéncia expedida, salvo as exceg¢des legais e
normativas;
VIII - apor carimbo ou utilizar outro meio que possibilite sua identificagdo em

assinaturas firmadas em atos de oficio;

IX - acessar diariamente os meios eletrénicos institucionais para comunicacao
oficial, disponibilizados pelo TIMG;

X - acessar e indicar os servidores que terao acesso e responsabilidade de alimentar
os dados dos sistemas conveniados e de apoio;

Xl - manter-se informado, no que couber ao Poder Judiciario, da edicao e
atualizagao legal e de atos normativos;

XII - comunicar-se com autoridades publicas federais, estaduais ou municipais,
quanto a assuntos relacionados a matéria processual ou administrativa de sua
competéncia;

XIII - comunicar as respectivas instituicdes as faltas, as omissdes, as auséncias ou
os outros atos desabonadores praticados por seus membros;

XIV - sugerir a CGJ medidas que entender necessarias para o aprimoramento das
praticas e das rotinas dos servigos forenses e para alteragdes:

a) nos sistemas informatizados;
b) nas instrugdes de trabalho;
XV - submeter a CGJ cépia de portaria ou de qualquer ato normativo administrativo

editado, salvo os referentes a instalacado de Correigdo Ordinaria Geral e a indicagao
de servidor para plantdo ou para substitui¢ao;



XVI - encaminhar a CGJ os documentos relativos as etapas da Implantagdo do
Desdobramento do Planejamento Estratégico do Tribunal de Justi¢ca, nos termos e
prazos estabelecidos;

XVII - encaminhar ao diretor do foro as duvidas de carater administrativo, suscitadas
por servidor ou por terceiro interessado e nao dirimidas na unidade judiciaria;

XVIIl - exercer outras atribuicbes delegadas pelo Corregedor-Geral de Justica ou
pelo Presidente do TIMG.

Art. 47. Compete ao juiz de direito assinar, vedada a delegagéo:
| - despachos, decisdes e sentencas;

Il - mandados de prisao e de busca e apreensao;

[l - alvaras de soltura;

IV - guias de execucgao, de internagao ou de tratamento;

V - oficios e alvaras para levantamento de depdsito;

VI - comunicagbes dirigidas a autoridades e a outros destinatarios precedentes na
ordem protocolar;

VII - outros expedientes justificados pela repercussao juridica da medida.
TiTULO Il
DA UNIDADE JUDICIARIA
CAPITULO |
DO GABINETE DA UNIDADE JUDICIARIA
Art. 48. Cabera ao assessor, no auxilio direto ao juiz de direito:
| - fornecer suporte técnico e administrativo;
Il - favorecer o exercicio da fungdo judicante com a analise de processos judiciais;

lll - pesquisar a legislagdo, a doutrina e a jurisprudéncia concernentes as lides
submetidas ao conhecimento e ao julgamento do juizo;

IV - realizar servigos de natureza judiciaria, na respectiva area de atuagéo;
V - realizar outras atividades afins determinadas pelo juiz de direito.

Art. 49. A equipe de gabinete, sob a supervisao do juiz de direito, devera:



| - receber e conferir os processos e a movimentagao de conclusao;
Il - providenciar para que se proceda ao ajuste de movimentagdes equivocadas;

lll - acompanhar o langamento adequado da movimentagao correspondente ao ato
praticado pelo juiz de direito;

IV - zelar pelo fluxo regular de processos na unidade judiciaria;
V - exercer outras atividades determinadas pelo juiz de direito.

Art. 50. Na analise dos processos deverao ser observadas as prioridades legais e
atendida, preferencialmente, a ordem cronolégica de conclusao.

CAPITULO Il
DA SECRETARIA DA UNIDADE JUDICIARIA

Art. 51. A secretaria da unidade judiciaria € 6rgao auxiliar do juizo e, para fins do
disposto neste Provimento, compreende:

| - as secretarias do juizo da justica comum de Primeira Instancia;
Il - as secretarias das unidades jurisdicionais do Sistema dos Juizados Especiais;
Il - as secretarias dos grupos jurisdicionais de Turmas Recursais.

Art. 52. A secretaria da unidade judiciaria devera proceder a gestdo documental,
promovendo:

| - a guarda discriminada de documentos e de livros obrigatérios e facultativos;
Il - o arquivamento da correspondéncia;

lll - o controle e a fiscalizagdo de material permanente e de consumo, conforme
estabelecido pelo Plano de Logistica Sustentavel do TIMG.

Paragrafo unico. Os servidores manterdo em local adequado e seguro, devidamente
ordenados, os livros e os documentos da secretaria da unidade judiciaria,
respondendo por sua guarda e conservagao.

Art. 53. As assinaturas apostas pelos servidores e pelos prestadores de servigo das
unidades judiciarias e dos servigos auxiliares do diretor do foro, no exercicio de suas
funcdes, deverdo ser identificadas com o nome legivel e o numero da matricula
funcional.

Paragrafo Unico. E vedada a simples aposicdo de “p/” em carimbos com
identificacdo pessoal.

Art. 54. Cabera a secretaria da unidade judiciaria:



| - cumprir os atos processuais, os ordinatérios e os determinados pelo juiz de
direito;

Il - obedecer a ordem cronolégica do aporte dos autos na unidade;

lll - observar as regras estabelecidas, no mesmo sentido, para o gabinete do juiz de
direito;

IV - manter a permanente gestdo de processos paralisados acima do prazo legal.

Art. 55. ApGs a realizagdo ou a ciéncia do ato, deverdo ser providenciadas nos
sistemas informatizados:

| - ainclusao;

Il - a manutencao;

Il - a atualizagdo; ou

IV - a correcédo dos dados.

§ 1° Os langamentos de movimentagao processual deverao ser fidedignos e claros,
de forma a refletir o atual estado do processo.

§ 2° Sera realizada, sob a supervisdo do juiz de direito, a inclusdo nos sistemas
informatizados dos langamentos da conclusdo, da insercao, da classificacédo e do
registro:

| - dos despachos;

Il - das decisbes;

lll - das sentencas.

§ 3° Ficam dispensados os termos de conclusao e de vista nos autos digitais.

§ 4° E vedado o lancamento de informagdes ou de movimentagdes inveridicas nos
sistemas informatizados, com o objetivo de:

| - alterar a estatistica da unidade judiciaria;
Il - dissimular movimentagao processual;
Il - ndo atualizar ou manter a atualizagc&o incompleta dos dados do processo;

IV - descumprir os parametros fixados pela Tabela Unificada de Classes, Assuntos e
Movimentos Processuais do CNJ.



Art. 56. Os processos nao poderdo permanecer paralisados por mais de 30 (trinta)
dias aguardando o cumprimento de diligéncias.

§ 1° Nos autos fisicos, o gerente de secretaria devera, mediante carga:

| - fazer concluséo ao juiz de direito e, no caso de recusa de recebimento, certificar
nos autos, comunicando a CGJ;

Il - fazer encaminhamento ao representante do Ministério Publico ou ao defensor
publico, certificar nos autos e comunicar ao juiz de direito eventual recusa de
recebimento.

§ 2° No processo eletrbnico, a secretaria da unidade judiciaria verificara as
pendéncias, para dar regular andamento aos processos, quando for o caso.

infancia—e-dajuventude—a-fim-de-evitar-erros—eprejuizes: (Revogado pelo Provimento n°
363/2019)

Secao |

Do Gestor da Secretaria da Unidade Judiciaria

Art. 58. A administracdo interna da secretaria da unidade judiciaria sera exercida
pelo gerente de secretaria que, sob a supervisdo do juiz de direito, devera observar
os principios da legalidade e da eficiéncia.

Art. 59. Cabera ao gerente de secretaria:
| - demonstrar a equipe a importancia do Poder Judiciario para a sociedade e criar
ambiente de motivacdo para permanente melhoria dos servigos desempenhados,

estimulando a participagao de todos.

Il - desempenhar suas fungbes com responsabilidade, imparcialidade, dinamismo e
empatia;

[l - assegurar o compartilhamento de conhecimentos entre os membros da equipe e
incentivar o constante aperfeicoamento e o aprendizado de todos;
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IV - tratar respeitosamente aqueles que Ihe sdo subordinados, assegurar o
tratamento respeitoso entre os servidores e estimular relagdes baseadas na ética, na
confianca e na cooperacao;

V - orientar os servidores para o adequado desempenho de suas fungbes e
supervisionar o servigo executado;

VI - adotar medidas corretivas e levar ao conhecimento do juiz de direito as
dificuldades encontradas, bem como as sugestdes de melhorias;

VII - comunicar ao juiz de direito qualquer irregularidade praticada por servidor;

VIII - manter permanente dialogo com o juiz de direito e com a equipe do gabinete,
para promover a cooperagao na unidade judiciaria;

IX - distribuir os servigos da secretaria da unidade judiciaria, orientar e supervisionar
a sua execucgao, além de organizar o rodizio de atendimento ao publico;

X - zelar pelos recursos materiais da unidade judiciaria;
Xl - zelar pela organizagao e pela limpeza das instalagdes da unidade judiciaria;

XII - consultar diariamente o Diario do Judiciario eletrénico - DJe, orientando aos
servidores 0 mesmo procedimento;

XIlII - manter-se informado sobre a edicdo de atos legislativos e normativos, que
dizem respeito ao exercicio de suas atribuigdes;

XIV - acessar diariamente os meios eletrbnicos institucionais para comunicacgao
oficial, colocados a disposigdo das unidades judiciarias pelo TJMG, exigindo o
mesmo procedimento dos servidores;

XV - receber e encaminhar a correspondéncia oficial enderegcada a unidade
judiciaria;

XVI - assegurar a conservagao e a identificacdo dos processos e documentos sob
sua guarda;

XVII - executar os atos processuais nos prazos estabelecidos;

XVIII - organizar e manter em ordem o servigo da secretaria da unidade judiciaria;
XIX - garantir o atendimento ao publico durante o horario de expediente;

XX - cumprir e fazer cumprir as normas e as decisdes judiciais;

XXI - fornecer, quando solicitado, declaracdo de comparecimento que comprove,

além do dia, a hora de chegada e de saida e o motivo da dispensa, caso nao se
realize o ato;



XXl - permanecer na secretaria da unidade judiciaria e ausentar-se,
justificadamente, quando presente o substituto legal,

XXIII - zelar pela tempestiva devolugdo de autos com carga e certificar qualquer
irregularidade;

XXIV - prestar informagdes e expedir certiddes referentes a atos ou a termos de
processos da unidade judiciaria, observado o segredo de justiga disposto em lei;

XXV - responsabilizar-se pela utilizagdo de senhas de acesso restrito e exigir o
mesmo procedimento dos servidores quanto as respectivas senhas;

XXVI - manter o juiz de direito da unidade judiciaria informado sobre os processos
pendentes, relativos as metas determinadas pelo CNJ;

XXVII - proceder a triagem dos processos a serem conclusos com finalidade
definida, diferenciando-se os casos de conclusido para despacho, decisdo ou
sentenca;

XXVIII - providenciar, com o distribuidor de feitos, para que os nomes daqueles que
vierem a intervir na demanda sejam incluidos no sistema informatizado e nos
registros dos processos que tramitam em meio fisico.

Paragrafo unico. O gerente de secretaria nao podera fornecer certiddo de que o “juiz
de direito ndo possui autos em seu poder, além dos prazos legais”, ou quaisquer
outras certiddes de conteudo similar, quando o juiz de direito devolver os processos
a secretaria sem manifestagdo ou com determinagao para conclusao posterior.

Art. 60. Cabera ao gerente de secretaria, sob a supervisao do juiz de direito:

| - auxiliar o juiz de direito na implantacdo do desdobramento do Planejamento
Estratégico do Tribunal de Justi¢ca, nos termos das normas do TIJMG e da CGJ;

Il - cumprir os procedimentos descritos nas instrugbes de trabalho, referentes a
competéncia da unidade judiciaria, bem como manté-las atualizadas;

lll - identificar as tarefas menos desenvolvidas e aquelas com acumulo de servico,
promovendo as readequacdes necessarias;

IV - gerenciar a execugao dos servigos judiciarios.

Art. 61. O gerente de secretaria assinara, sempre mencionando que o faz por ordem
do juiz de direito, os seguintes expedientes:

| - os mandados, exceto aqueles que a legislagdo e os atos normativos determinem
que sejam assinados pela autoridade que os fizer expedir;

Il - os expedientes de simples comunicacdo de datas ou de solicitacdo de
informacoes;



Il - os oficios, excetuados os destinados a autoridades.

Art. 62. O gerente de secretaria devera emitir relatorios, diarios e mensais, com
informacgdes relativas as situagdes dos processos que tramitam em meio fisico.

§ 1° Os relatdrios serdo encaminhados ao juiz de direito, para analise e providéncias
que visem alcancgar a qualidade, a presteza e a eficiéncia na prestagao jurisdicional.

§ 2° Nos processos com carga ao representante do Ministério Publico ou com
remessa a Delegacia de Policia ha mais de 30 (trinta) dias, o gerente de secretaria
emitira os relatorios em 2 (duas) vias, sendo uma entregue, por oficio, ao
representante do Ministério Publico ou remetida a Delegacia de Policia local,
conforme o caso, e a outra encaminhada, por oficio, as Corregedorias dos
respectivos 6rgaos.
Secgao ll

Da Delegagao de Atos e Rotinas Processuais
Art. 63. O ato ordinatério consiste na movimentagao processual praticada de oficio
pelos servidores da unidade judiciaria, sob a responsabilidade do gerente de
secretaria e supervisdo do juiz de direito, independentemente de despacho, visando:
| - regularizar a tramitagao e promover o0 andamento dos processos;
Il - desburocratizar atividades e evitar retrabalhos ou trabalhos desnecessarios;

Il - garantir efetividade na prestagao jurisdicional.

Paragrafo unico. O ato ordinatério sera certificado nos autos e podera ser revisto
pelo juiz de direito, de oficio ou por provocagao.

Art. 64. Os servidores das unidades judiciarias deverédo praticar os seguintes atos
ordinatérios:

| - em face da peti¢ao inicial, intimar o autor para:

a) fornecer copias da petigdo inicial necessarias para a citagdo dos réus, nos
processos que tramitam em meio fisico, salvo nas agbes em que a parte seja
representada pela Defensoria Publica, cujas cépias serdo providenciadas pela
secretaria da unidade judiciaria;

b) subscrever a peti¢ao inicial quando apdcrifa;

c) apresentar o instrumento do mandato conferido ao advogado, ressalvadas as
hipéteses legais;

d) efetuar o preparo quando a inicial ndo vier acompanhada do comprovante do
recolhimento das custas e da verba indenizatéria do oficial de justiga, caso devidas;



e) indicar o valor da causa;

f) indicar o estado civil, o numero de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas -
CPF ou no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas - CNPJ, o endereco eletrénico,
a profissdo do autor e outros requisitos objetivos e formais da petigao inicial, em
caso de omissao;

g) esclarecer divergéncia entre a qualificacdo constante na peticdo inicial e os
documentos que a instruem,;

Il - em face da resposta do réu, exceto no Sistema dos Juizados Especiais:

a) no processo de conhecimento, apresentada a contestagcdo e se nela forem
arguidas preliminares ou juntados documentos, abrir vista aos interessados para se
manifestarem no prazo de 15 (quinze) dias;

b) havendo reconvengdo ou intervencdo de terceiro, enviar o processo ao
distribuidor ou promover a respectiva anotagao, conforme se tratar de autos fisicos
ou eletrénicos;

c) intimar o autor reconvindo para apresentar resposta no prazo de 15 (quinze) dias,
ressalvada a hipotese de pedido liminar;

d) intimar o réu reconvinte para manifestacdo, quando apresentada resposta a
reconvengao, se nesta forem arguidas preliminares ou juntados documentos;

lll - em face da prova:

a) juntado documento por uma das partes, intimar a parte contraria para ciéncia e
manifestagdo no prazo de 15 (quinze) dias;

b) recebidas as respostas de oficios relativos as diligéncias determinadas pelo juiz
de direito, intimar as partes para manifestacao;

c) intimar as partes da nomeacgao do perito, bem como para, querendo, no prazo de
15 (quinze) dias, indicar assistente técnico e apresentar quesitos, a exceg¢ao dos
processos que tramitam no Sistema dos Juizados Especiais Civeis;

d) intimar o perito para apresentar proposta de honorarios no prazo de 5 (cinco) dias,
apos a proposi¢ao dos quesitos;

e) intimar as partes da proposta de honorarios para, querendo, manifestarem-se no
prazo comum de 5 (cinco) dias e, apos, fazer conclusao dos autos;

f) intimar a parte responsavel pelo pagamento dos honorarios periciais para
comprovar o depdsito no prazo de 5 (cinco) dias, apds arbitrados ou homologados
pelo juiz de direito;



g) intimar as partes para, querendo, manifestarem sobre o laudo pericial, no prazo
comum de 15 (quinze) dias, bem como para apresentarem, em igual prazo, os
pareceres de seus assistentes técnicos;

IV - em face da citagao e da intimagao:

a) intimar a parte interessada para manifestacdo sobre a certiddo negativa da
diligéncia citatoria e intimatoria;

b) providenciar nova diligéncia se a parte interessada informar dados novos que
permitam a realizacdo da diligéncia frustrada, desde que haja tempo habil para a
renovacao do ato;

c) intimar a parte interessada para recolher a verba indenizatéria do oficial de justiga,
caso devida;

d) realizar a citagao, se o citando comparecer a secretaria da unidade judiciaria;

e) feita a citagdo com hora certa, expedir carta, telegrama ou correspondéncia
eletrénica, no prazo de 10 (dez) dias contados da data da juntada do mandado aos
autos, dando ciéncia de tudo ao réu, executado ou interessado;

V - em face da vista fora de secretaria da unidade judiciaria e da carga dos autos
fisicos:

a) conceder vista, caso requerida, mediante carga dos autos ao advogado habilitado
com procuragao, seu estagiario de Direito constituido ou preposto credenciado, pelo
prazo que lhe competir falar nos autos ou pelo prazo de 5 (cinco) dias, desde que
nao se trate de prazo comum ou haja outro prazo em curso;

b) conceder vista ao defensor publico, ao representante do Ministério Publico, da
Fazenda Publica e ao perito pelo prazo legal ou judicial;

c) intimar quem estiver com carga dos autos além do prazo legal, para devolvé-los
em 3 (trés) dias;

VI - relativamente as cartas precatérias:

a) promover o cumprimento e a devolugao da carta precatéria destinada a citagdo ou
a intimacgao, salvo nos casos de arresto, penhora, transferéncia de valores, priséo,
soltura, alteragao de guarda, liberagao de bens, levantamento de constrigdo, busca e
apreenséo, designacao de audiéncia, de leildo ou de praga, ou por determinagao
expressa do juiz de direito em sentido contrario;

b) intimar o interessado para manifestagdo, quando a carta precatéria for devolvida
sem cumprimento, total ou parcial;

c) informar imediatamente a unidade judiciaria deprecante, por meio eletrénico
institucional de comunicacao oficial, a realizacdo da citagdo ou intimagao na carta
precatoria, rogatoria ou de ordem;



VII - nos procedimentos de jurisdigdo voluntaria:

a) abrir vista ao representante do Ministério Publico, nos casos do art. 178 do CPC,
pelo prazo de 30 (trinta) dias;

b) renovar a vista ao representante do Ministério Publico, quando atendida diligéncia
anterior a ele deferida pelo juiz de direito, ou quando a fase processual justificar a
abertura de vista;

VIl - em face dos inventarios:

a) autuada e registrada a peticéo inicial, nomeado o inventariante e determinado o
prosseguimento, dar andamento ao processo de forma a serem os autos conclusos
apenas para homologacgao dos calculos, depois de preparados;

b) dar sequéncia regular, apés a homologag¢ao do calculo, de forma que os autos
voltem conclusos para julgamento final;

c) fazer conclusdo quando houver incidentes ou matéria relevante;

IX - em face do arrolamento sumario, estando em termos o pedido e apods a regular
verificagao por parte da secretaria da unidade judiciaria, quanto ao cumprimento do
paragrafo unico do art. 663 do CPC, remeter o processo ao contador-tesoureiro,
fazendo conclusao para julgamento, apés certificar-se do preparo;

X - em face da execugao ou cumprimento de sentenca:

a) intimar o exequente para apresentar o demonstrativo discriminado e atualizado do
débito até a data da propositura da acdo, na execugdao e no cumprimento de
sentenga por quantia certa ou ja fixada em liquidagao, e no caso de decisdo sobre
parcela incontroversa contra devedor solvente;

b) intimar o exequente para apresentar o titulo executivo extrajudicial que
fundamenta a execucao;

c) intimar o exequente para manifestagcdo, no prazo de 10 (dez) dias, quando o
devedor nao for encontrado para a citagdo, com ou sem a realizacao do arresto;

d) expedir novo mandado de citagdo e penhora, se o exequente indicar outro
enderego para citagdo do executado, mediante prévio pagamento de nova verba
indenizatoria;

e) intimar o exequente para manifestacdo se, citado o devedor, n&do forem
localizados bens penhoraveis;

f) intimar o exequente para manifestacdo, quando realizado o depdsito da
importancia com objetivo de remir a execugdo, a qualquer tempo apos a citagao e
antes da arrematagao ou adjudicacado dos bens eventualmente penhorados;
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g) intimar o executado a apresentar prova de propriedade do bem ou, quando for o
caso, da certiddo negativa de 6nus, quando a indicagdo do bem a penhora for
desacompanhada de tais documentos;

h) intimar o exequente para manifestacéo, depois de regularizada a indicagéo do
bem a penhora;

i) intimar o executado para, querendo, oferecer embargos no prazo de 15 (quinze)
dias, ap0s realizagcédo da penhora;

j) intimar o cdnjuge do executado para manifestacdo no prazo de 15 (quinze) dias
sobre a penhora de bem imovel ou direito real sobre imével, salvo se forem casados
em regime de separacéo absoluta de bens;

k) intimar o exequente para manifestar se tem interesse na adjudicacao ou alienagao
por iniciativa propria do bem penhorado ou no levantamento do dinheiro, apos
certificado o decurso de prazo sem embargos ou impugnagdo ao cumprimento da
sentenca;

) intimar as partes para manifestagao sobre a avaliagéo;

m) intimar o exequente para manifestacdo em caso de n&o haver arrematagédo na
praga ou leildo, por auséncia de licitantes;

n) intimar o exequente para manifestagdo se o valor dos bens arrematados ou
adjudicados for insuficiente para a quitacdo da divida;

0) intimar o embargante para manifestagdo, apds apresentagdo da impugnacéo aos
embargos pelo embargado, havendo preliminares ou juntada de documentos;

p) intimar o devedor ou o0 seu procurador para assinatura, em 48 horas, do termo de
nomeacado de bens a penhora, estando o credor de acordo e satisfeitas as
exigéncias legais;

q) desentranhar o mandado, enviando-o a Central de Mandados, para que a

penhora seja concretizada, apos decorrido o prazo estabelecido na alinea “p” deste
inciso X;

XI - em face dos procedimentos criminais:
a) intimar o réu para recolher as custas judiciais;

b) abrir vista ao interessado para manifestagéo sobre testemunha arrolada por ele e
nao localizada;

c) intimar o 6rgao responsavel pelos exames periciais criminais para apresentar o
laudo;

d) abrir vista ao representante do Ministério Publico e ao defensor publico quando o
procedimento assim o exigir;



XlI - em face da renuncia ao mandato judicial:

a) intimar o advogado para apresentar a comprovagdo de que o mandante foi
cientificado da renuncia ao mandato judicial;

b) intimar o mandante para regularizar a sua representagéo, se houver comprovagao
de que foi cientificado da renuncia;

Xl - intimar a parte para promover o andamento do processo em 5 (cinco) dias,
uma vez concedida a sua suspensao e decorrido o prazo fixado pelo juiz de direito;

XIV - intimar as partes para, no prazo de 5 (cinco) dias, dar andamento ao processo,
sob pena de extingdo do processo, quando permanecer paralisado por mais de 1
(um) ano por negligéncia das partes;

XV - intimar o autor para, no prazo de 5 (cinco) dias, promover os atos e diligéncias
que |lhe incumbir, sob pena de extingdo do processo, se a causa estiver abandonada
por mais de 30 (trinta) dias;

XVI - intimar o réu para se manifestar sobre o pedido de desisténcia formulado pelo
autor, quando tiver sido apresentada a contestacéo;

XVIl - intimar a parte contraria para manifestar no prazo de 5 (cinco) dias, quando
apresentada proposta de autocomposigcdo, nos termos do paragrafo unico do art.
154 do CPC;

XVIII - verificar a tempestividade das informagdes recebidas da autoridade coatora
nos mandados de seguranga, e, em caso positivo, juntar aos autos e abrir vista ao
representante do Ministério Publico;

XIX - certificar o decurso de prazo para manifestagdes das partes e o transito em
julgado de sentencas;

XX - intimar as partes e testemunhas arroladas para a audiéncia, quando houver
requerimento tempestivo;

XXI - juntar as peticbes e os documentos protocolizados, tdo logo recebidos na
secretaria da unidade judiciaria, ainda que os autos se encontrem conclusos ao juiz
de direito, e dar ciéncia ou vista ao interessado, quando necessario;

XXII - guardar os originais dos titulos de crédito circulaveis no cofre da secretaria da
unidade judiciaria, onde houver, certificando e mantendo coépia nos autos,
independentemente de despacho, salvo determinagao diversa do juiz de direito;

XXl - no procedimento da tutela cautelar, apds decorridos 30 (trinta) dias da
efetivacdo da medida, se for o caso, certificar eventual ndo formulacdo do pedido
principal e fazer conclusao dos autos para apreciagio;
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XXIV - interposto recurso de apelagao em processo de natureza civel, apds prolagao
de sentenga de mérito, salvo nos casos de improcedéncia liminar, intimar o apelado
para apresentar contrarrazdes no prazo de 15 (quinze) dias;

XXV - se 0 apelado interpuser apelagao adesiva, intimar o apelante para apresentar
contrarrazdes, em seguida, juntadas ou certificado o n&o oferecimento no prazo
legal, remeter os autos ao TIMG;

XXVI - estando a parte amparada pela assisténcia judiciaria, providenciar as cépias
das pecas processuais de que tratam os arts. 587 e 588 do Cdédigo de Processo
Penal - CPP.

§ 1° Além dos atos ordinatérios expressamente elencados neste Provimento, os
servidores da secretaria da unidade judiciaria deverao, ainda, praticar quaisquer atos
cuja pratica independa de despacho judicial no prazo de 5 (cinco) dias contados da
pratica do ato processual.

§ 2° Os atos ordinatérios praticados poderao ser revistos pelo juiz de direito de oficio
ou por provocagao da parte interessada ou do representante do Ministério Publico.

TiTULO 1lI
DO ATENDIMENTO AO PUBLICO

Art. 65. O atendimento ao publico na unidade judiciaria e nos servigos auxiliares do
diretor do foro sera realizado de segunda-feira a sexta-feira, ininterruptamente, no
horario de 12h as 18h, no minimo.

Art. 66. Em comarcas onde houver unidade jurisdicional do Sistema dos Juizados
Especiais instalada, o atendimento ao publico externo funcionara em dois ou mais
turnos.

Art. 67. O atendimento devera ser realizado com urbanidade, prestando-se as
informacdes requeridas e dando-se recibo de documentos ou outros papéis que
forem entregues em razao do oficio, ressalvadas as protegidas por sigilo.

Paragrafo unico. Sera adotado procedimento que garanta o atendimento prioritario,
na forma da lei.

Art. 68. Para os processos que tramitam em meio fisico, as partes, seus advogados
ou terceiros interessados serdo atendidos no balcdo da secretaria da unidade
judiciaria somente quando portarem informativo processual que noticie a tramitagéo
do processo, datado do dia do atendimento. (Redagao dada pelo Provimento n® 363/2019)
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Paragrafo unico. Nas comarcas em que for implantado o processo eletronico, sera
prestado auxilio técnico presencial as pessoas com deficiéncia e aos idosos, nos
termos da lei.

Art. 69. Nao serao prestadas informagdes ou esclarecimentos por telefone a pedidos

de partes, advogados ou terceiros sobre processos. (Redagéo dada pelo Provimento n°
363/2019)

Art. 70. Os servidores e prestadores de servico da Justica, no exercicio de suas
funcdes, receberdo atendimento prioritario, desde que devidamente identificados
pelo cracha.
TITULO IV
DOS MEIOS ELETRONICOS INSTITUCIONAIS PARA COMUNICACAO OFICIAL

Art. 71. Os meios eletrbnicos institucionais para comunicagao oficial serao
disponibilizados pelo TIMG e poderéao ser utilizados:

| - pelo TIMG,

Il - pela CGJ;

Il - pelas unidades judiciarias;

IV - pelos servigos auxiliares do diretor do foro.

§ 1° Os meios eletrénicos institucionais poderao ser utilizados para comunicagao
oficial com o publico em geral.

§ 2° Quando nao for possivel a utilizagdo do meio eletrbnico institucional, as
comunicacgoes serao realizadas por meio fisico.

§ 3° As comunicagdes pelos meios eletrbnicos institucionais tém valor oficial e
produzem plenos efeitos para todos os fins de direito.

§ 4° O remetente da comunicacdo devera evitar a duplicidade no envio dos
expedientes, por mais de um meio eletrénico institucional para comunicagao oficial.

Art. 72. Os gestores sdo responsaveis pelo gerenciamento das comunicagdes
institucionais dirigidas as suas respectivas unidades.

Paragrafo unico. Os juizes de direito, assessores, gerentes de secretaria, gestores e
servidores deverao acessar, diaria e frequentemente, durante a jornada de trabalho
ou durante os plantbes, suas respectivas contas de e-mail.
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TiTULO V
DO PLANTAO JUDICIARIO

Art. 73. O plantao judiciario, destinado a apreciagado de habeas corpus e de outras
medidas urgentes, obedecera ao disposto em lei e nas normas do TJMG,
complementadas pela CGJ.

Art. 74. O diretor do foro de comarca em que houver juiz de direito plantonista em
finais de semana e feriados devera encaminhar ao 1° Vice-Presidente e fixar na
portaria principal do prédio do forum a listagem contendo os nomes dos servidores
designados para atuarem no plantdo, com os respectivos cargos e telefones para
contato.

Paragrafo unico. Na Comarca de Belo Horizonte, a relagdo contendo os nomes dos
servidores designados para atuarem no plantdo sera publicada mensalmente no
Caderno Administrativo do DJe.

Art. 75. O plantao judiciario destina-se ao exame das seguintes matérias:

| - habeas corpus e mandados de seguranga em que figurar como coatora
autoridade submetida a competéncia jurisdicional do juiz de direito plantonista;

Il - comunicagéo de prisdo em flagrante e apreciagado dos pedidos de concesséo de
liberdade provisoria;

Ill - em caso de justificada urgéncia, a representacao da autoridade policial ou do
representante do Ministério Publico, visando a decretacdo de prisdo preventiva ou
temporaria;

IV - pedido de busca e apreensido de pessoas, de bens ou de valores, desde que
objetivamente comprovada a urgéncia;

V - medida cautelar, de natureza civel ou criminal, que n&o possa ser realizada no
horario normal de expediente, ou nos casos em que da demora possa resultar risco
de grave prejuizo ou de dificil reparagéo.

§ 1° N&o serdo submetidos ao plantio judiciario:

| - reiteracdo de pedido ja apreciado na unidade judiciaria de origem ou em plant&do
anterior;

Il - pedido de reconsideragao ou de reexame;

lll - apreciagao de solicitagcdo de prorrogagao de autorizagao judicial para escuta
telefénica.

§ 2° As medidas de comprovada urgéncia, que tenham por objeto o depdsito de
importancia em dinheiro ou de valores, s6 poderao ser ordenadas por escrito pelo
juiz de direito competente e s6 serdo executadas ou efetivadas durante o expediente



bancario normal, por intermédio de servidor credenciado do juizo ou de outra
autoridade por expressa e justificada delegacéo do juiz de direito.

§ 3° Durante o plantdo ndo serdo apreciados pedidos de levantamento de
importancia em dinheiro ou de valores, nem a liberagao de bens apreendidos.

Art. 76. O juiz de direito plantonista avaliara a urgéncia que merega atendimento,
mesmo nos casos nao arrolados como matérias suscetiveis de apreciacido no
plantao.

§ 1° Consideram-se medidas de carater urgente as que, sob pena de dano
irreparavel ou de dificil reparacao, tiverem de ser apreciadas fora do horario de
expediente forense, mesmo se requeridas por carta precatoria.

§ 2° As medidas judiciais de que trata este artigo somente serdo apreciadas se
instruidas com declaragado subscrita pelo advogado ou pelo interessado, de que
igual pedido nao foi formulado nem decidido anteriormente.

§ 3° As peticbes ou documentos judiciais, que nao estejam vinculados ao objetivo do
plantdo, deverdo ser reapresentados ao distribuidor ou ao setor de protocolo, no
primeiro dia util subsequente.

Art. 77. Os pedidos, requerimentos, comunicagdes, autos de processos e quaisquer
documentos recebidos ou processados durante o periodo de plantdao deverao conter
protocolo, que consigne a data e a hora da entrada e o nome do recebedor.
Paragrafo unico. Os expedientes serdo encaminhados a distribuicdo ou ao juizo
competente, no inicio do expediente do primeiro dia util imediato ao do
encerramento do plantdo, acompanhados das decisdes proferidas pelo juiz de direito
plantonista.

TiTULO VI

DOS SISTEMAS INFORMATIZADOS
CAPITULO |
DAS NORMAS GERAIS

Art. 78. Para o disposto neste Provimento, consideram-se:

| - processo eletrénico: conjunto de arquivos eletrénicos correspondentes as pecas,
aos documentos e aos atos processuais que tramitam por meio eletrénico;

Il - assinatura digital: resumo matematico computacionalmente calculado a partir do
uso de chave privada e que pode ser verificado com o uso de chave publica,
estando o detentor do par de chaves certificado na Infraestrutura de Chaves Publica
Brasileira - ICP - Brasil, na forma da legislagéo especifica;



Il - autos do processo eletrbnico ou autos digitais: conjunto de metadados e
documentos eletrénicos correspondentes a todos os atos, termos e informagdes do
processo;

IV - digitalizagao: processo de reprodugédo ou conversao de fato ou coisa produzida
originalmente em meio n&o digital para o formato digital;

V - documento digitalizado: reproducdo ou conversdo de fato ou coisa produzida
originalmente em meio nao digital para o formato digital, sendo adotada a
digitalizagdo em preto e branco como padrdo, ressalvada a captura de fotos
coloridas;

VI - documento digital: documento originalmente produzido em meio digital;

VIl - meio eletrbnico: ambiente de armazenamento ou trafego de informacdes
digitais;

VIIl - transmissdo eletrénica: toda forma de comunicagdo a distancia com a
utilizacdo de redes de comunicagdo, preferencialmente, a rede mundial de
computadores;

IX - usuarios internos: magistrados, juizes leigos, no ambito de sua atuacéo, e
servidores do TJMG, bem como outros a que se reconhecer acesso as
funcionalidades internas do sistema;

X - usuarios externos: todos os demais usuarios a que se reconhecer acesso as
funcionalidades do sistema por acesso direito ou interoperabilidade, participes ou
nao da relagao processual,

Xl - manutengdo programada: trabalho de reparacdo que envolva ajustes ou
evolugdes nos sistemas tecnoldgicos;

Xl - manutencdo emergencial: intervengdo para reparagdo na infraestrutura
tecnologica de equipamentos e ou de sistemas que estejam em falha;

Xl - interoperabilidade: capacidade de sistemas informatizados das instituicbes
componentes do Sistema de Justica de interagirem, com segurancga e eficiéncia, por
meio do intercambio de dados e arquivos, utilizando o Modelo Nacional de
Interoperabilidade - MNI.

Art. 79. Os acessos aos sistemas informatizados e conveniados poderdo ser
realizados por usuario previamente credenciado, mediante o uso de certificado
digital ou a utilizagao de /login e de senha.

Paragrafo unico. No caso de certificagao digital - ICP - Brasil, Padrdo A3 - cabera ao
usuario ou a instituicdo a qual esteja vinculado, a aquisi¢ao do certificado, bem como
a do respectivo dispositivo criptografico portatil.

Art. 80. E de responsabilidade dos usuarios internos e externos dos sistemas:



| - se titular de certificagcdo digital, o uso e o sigilo da chave privada da sua
identidade digital, ndo sendo oponivel, em nenhuma hipotese, a alegagéo de seu
uso indevido;

Il - a guarda do sigilo do seu login e senha, sendo estes intransferiveis;

Il - o acesso ao seu provedor de internet, a configuracdo do computador utilizado
nas transmissoes eletrdnicas e as condi¢des das linhas de comunicagéao.

Art. 81. E dever do usudrio interno:

| - utilizar os sistemas e as informacdes obtidas somente nas atividades que lhe
competem exercer, ndo podendo transferi-las a terceiros, ou revelar fato ou
informacgéo de qualquer natureza, salvo em decorréncia de decisao judicial;

Il - zelar pelo sigilo dos dados que esteja visualizando em tela em impressos ou que
forem gravados em meios eletrénicos;

Il - comunicar ao setor competente quaisquer alteragbes em seus dados cadastrais
ou funcionais.

§ 1° O usuario interno sera responsavel pelas consequéncias decorrentes das suas
acgdes ou omissdes, que possam colocar em risco ou comprometer o sigilo das
transagdes que realizar nos sistemas para os quais esteja habilitado.

§ 2° E vedado o empréstimo do certificado digital para utilizacdo de quaisquer
sistemas informatizados.

Art. 82. Os usuarios terdo acesso as funcionalidades dos sistemas de acordo com o
perfil que Ihes for atribuido e em razdo da natureza de sua relagé&o juridico-
processual.

Art. 83. O administrador do sistema atribuira as funcionalidades e os perfis aos
usuarios dos sistemas mediante definigao da CGJ.

Art. 84. O uso inadequado de sistema informatizado podera importar o bloqueio total,
preventivo e temporario do cadastro do usuario, relativamente ao processo em que
se deu o evento ou o bloqueio de acesso ao sistema, dependendo da gravidade do
fato.

§ 1° Considera-se uso inadequado de sistema, as atividades que evidenciem ataque,
0 uso desproporcional ou fraudulento dos ativos computacionais, que venha
comprometer o seu correto funcionamento ou causar prejuizo as partes ou a
atividade jurisdicional.

§ 2° O usuario sera contatado para a identificacdo da causa do problema, da sua
culpabilidade e para que seja providenciada a reativagao do sistema e, em caso de
advogado, procurador de ente publico, representante do Ministério Publico e
defensor publico, as suas respectivas instituicdes deverao ser comunicadas.



§ 3° Em caso de parte representada por usuario externo cujo acesso foi bloqueado,
sem dolo, sera assegurada a prorrogagao dos prazos que vencerem durante o
periodo de bloqueio.

CAPITULO Il
DO PROCESSO ELETRONICO
Secao |
Do Sistema Processo Judicial Eletronico - PJe
Art. 85. Os atos processuais terdo registro, visualizagdo, tramitagdo e controle,
exclusivamente, em meio eletronico, serdo assinados digitalmente e conterdo
elementos que permitam identificar o usuario responsavel pela sua pratica.
Art. 86. Consideram-se realizados os atos processuais no dia e na hora do seu envio
ao Sistema Processo Judicial eletrénico - PJe, dos quais serdo fornecidos recibos

eletrénicos.

Paragrafo unico. O horario oficial de Brasilia sera considerado para fins do disposto
no caput deste artigo.

Art. 87. Os documentos produzidos de forma eletrénica deverao ser assinados
digitalmente por seu autor.

Paragrafo unico. Os documentos deverao ser assinados quando da sua inclusao ou
confeccdo no Sistema PJe, ou no momento da sua transmissdo, caso ndo tenham
sido previamente assinados.

Art. 88. O acesso ao Sistema PJe sera feito por usuario previamente credenciado,
pelo Portal TUIMG (www.tjmg.jus.br), ou pelo link: http://pje.tjimg.jus.br, mediante:

| - o0 uso de certificagao digital especifico para o Sistema PJe; ou
Il - a utilizagdo de login e de senha.

§ 1° O certificado digital sera necessario para a realizagdo dos atos processuais no
Sistema PJe.

§ 2° O acesso ao processo eletrénico por meio da utilizagao de /login e de senha nao
implica a possibilidade de:

| - assinatura de documentos e de arquivos;

Il - realizagdo de operagbes que acessem funcionalidades com exigéncia de
identificacao por certificagao digital.

§ 3° O credenciamento do usuario para o acesso ao Sistema PJe, por meio de login
e de senha, sera realizado presencialmente.
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Art. 89. O credenciamento do advogado sera realizado por ato préprio, mediante o
uso do seu certificado digital e a assinatura do Termo de Compromisso eletrénico
disponibilizado no Sistema PJe, quando do primeiro acesso.

§ 1° As alteragbes dos dados cadastrais poderdo ser feitas pelo advogado, a
qualquer momento, no proprio Sistema PJe, exceto as informagbes cadastrais
obtidas de bancos de dados credenciados, que deverao ser atualizadas diretamente
nas respectivas fontes.

§ 2° O advogado credenciado no Sistema PJe podera, sob sua responsabilidade,
cadastrar estagiarios de Direito e prepostos, que possuam certificado digital.

Art. 90. O credenciamento de procurador dos entes publicos, de defensor publico e
de representante do Ministério Publico, assim como de assistente, sera feito por
suas respectivas institui¢des, por usuario devidamente credenciado como gestor no
Sistema PJe.

§ 1° Enquanto néao for credenciado o gestor, o disposto no caput deste artigo sera
realizado pelo administrador do Sistema PJe, mediante indicagdo dos usuarios pelas
respectivas instituicoes.

§ 2° A responsabilidade pelo fornecimento das informagdes para credenciamento e
descredenciamento do usuario sera de inteira responsabilidade da instituicdo a que
esteja vinculado.

Art. 91. O usuario interno sera credenciado pelo administrador do Sistema PJe,
considerando a atuagdo no 6rgdo julgador ao qual o servidor estiver vinculado,
conforme o cargo ocupado e a respectiva lotagdo administrativa.

§ 1° Qualquer modificagdo no credenciamento do usuario interno sera requerida e
submetida a analise do administrador do Sistema PJe, com a devida informacao do
motivo ou do ato regulamentar que a determinou.

§ 2° A CGJ podera delegar, no todo ou em parte, a atribuigdo para o credenciamento
do usuario interno.

Art. 92. O Sistema PJe estara disponivel 24 horas por dia, ininterruptamente,
ressalvados os periodos de manutengao.

§ 1° As manutengdes programadas do Sistema PJe serdo informadas com
antecedéncia e realizadas, preferencialmente, entre Oh de sabado e 22h de
domingo, ou entre Oh e 6h dos demais dias da semana.

§ 2° As manutengbes emergenciais no Sistema PJe serdo informadas no Portal
TIMG (www.tjmg.jus.br).

Art. 93. Considera-se indisponibilidade do Sistema PJe a falta de oferta ao publico,
diretamente ou por meio de webservice, de qualquer dos seguintes servigos:
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| - consulta aos autos digitais;

Il - transmissao eletrbnica de atos processuais;

Il - acesso a citagdes, a intimacdes ou a notificagdes eletrbnicas.
§ 1° Nao caracterizam indisponibilidade:

| - as falhas de transmissdao de dados entre as estacbes de trabalho do publico
externo e a rede de comunicagao publica;

Il - a impossibilidade técnica que decorra de falhas nos equipamentos ou nos
programas dos usuarios externos.

§ 2° A indisponibilidade do Portal TJMG (www.tjmg.jus.br) ndo implica,
necessariamente, na indisponibilidade do Sistema PJe, que também podera ser
acessado pelo link: http://pje.timg.jus.br.

Art. 94. A indisponibilidade do Sistema PJe sera aferida por sistema de auditoria do
TJMG, que verificara a disponibilidade externa da consulta aos autos digitais, da
transmissao eletronica de atos processuais ou do acesso a citagdes, a intimagdes ou
a notificagdes eletrdnicas.

§ 1° Toda indisponibilidade do Sistema PJe sera registrada em relatorio de
interrupgées de funcionamento, que sera acessivel ao publico no Portal TIMG
(www.tjmg.jus.br) e contera as seguintes informacdes:

| - a data, a hora e 0 minuto de inicio da indisponibilidade;

Il - a data, a hora e o minuto de término da indisponibilidade;

Il - a descricao dos servigos que ficaram indisponiveis.

§ 2° O relatério de interrupgdo, assinado digitalmente e com efeito de certidéo,
estara acessivel, preferencialmente, em tempo real ou, no maximo, até as 12h do
dia seguinte ao da indisponibilidade.

Art. 95. Os prazos que vencerem no dia da ocorréncia de indisponibilidade de
quaisquer dos servigos referidos no art. 93 deste Provimento serdo prorrogados para

o primeiro dia util subsequente a retomada de funcionamento, quando:

| - a indisponibilidade for superior a 60 minutos, ininterruptos ou ndo, se ocorrida
entre o periodo de 6h as 23h; ou

Il - ocorrer indisponibilidade entre o periodo de 23h as 24h.
§ 1° As indisponibilidades ocorridas entre Oh e 6h dos dias de expediente forense e

as ocorridas em feriados e finais de semana, a qualquer hora, ndo produzirdo o
efeito a que se refere o caput deste artigo.
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§ 2° Os prazos fixados em hora ou em minuto serdo prorrogados até as 24h do dia
util seguinte quando:

| - ocorrer indisponibilidade superior a 60 minutos, ininterruptos ou n&o, nas ultimas
24 horas do prazo; ou

Il - ocorrer indisponibilidade nos 60 minutos anteriores ao seu término.
Art. 96. A indisponibilidade previamente programada sera comunicada ao publico

externo, no Portal TIMG (www.tjmg.jus.br), com, pelo menos, 5 (cinco) dias de
antecedéncia.

Art. 97. No que concerne a indisponibilidade do MNI, aplica-se, quando couber, o
disposto neste Provimento.

Art. 98. Os autos dos processos eletrbnicos serdo protegidos por sistemas de
seguranga de acesso e armazenados em meio que garanta a preservagao e a
integridade dos dados, sendo dispensada a formagao de autos suplementares.

Secaol ll
Do Sistema Eletrénico de Execugao Unificado - SEEU

Art. 99. A partir da implantagdo, tramitardo no Sistema Eletrénico de Execucgao
Unificado - SEEU a execugédo das penas, inclusive alternativas, a execugao das
medidas de segurancga e seus incidentes.

§ 1° Nao tramitardo do SEEU as transagdes penais e as suspensdes condicionais do
processo.

§ 2° Sera cadastrado no SEEU o acervo fisico dos processos de que trata o caput
deste artigo, sem prejuizo da manutengdo do Sistema de Informatizagdo dos
Servicos das Comarcas nas Varas de Execugédo Penal - SISCOM VEP por prazo
minimo de 6 (seis) meses apds concluida toda a implantagao.

Art. 100. As guias de execugéo, as denuncias, as sentengas, os acordaos, a certidao
de transito, os exames criminoldgicos, os relatérios da Comissdo Técnica de
Classificagdo e a decisao que define o regime prisional atual do sentenciado serao
digitalizados e incluidos no SEEU, bem como os documentos que sejam
imprescindiveis a compreensao da situagao processual vigente.

Paragrafo unico. Antes de se realizar novo cadastro, a secretaria da unidade
judiciaria verificara se ja existe execugado em tramite ou inicio de cadastro no SEEU.

Art. 101. Apds o cadastramento da guia, o0 processo sera concluso ao juiz de direito,
que:

| - ordenara a formacao do processo de execugao penal;
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Il - procedera a adequagao do regime, se for o caso, requisitando vaga ao 6rgao
gestor das unidades prisionais no Estado.

Paragrafo unico. Cumpridos os procedimentos estabelecidos no caput deste artigo,
sera aberta vista dos autos ao representante do Ministério Publico e a Defensoria
Pudblica, onde instalada, enquanto érgédos da Execugédo Penal, independentemente
de deciséo judicial.

Art. 102. No ambito da execugao penal, devera ser utilizado meio eletrénico
institucional de comunicagao oficial para a remessa de qualquer correspondéncia,
independentemente de sua natureza, entre as unidades judiciarias criminais e as
unidades judiciarias de Execucdo Penal e, se integradas ao sistema, entre estas e
as unidades externas.

Paragrafo unico. Na impossibilidade de utilizagcdo de meio eletrénico institucional de
comunicagao oficial, as correspondéncias produzidas em meio fisico serdo
digitalizadas e anexadas ao SEEU.

Art. 103. A remessa dos autos entre unidades judiciarias que utilizem o SEEU sera
realizada pelo proprio Sistema.

Paragrafo unico. Em caso de necessidade de remessa dos autos a unidade
judiciaria de outra comarca nao integrada ao SEEU, o processo eletrénico sera
exportado e suas pecas, incluido o atestado de penas e a situagao carceraria
atualizados, serao enviadas por meio eletrdnico institucional de comunicagao oficial
para autuacéo, processamento e acompanhamento do cumprimento da pena.

Art. 104. A execugao penal de outro Estado da Federagcdo ou comarca do Estado de
Minas Gerais ainda nao integrada ao SEEU sera cadastrada no Sistema,
digitalizando-se e anexando-se eletronicamente os documentos imprescindiveis,
com provisério arquivamento dos autos fisicos.

Secao lll

Dos Sistemas Conveniados
Art. 105. Os Sistemas Conveniados serdo utilizados pelos juizes de direito e
servidores indicados, observados os perfis de acesso disponibilizados por for¢ca do
convénio celebrado com a respectiva unidade gestora.
Art. 106. A relacdo dos sistemas, dos manuais, das formas de acesso e das
informagdes sobre o cadastramento, a alteracdo de dados e o descadastramento de
usuarios estarao disponiveis no Portal TIMG.
TiTULO VII
DOS PROCESSOS E DOS PROCEDIMENTOS

CAPITULO |



DOS LIVROS OBRIGATORIOS
Art. 107. Sao livros obrigatdrios da secretaria da unidade judiciaria:
| - Registro de Ata de Audiéncias;
Il - Registro de Sentengas;
Il - Registro de Termo de Tutela e Curatela;
IV - Protocolo de Carga e Devolugao de Autos;
V - Registro de Portarias do Juizo;
VI - Registro de Casais Aptos a Adogao;
VII - Registro de Criangas Elegiveis a Adogéo;
VIl - Registro de Fiangas;
IX - Alistamento e Sorteio de Jurados;
X - Atas das Sessdes do Juri;
XI - Registro de Suspenséo de Pena e Livramento Condicional;
XII - Registro de Armas e Bens Apreendidos.

§ 1° S&o livros obrigatérios nas secretarias das unidades judiciarias do Sistema dos
Juizados Especiais os dispostos nos incisos IV, V, Xl e Xl do caput deste artigo.

§ 2° Fica facultada a formagé&o dos livros relativos aos processos eletrénicos.
Art. 108. Sao livros obrigatorios da Contadoria-Tesouraria e do Distribuidor:

| - Protocolo de Devolugao de Autos;

II - Livro de Distribuigdo Manual por Emergéncia.

Art. 109. Os servigos auxiliares do diretor do foro manterdo arquivados os livros de
Protocolo de Devolugao de Autos a secretaria da unidade judiciaria.

Art. 110. A secretaria da unidade judiciaria adotara os livros dispostos neste
Provimento, escriturando-os ou formando-os de conformidade com os atos
praticados.

§ 1° Os livros poderao ser organizados em folhas soltas, digitadas, por impressao ou
por fotocopias, devendo conter termos de abertura e de encerramento com a
identificacédo e rubrica do responsavel, formando volumes de 200 (duzentas) folhas,
devidamente numeradas, com posterior remessa ao arquivo.



§ 2° O desaparecimento e a danificagdo de qualquer livro serdo comunicados
imediatamente ao juiz de direito e a restauragcédo sera feita desde logo, a vista dos
elementos existentes.

§ 3° Os livros da secretaria da unidade judiciaria e demais repositorios poderéo ser
gerados e armazenados em meio eletrdnico.

CAPITULO Il

DO PETICIONAMENTO, DA JUNTADA E DO DESENTRANHAMENTO DE
PETICOES E DE DOCUMENTOS

Secao |
Do Peticionamento

Art. 111. Toda peticdo sera assinada por quem possua capacidade postulatoria,
salvo expressa previsao legal.

Art. 112. A peticdo podera ser apresentada ao protocolo por meio fisico ou
peticionada por meio eletrdnico, respeitada a implantacdo do processo eletrénico na
comarca.

Paragrafo unico. Na peticéo a ser protocolizada deverao constar a unidade judiciaria
onde tramita o processo, o numero do processo, o nome das partes e 0 nome do
advogado, com o numero de inscricao na OAB, o endereco eletrdénico e o telefone
para contato.

Art. 113. As procuracgdes e os substabelecimentos, com ou sem reserva de poderes,
deverao ser juntados por peticao.

Paragrafo unico. No Sistema dos Juizados Especiais, 0 mandato podera ser verbal,
salvo o substabelecimento e a procuracido com poderes especiais.

Subsecao |
Do Peticionamento Eletronico

Art. 114. A partir da implantagdo do processo eletrbnico na comarca, o recebimento
de peticdo inicial ou intermediaria, relativas aos processos que nele tramitam,
somente podera ocorrer no meio eletrénico proprio do sistema ou por meio do MNI,
ressalvadas as situagdes previstas para peticionamento fora do sistema.

Art. 115. O peticionamento em meio eletrénico sera realizado diretamente por quem
tenha capacidade postulatoria e a juntada das peti¢gdes, das manifestacées e dos
documentos ocorrera de forma automatica nos autos de processo judicial eletrénico,
independentemente de ato do servidor da secretaria da unidade judiciaria.



§ 1° O sistema fornecera recibo eletrbnico dos atos processuais praticados pelo
peticionario, contendo informacgdes relativas a data, a hora da pratica do ato e a
identificacdo do processo.

§ 2° Fica dispensada a certificacdo da juntada nas hipoteses previstas no caput
deste artigo.

Art. 116. O peticionamento em meio eletronico podera ser realizado:
| - preferencialmente, pelo editor de texto interno do sistema;

Il - pela inclusdo de arquivo eletrénico no formato “Portable Document Format -
PDF”; ou

Il - por meio da interoperabilidade dos dados do MNI.

§ 1° O peticionario, no caso de optar pela inclusao da peticdo em arquivo eletrénico
no formato “PDF”, devera utilizar o editor de texto interno do sistema, para fazer
constar a informacao de que ha peticdo anexada, contendo a indicagdo da unidade
judiciaria a que € dirigida, os nomes e os prenomes das partes e 0 numero do
processo.

§ 2° Em caso de peticionamento em desacordo com o caput deste artigo, o juiz de
direito podera determinar a intimag&o da parte para:

| - regularizar o procedimento;

Il - retirar a peticéo fisica em 45 (quarenta e cinco) dias, ou em 10 (dez) dias quando
o tramite ocorrer no rito dos Juizados Especiais.

§ 3° Findo o prazo, a pega sera inutilizada, bem como os documentos a ela
vinculados.

Art. 117. O processo judicial eletrénico recebera arquivos com formatos e tamanhos

maximos indicados no campo “Arquivos suportados” do editor de textos do Sistema.
(Redagéao dada pelo Provimento n°® 383/2020)

~
o
O

Paragrafo unico. O peticionario podera juntar tantos arquivos quantos se fizerem
necessarios a ampla e integral defesa dos interesses da parte, devendo se
assegurar de que os arquivos eletrbnicos que enviar estejam livres de artefatos
maliciosos, sob pena de responsabilidade do usuario do sistema.

Art. 118. A classificagdo e a organizagdo dos documentos digitalizados e anexados
as peticdes eletrbnicas serao de responsabilidade do peticionario, de forma a facilitar
0 exame dos autos de processo eletrénico.
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Art. 119. Os arquivos a serem juntados aos autos de processo eletrbnico devem
conter descri¢gao que identifique, resumidamente, os documentos neles contidos e os
periodos a que se referem, se for o caso, e, individualmente considerados, devem
trazer os documentos da mesma espécie ordenados cronologicamente, observando
a seguinte sequéncia légica: (Redagéo dada pelo Provimento n° 383/2020)

| - peticao inicial; (Acrescentado pelo Provimento n® 383/2020)

Il - procuragao; (Acrescentado pelo Provimento n® 383/2020)

lIl - documentos pessoais; (Acrescentado pelo Provimento n° 383/2020)

IV - documentos necessarios a instrugdo da causa corretamente indexados.
(Acrescentado pelo Provimento n° 383/2020)

§ 1° O preenchimento dos campos exigidos pelo sistema para anexacao de arquivos
a respectiva peticdo deve guardar correspondéncia com a descrigdo conferida aos
arquivos.

§ 2° Quando a forma de apresentacdo dos documentos ensejar prejuizo a prestagao
jurisdicional e ao exercicio do contraditério e da ampla defesa, podera o juiz de
direito determinar nova apresentacido ou a exclusdo dos anteriormente juntados.

Art. 120. O peticionario, por peticao eletrénica, podera requerer a juntada, em meio
fisico, de documentos cuja digitalizagdo se mostre tecnicamente inviavel.

§ 1° O juiz de direito, ap6s analise do requerimento de que trata o caput deste artigo,
deliberara pela juntada:

| - em meio fisico, cabendo ao peticionario apresentar os documentos a secretaria
da unidade judiciaria, em até 10 (dez) dias contados do envio da petigédo eletrbnica;
ou

Il - em meio eletrénico, no prazo fixado pelo juiz de direito para a parte apresentar os
documentos digitalizados.

§ 2° O juiz de direito podera determinar que a secretaria da unidade judiciaria faga o
registro dos elementos e das informagdes necessarias ao processamento do
processo, com posterior devolugdo dos documentos a parte.

§ 3° Em caso de arquivamento na secretaria da unidade judiciaria, os documentos
permanecerdao em guarda até o transito em julgado da sentenga, com a devida
certificagado dos fatos nos autos de processo eletronico e, apds o transito em julgado,
serao devolvidos a parte.
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§ 4° A parte devera preservar os documentos que estdo em sua posse até o transito
em julgado da sentenga ou o prazo final para a propositura de acg&o rescisoria,
quando admitida.

Art. 121. A peticao eletrénica sera considerada tempestiva quando, em atendimento
a prazo processual, for transmitida até as 23h59m59 do seu ultimo dia, observado o
horario oficial de Brasilia.

§ 1° Para efeito de tempestividade, ndo serdo considerados o horario em que foi
estabelecida a conexdo na internet pelo peticionario, o horario em que este acessou
o sistema, nem o horario consignado no equipamento do remetente e da unidade
destinataria.

§ 2° Considera-se prorrogado o prazo até as 23h59m59 do primeiro dia util
subsequente ao do vencimento, quando este ocorrer em dia sem expediente
forense.

§ 3° A n&o obtengdo de acesso ao sistema e o eventual defeito de transmissao ou
de recepcado de dados nao imputaveis a indisponibilidade ou a impossibilidade
técnica do sistema ndo servirdo de escusa para o descumprimento de prazo
processual.

Art. 122. O peticionamento eletrénico podera ocorrer durante a suspensao dos
prazos processuais, podendo a apreciacdo dos pedidos decorrentes desses prazos
ocorrer, a critério do juiz de direito, apés o término da suspenséo, ressalvada a
analise das medidas de urgéncia.

Art. 123. Fazem a mesma prova que os originais as reprodugdes digitalizadas de
qualquer documento, publico ou particular, quando juntadas aos autos do processo
eletrébnico pelos advogados, pelos procuradores dos entes publicos, pelos
defensores publicos, pelos representantes do Ministério Publico, pelos 6rgaos da
Justica e seus auxiliares e pelas repartigbes publicas em geral, ressalvada a
alegacao motivada e fundamentada de adulteragao, antes ou durante o processo de
digitalizacao.

§ 1° Incumbira aquele que produzir o documento digital ou digitalizado:

| - realizar a sua juntada aos autos do processo eletronico;

Il - zelar pela sua qualidade e legibilidade.

§ 2° Os originais dos documentos digitalizados dever&o ser preservados pelo seu
detentor, até o transito em julgado da sentenga, ou, quando admitida, até o final do

prazo para a propositura de agao rescisoria.

§ 3° A arguicdo de falsidade do documento original sera processada
eletronicamente, na forma da lei processual.

Art. 124. Sera admitido o peticionamento em meio fisico, relativo aos autos de
processo eletronico, nas seguintes hipoteses:


MPMG
Realce


| - quando houver risco de perecimento de direito ou de ineficacia da medida urgente
pleiteada durante o periodo em que o sistema ou a plena interoperabilidade dos
dados do MNI estiver indisponivel; ou

Il - para a pratica de ato urgente ou destinado a impedir perecimento de direito,
quando o usuario externo nao possuir assinatura digital, mediante declaragao
expressa, em razao de caso fortuito ou de forga maior.

§ 1° Antes de efetuar o protocolo, o peticionario apresentara a peticdo diretamente
ao gerente de secretaria na secretaria da unidade judiciaria, para que este a
submeta imediatamente ao juiz de direito.

§ 2° Admitido o protocolo em meio fisico, a secretaria da unidade judiciaria
providenciara a digitalizacdo da peticdo e dos demais documentos porventura
existentes, juntando-os aos autos de processo eletrénico e certificando o ocorrido.

§ 3° A peticdo e documentos, apds a digitalizacdo, deverdo ser retirados pelos
interessados, no prazo de 45 (quarenta e cinco) dias a contar da intimacéo, sendo
que, findo este prazo, as pecas serao inutilizadas.

Art. 125. As pessoas fisicas ou juridicas, de direito publico ou de direito privado, que
nao devam obrigatoriamente intervir por meio de advogado e que ndo estejam
credenciadas no processo judicial eletrbnico, poderao apresentar oficios, laudos,
informagdes e documentos em meio fisico, em resposta a determinagao do juiz de
direito, devendo o setor de protocolo recebé-los e encaminha-los a respectiva
unidade judiciaria.

§ 1° O disposto neste artigo também se aplica aos pareceres oferecidos pelos
assistentes técnicos indicados pelas partes, quando ndo encaminhados pelos
respectivos advogados.

§ 2° Os oficios, os laudos, as informagdes e os documentos em meio fisico deverao
indicar a unidade judiciaria onde tramita o processo, o numero do processo e o
nome das partes.

§ 3° A secretaria da unidade judiciaria providenciara a digitalizagéo e a inclusao dos
documentos nos autos digitais, podendo descarta-los, no prazo de 45 (quarenta e
cinco) dias, caso o interessado, apds intimado, ndo se manifeste em manter a sua
guarda.

Art. 126. Nas comarcas em que houver sido implantado o processo eletrénico, serao
disponibilizados aos advogados equipamentos de digitalizagao e de envio de pecas
processuais e de documentos em meio eletrénico.

Subsecao Il

Do Peticionamento em Meio Fisico



Art. 127. As peticdes deverdo ser apresentadas, preferencialmente, impressas em
tinta preta e em papel tamanho 21 cm x 29,7 cm (formato A4), assim como seus
anexos.

§ 1° Nenhum documento sera protocolizado sem peticdo, bem como em tamanho
menor que o da folha do processo devendo, nesta ultima situagao, ser afixado em
folha no formato especificado.

§ 2° Os documentos serao individualizados pela parte interessada, de modo que
cada documento corresponda a uma lauda, ressalvadas aquelas hipoteses de
documentos com dimensdes inferiores, que permitam a juntada de mais de um deles
em cada lauda, vedada a sobreposicéao.

§ 3° Os documentos deverdo ser afixados tantos quantos couberem na folha e
rubricados de forma que a rubrica tome, ao mesmo tempo, parte do documento e
parte da folha em que estiverem afixados.

Art. 128. O servico de protocolo registrara, mecanicamente, de forma legivel, o
horario, o dia, 0 més, o ano e o numero de ordem do recebimento das peticbes
intermediarias e dos documentos judiciais, mantendo controle sobre os seus
encaminhamentos. (Redagéo dada pelo Provimento n°® 363/2019)

Paragrafo unico. Os agravos de instrumento deverdo ser protocolizados ou
remetidos eletronicamente pelo sistema de processo eletrbnico da Segunda
Instancia. (Redagéo dada pelo Provimento n° 363/2019)

Art. 129. As peticbes, os oficios e os documentos recebidos por sistema de
transmissdo de dados e imagens, tipo fac-simile ou outro similar, serao
imediatamente submetidos ao registro de protocolo.

§ 1° A peticdo devera estar assinada pelo advogado da parte, com o instrumento de
mandato, caso inexista nos autos.

§ 2° A qualidade da transmissao é de responsabilidade do remetente.
§ 3° A parte devera anexar o comprovante de remessa produzido pelo equipamento

a peticao original a ser apresentada em juizo, até 5 (cinco) dias da data do término
do prazo anteriormente fixado pelo juiz de direito.
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Art. 130. Os requerentes que desejarem a comprovagao do protocolo mecanizado
deverdo apresentar as peticdes em 2 (duas) vias.

Art. 131. Nao serdo submetidos a registro de protocolo:
| - as petigdes iniciais;

Il - as petigbes intermediarias relativas aos autos de processo eletrénico,
ressalvados os casos previstos em lei e neste Provimento;

Il - as cartas precatorias;
IV - os comunicados de prisdo em flagrante, os inquéritos policiais, os termos
circunstanciados de ocorréncia e os procedimentos investigatorios do Ministério

Publico;

V - os seguintes incidentes de execugao penal, quando subscritos pelo procurador
da parte:

a) anistia;

b) comutagao de pena;

c) converséo de pena;

d) excesso ou desvio;

e) indulto;

f) superveniéncia de doengca mental;

g) transferéncia entre estabelecimentos penais;
h) unificacdo de penas;

VI - demais documentos que dependam de preparo, distribuicdo e outras
providéncias preliminares.

Art. 132. E vedado o cancelamento de registro de protocolo.

Art. 133. Em caso de defeito na maquina de protocolo ou havendo falta de energia, o
setor de protocolo devera receber as peticbes mediante carimbo com campos claros,
consignando-se, rigorosamente, a data e o horario do protocolo.

Art. 134. As partes poderdo enviar petigbes a qualquer unidade judiciaria das
comarcas do Estado e ao TIMG, pelo Servigo de Protocolo Postal, utilizando-se de
qualquer agéncia dos Correios, nos termos da Resolucdo da Corte Superior do
Tribunal de Justica n° 642, de 24 de junho de 2010, que “dispde sobre o Servigo de
Protocolo Postal no ambito do Poder Judiciario do Estado de Minas Gerais”.
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Secgao ll
Da Juntada

Art. 135. A secretaria da unidade judiciaria devera manter controle das peti¢des e
dos demais documentos peticionados em meio fisico ou eletrénico, procedendo-se a
conferéncia tao logo recebidos os expedientes.

§ 1° As petigcdes e demais documentos, protocolizados erroneamente para unidade
judiciaria diversa daquela em que o processo tramita, deverdo ser imediatamente
encaminhados a unidade judiciaria competente.

§ 2° As petigdes e os documentos juntados por equivoco serdo desentranhados, por
despacho, e juntados aos autos corretos.

Art. 136. As peticbes e demais documentos, inclusive cartas precatorias, serao
juntados aos autos mediante termo, independentemente de despacho judicial, ainda
que estejam eles conclusos ao juiz de direito.

§ 1° As informagdes relativas a qualificagdo da pessoa e a mudanga de enderego
comunicada serao registradas no sistema informatizado.

§ 2° Os autos serdo conclusos se houver necessidade de apreciacdo ou de
providéncia judicial.

§ 3° E vedada a fixacdo de pecas processuais na contracapa dos autos.

Art. 137. Nos processos que tramitam em meio fisico, apresentada peticdo subscrita
pelos procuradores das partes, com proposta de divisao do prazo legal ou daquele
fixado no despacho judicial, o gerente de secretaria procedera a juntada
independentemente de protocolo prévio e despacho e concedera a vista dos autos
mediante carga, na forma acordada naquele documento.

§ 1° A petigao devera ser apresentada a unidade judiciaria, contendo a concordancia
de todas as partes incumbidas da manifestagado no processo, por seus procuradores,
e a precisa indicagao da forma de divisao do prazo.

§ 2° A CGJ e a OAB - Secdo Minas Gerais poderédo adotar modelo padronizado da
peticado de que trata este artigo, mediante ato conjunto.

Art. 138. Nao se fara a juntada de peticao aos autos fisicos:
| - cujo processo esteja arquivado e ndao contenha pedido de desarquivamento;

Il - quando destinada a processo cuja competéncia tenha sido declinada e a baixa
tenha sido langada no sistema;

[l - sujeita a distribuicao.



§ 1° O gerente de secretaria que considerar impossivel a juntada de peticdo néo
contemplada nos incisos | a Ill do caput deste artigo devera certificar as razdes ao
juiz de direito para deliberagao.

§ 2° A secretaria da unidade judiciaria intimara o peticionario para a retirada da
peticdo em 45 (quarenta e cinco) dias, sob pena de inutilizagao.

Secao lll
Do Desentranhamento

Art. 139. O desentranhamento de pecas e de documentos podera ser requerido pelo
interessado ou determinado de oficio pelo juiz de direito.

Paragrafo unico. Somente por determinacgéo judicial serdo desentranhadas pecas
dos autos.

Art. 140. Nao havera substituicdo das pegas ou dos documentos desentranhados
por copia quando, por determinagao do juiz de direito, referirem-se a:

| - manifestacao intempestiva do peticionario;
Il - documentacao evidentemente estranha aos autos;

lIl - documentos que ndo tenham servido de base para fundamentagao de qualquer
decisao proferida nos autos ou para a manifestacao da parte contraria.

Art. 141. Os documentos que forem juntados eletronicamente em autos de processo
eletrénico e reputados manifestamente impertinentes pelo juiz de direito poderao ter
sua visualizagdo tornada indisponivel, por expressa determinagdo judicial,
observado o contraditorio.

CAPITULO Il
DA DISTRIBUICAO
Secao |

Das Normas Gerais
Art. 142. A distribuicdo das acgdes sera realizada de forma alternada, aleatéria e
equitativa, mediante sorteio quando houver mais de um juizo de mesma
competéncia, ressalvadas as excegdes previstas em lei ou em ato regulamentar do
TIMG.
Paragrafo unico. Os sistemas informatizados serdo parametrizados de modo a
permitir a compensacao na distribuicdo das acgdes, garantindo a uniformidade na

carga de trabalho dos juizes de direito com a mesma competéncia e a preservagao
do principio do juizo natural.



Art. 143. A distribuicdo € de ordem publica, estando sob constante correicdo do
diretor do foro e da CGJ, e podera ser fiscalizada pela parte, por seu procurador,
pelo representante do Ministério Publico e pelo defensor publico.

§ 1° O interessado podera impugnar a distribuicdo, até o encerramento do
expediente forense do primeiro dia util seguinte a sua realizagdo, apontando as
irregularidades e aduzindo, desde logo, suas razdes, que serao apreciadas pelo
diretor do foro, no prazo de 48 horas.

§ 2° A impugnacéo podera ser submetida pelo interessado a CGJ, no prazo de 5
(cinco) dias uteis, apds a data da interposicao perante o diretor do foro, formalizada
por peticdo, acompanhada de coépia do termo de distribuicdo e das pecas
necessarias a demonstragao da irregularidade.

Art. 144, Na distribuicdo sera observada a natureza da agédo, a competéncia da
unidade judiciaria e a classificagdo estabelecida pelo CNJ nas Tabelas Processuais
Unificadas de Classes e Assuntos.

Art. 145. O juiz de direito deve se abster de despachar as medidas de natureza
urgente, antes do seu regular registro nos sistemas informatizados, salvo se for
matéria submetida a exame durante o plantao judiciario.

Art. 146. A peticao inicial indicara, em relagao as partes:

| - o nome completo, vedado o uso de abreviagdes, e a sua filiagao;

Il - o estado civil ou a existéncia de unido estavel;

Il - a nacionalidade;

IV - a profissao;

V - o numero do documento de identidade, o 6rgdo expedidor e a unidade da
federacao onde foi expedido;

VI - o numero de inscricdo no CPF ou no CNPJ das partes;

VII - o domicilio e a residéncia, contendo o Codigo de Enderegamento Postal - CEP;
VIl - o endereco eletrdnico.

§ 1° A peticédo inicial devera conter o nome completo do advogado ou da sociedade
de advogados e o endereco eletrdnico e nao eletrbnico, para a comunicagdo dos
atos processuais.

§ 2° O pedido inicial ndo sera indeferido se a obtengdo das informagdes
comprometer o acesso a Justiga, caso em que a parte autora devera firmar

declaracdo expressa, constando o0 seu desconhecimento quanto aquelas
informacgdes, respondendo pela veracidade da afirmagao.



§ 3° Deverao conter as indicagdes de que tratam o caput deste artigo:

| - os inquéritos com indiciamento;

Il - as denuncias formuladas pelo representante do Ministério Publico;

lll - as queixas-crime;

IV - as peti¢cdes iniciais criminais;

V - o pedido contraposto;

VI - a reconvengao;

VIl - a intervengao no processo como terceiro interessado;

VIII - a contestacao.

Art. 147. A peticao inicial devera ser acompanhada do instrumento de mandato, nos
casos exigidos por lei, do comprovante de recolhimento das custas e da taxa
judiciaria e, quando da distribuicdo em meio fisico, das copias necessarias para a
citagao.

§ 1° Dispensa-se a juntada da procuragao:

| - para evitar preclusao, decadéncia ou prescri¢cio;

Il - para praticar ato considerado urgente;

lll - se a parte estiver representada pela Defensoria Publica;

IV - se a representacdo decorrer de norma prevista na Constituicdo Federal ou em
lei;

V - se o requerente postular em causa prépria; ou
VI - se ja se encontrar juntada aos autos principais.

§ 2° Fica dispensada a juntada do comprovante de recolhimento de custas e da taxa
judiciaria se houver pedido de justica gratuita ou de recolhimento posterior, conforme
0 caso, e nas agoes judiciais submetidas ao Sistema dos Juizados Especiais ou a
Justica da Infancia e da Juventude.

§ 3° A isencao do recolhimento de custas e da taxa judiciaria ficara condicionada ao
deferimento pelo juiz de direito e, em caso de indeferimento, a parte devera efetuar o
recolhimento, no prazo fixado.

§ 4° Nas agbes cuja parte esteja representada pela Defensoria Publica, a secretaria
da unidade judiciaria providenciara a extragao de copia da petigao inicial.
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Secgao ll
Da Atermacao nos Juizados Especiais

Art. 148. A atermacao dos pedidos apresentados, direta e pessoalmente, pelos
interessados sera realizada imediatamente, desde que a parte compareca munida
de todos os documentos necessarios.

Paragrafo unico. O agendamento de um segundo comparecimento do interessado a
unidade judiciaria devera ocorrer apenas quando inviavel a pronta atermagédo do
pedido.

Art. 149. O responsavel pela redugdo a termo colhera a narrativa dos fatos e
elaborara a peca inicial de forma simples, sucinta e em linguagem acessivel.

Paragrafo unico. O pedido escrito apresentado pelo interessado sera anexado aos
demais documentos, cabendo ao atermador complementa-lo com as informacdes
faltantes, sem necessidade de transcricdo do inteiro teor da peca.

Secao lll

Da Distribuicao em Meio Eletréonico

Art. 150. As agbes propostas até a data da implantagdo do processo eletrbnico na
comarca continuarao tramitando no sistema informatizado de origem até que seja
autorizada a digitalizagao, no caso de autos em meio fisico, ou a migragdo, no caso
de autos digitais. (Redagéo dada pelo Provimento n° 383/2020)



http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr03652019.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr03652019.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr03762019.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr03832020.pdf

Paragrafo unico. O cumprimento de sentenca, os incidentes processuais e as agoes
conexas sujeitas a distribuicdo por dependéncia aos processos mencionados no

caput deste artigo serao distribuidos pelos postulantes no Sistema PJe. (Redagéo dada
pelo Provimento n°® 383/2020)

Art. 151. A distribuigcdo de processo judicial eletronico, em formato digital, sera feita
diretamente por aquele que tenha capacidade postulatéria, sem necessidade da
intervengao do distribuidor ou da unidade judiciaria, exceto nos casos previstos
neste Provimento.

§ 1° Cabera ao peticionario, quando do peticionamento inicial no sistema
informatizado:

| - preencher corretamente os dados solicitados e os campos contidos no sistema,
mantendo a equivaléncia entre os registros informados e os dados constantes da
peticéo;

Il - cadastrar as partes, pelo nome ou razdo social constante do Cadastro de
Pessoas Fisicas ou de Pessoa Juridica da Secretaria da Receita Federal do Brasil,
mediante a informacao do numero de inscrigdo no CPF ou no CNPJ;

lll - preparar a peticdo e os anexos por meio digital, em conformidade com os
requisitos referentes ao formato e ao tamanho dos arquivos transmitidos
eletronicamente;

IV - elaborar e digitalizar todos os documentos relacionados ao processo;

VV - descrever, indexar e ordenar corretamente as pegas processuais € 0s
documentos transmitidos, mantendo a integridade e a legibilidade dos arquivos
transmitidos;

VI - acompanhar a transmissdo e o regular recebimento da peticdo e dos
documentos a ela anexados;

VII - observar as regras para cadastramento dos assuntos, notadamente o art. 179
deste Provimento. (Redagdo dada pelo Provimento n° 363/2019)

VH—ebservarasregraspara-cadastramento-des-assuntos:

§ 2° Deverao ser cadastrados o nome ou a razao social informados na peticao
inicial, vedados o uso de abreviaturas, e outros dados necessarios a precisa
identificacdo, sem prejuizo de posterior adequacdo a denominagao constante da
inscricao no CPF ou no CNPJ.

§ 3° O advogado podera cadastrar outros advogados, desde que constem da
procuracao e estejam previamente credenciados no sistema, sob pena de néao
serem intimados por meio eletrénico.
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§ 4° No Sistema dos Juizados Especiais, a distribuicdo de que trata o caput deste
artigo podera ser realizada pelo servico de atermacgéo, pelo advogado ou pela
prépria parte que possuir certificado digital. (Acrescentado pelo Provimento n° 381/2020)

Art. 152. O distribuidor somente realizara distribuicdo dos autos que devam tramitar
em meio eletrénico quando:

| - a parte autora ndo possuir inscricdo no CPF ou no CNPJ e sua exigéncia puder
comprometer o acesso a Justica;

Il - houver necessidade de impedir perecimento de direito, quando o usuario externo
nao possuir, em razao de caso fortuito ou de forga maior, certificado digital;

Il - tratar-se de medidas urgentes submetidas a apreciagdo durante o plantao
judiciario;

IV - tratar-se de cartas precatérias recebidas de outros Estados ou de unidades
judiciarias que nao utilizem sistema de processo eletrdnico;

V - tratar-se de cartas de ordem, ainda que o processo principal tramite em meio
fisico;

VI - tratar-se de outros procedimentos que prescindam da atuagéo de advogado;

VII - tratar-se de processos recebidos em meio fisico, em meio eletrbnico ou
gravados em midias digitais, oriundos de outros juizos;

VIII - tratar-se de restauragédo de autos de processos fisicos determinada, de oficio,
por juiz de direito;

IX - quando houver risco do perecimento de direito ou de ineficacia da medida
urgente pleiteada durante o periodo em que a plena interoperabilidade dos dados do
MNI estiver indisponivel.

§ 1° A distribuicdo em meio eletrbnico sera precedida de autorizagdo do diretor do
foro ou do juiz de direito coordenador dos Juizados Especiais, conforme o caso,
quando o usuario nao possuir certificagao digital ou no caso da indisponibilidade dos
dados do MNI.

§ 2° O distribuidor pesquisara na comarca se ja existe processo que tramita em meio
fisico, envolvendo as mesmas partes, o objeto e a causa de pedir e, em caso
positivo, comunicara ao juiz de direito da unidade judiciaria ao qual coube a
distribuicdo do processo eletrénico, que inicial idéntica ja foi distribuida para outro
juizo.
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Art. 153. Ap6s a distribuicdo do processo eletrénico, realizada pelo distribuidor ou
pelo servico de atermacdo, as peticdbes e os documentos fisicos, bem como as
eventuais midias digitais serao:

| - imediatamente devolvidos ao portador, se for o caso, nas hipoteses previstas nos
incisos I, Il, VI e IX do art. 152 deste Provimento; ou

Il - encaminhados a respectiva secretaria da unidade judiciaria, nas hipoteses
previstas nos incisos lll, IV, V, VIl e VIl do art. 152 deste Provimento.

Secgao IV
Da Distribuicao em Meio Fisico

Art. 154. A distribuicdo de processos, de cartas de ordem, de cartas precatorias ou
arbitral e dos demais expedientes que devam tramitar em meio fisico cabera ao
distribuidor de feitos.

§ 1° O procedimento sera realizado em ordem rigorosamente sucessiva, a medida
em que os expedientes, as peti¢cdes iniciais, os inquéritos policiais e as demais
pecas de informagao civil e militar Ihe forem apresentados.

§ 2° No caso de medida de natureza urgente, devera ser verificado se ja existe outra
acao com as mesmas partes, objeto e causa de pedir.

Art. 155. As peticdes iniciais civeis, criminais e os documentos oriundos da
autoridade policial, do Ministério Publico ou de outros 6rgdos publicos, a serem
submetidos a distribuicdo em meio fisico, serdo apresentados diretamente ao
distribuidor, ordenados e grampeados, a excegao da primeira pagina, para que no
verso desta seja impresso o resultado do sorteio da distribuigéo.

§ 1° O resultado do sorteio também podera ser impresso na 22 (segunda) via da
peticao inicial, que servira de comprovante de entrega, se esta for apresentada pela
parte no ato da distribuicdo, também com a primeira pagina solta.

§ 2° Nao sendo possivel imprimir o resultado da distribuicdo no verso da primeira
pagina, conforme estabelecido no caput deste artigo, o resultado devera ser
impresso em espacgo reservado para despacho no anverso da mesma.

§ 3° O procedimento previsto no caput deste artigo ndo é de observancia obrigatéria
nas comarcas que possuam apenas uma unidade judiciaria ou unidades judiciarias
de competéncia unica, nas quais o resultado do sorteio da distribuicdo podera ser
impresso em papel avulso.

Art. 156. A petigao inicial, os documentos que a acompanham e os instrumentos e
objetos apreendidos serdo encaminhados a unidade judiciaria pelo distribuidor, apos
a realizacao dos procedimentos de distribuicdo e o registro dos dados cadastrais do
processo e das partes.



§ 1° Quando houver omisséo, insuficiéncia ou inexatiddo dos dados cadastrais ou
dos documentos sera lavrada certiddo pelo distribuidor, que especifique a
ocorréncia.

§ 2° Nenhuma peticdo ou processo sera entregue a advogado ou a interessado, até
sua remessa ao juizo para o qual coube a distribuigao.

Art. 157. O distribuidor, quando do cadastramento dos processos fisicos no sistema
informatizado, langara todos os dados necessarios a identificagdo pessoal e
individualizada de cada parte.

§ 1° Nao sendo possivel, devera ser realizado o cadastramento pelo nome, pela
firma ou pela denominagao informada na peticéo inicial, sem prejuizo de posterior
adequacao, conforme inscrigdo no CPF ou CNPJ.

§ 2° Sera obrigatéria a inclusdo nos registros de cadastramento dos numeros de
inscricdo na OAB, com a indicagao das se¢des nas quais se encontrem inscritos os
advogados subscritores de qualquer peca que importe em manifestacdo nos autos
de processo.

§ 3° Tratando-se de defensor publico, sera obrigatéria a inclusdo do numero
referente a matricula na Defensoria Publica - MADEP.

§ 4° As medidas de natureza urgente terédo prioridade no cadastramento.
§ 5° Quando houver mais de um registro para a mesma pessoa, o distribuidor
promovera a unificagdo das partes e utilizara, como parametro, o numero de
inscricdo no CPF ou CNPJ, ou, ainda, outro elemento que permita a certeza na
identificacao.

Segao V

Da Distribui¢cao por Dependéncia

Art. 158. Estardo sujeitos a distribuicdo por dependéncia, independentemente de
despacho judicial:

| - os embargos a execugado, os embargos de terceiros e a oposi¢ao;

Il - a agdo principal em relagdo a cautelar, a cautelar incidental em relacdo ao
processo principal e os demais incidentes;

Il - as excegdes e incidentes no processo penal;

V - a habilitacdo de crédito em relagao ao inventario e em relacao a faléncia quando
fora do prazo;


http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr03632019.pdf

VI - quando, tendo sido extinto o processo sem resolugao de mérito, for reiterado o
pedido, ainda que em litisconsorcio com outros autores ou que sejam parcialmente
alterados os réus da demanda;

VII - a anulagao de testamento, de partiiha homologada em inventario e o pedido de
alvara judicial concernentes a inventario e arrolamento, quando formulados por
terceiro;

VIl - a agdo de sonegados;
IX - o pedido de restauragao de autos;
X - a conversao de separagao em divorcio;

Xl - a execugdo fiscal ajuizada pelo Estado de Minas Gerais, quando houver
execucao fiscal anterior entre as mesmas partes;

Xl - quando informado pelo advogado a conex&o ou continéncia, com a expressa
indicagao do numero do processo que em tese a justifica.

§ 1° Nos demais casos, a distribuicdo por dependéncia sera realizada por despacho
do juiz de direito competente, cabendo ao distribuidor ou a secretaria da unidade
judiciaria certificar sobre possivel conexdo ou continéncia de que tenha
conhecimento.

§ 2° O juiz de direito, em seu despacho inicial, decidira se aceita ou ndo a
competéncia e, em ndo sendo reconhecida, determinara, em decisdo fundamentada,
a volta da petigao para nova distribuicdo por sorteio.

§ 3° Os embargos oferecidos nos Juizados Especiais serdo juntados aos autos da
Acao de Execucgéo, vedada a sua distribuicdo por dependéncia.

§ 4° O distribuidor efetuarad a distribuicdo por dependéncia de carta de ordem,
observando criteriosamente a unidade judiciaria onde tramitou a Ac¢do de
Conhecimento.

Art. 159. No caso de distribuicao em meio fisico de Acbes de Faléncia de
Empresarios, Sociedades Empresariais, Microempresas e Empresas de Pequeno
Porte ou de Recuperagdo Judicial, o distribuidor verificara se ha outra agao
semelhante em nome da parte requerida e, em caso positivo, providenciara a
distribuicdo do processo por dependéncia.

Art. 160. Na distribuicdo de procedimento criminal, o distribuidor verificara se algum
juizo, ainda que anterior ao oferecimento da denuncia ou da queixa, ja praticou
algum ato processual a ela relativa, caso em que aquele sera distribuido por
dependéncia, em prevencgao, salvo se a matéria foi submetida a exame durante o
plantao judiciario.

Paragrafo unico. No Juizado Especial Criminal, o responsavel pela distribuicdo de
feitos, antes de proceder a distribuicdo de queixa-crime, pesquisara na comarca se



ja existe Termo Circunstanciado de Ocorréncia - TCO distribuido anteriormente,
envolvendo as mesmas partes e o mesmo fato e, em caso positivo, remetera a peca
ao juiz de direito para deliberagéo.

Secgao VI
Da Distribuicao da Carta Precatoéria

Art. 161. A distribuicdo, em formato digital, da carta precatdria expedida em
processo de natureza civel, sera feita diretamente pelo advogado da parte
interessada na pratica do ato, independentemente de o processo de origem tramitar
em meio fisico ou eletrdbnico e de a parte ter ou n&o o beneficio da gratuidade de
justica. (Redagéo dada pelo Provimento n° 383/2020)

§ 1° Caso a parte interessada na pratica do ato seja o Ministério Publico, a Fazenda
Publica ou representada pela Defensoria Publica, a distribuicdo da carta precatodria

sera realizada diretamente pela unidade judiciaria deprecante. (Acrescentado pelo
Provimento n° 383/2020)

§ 2° Na distribuicdo de que trata este artigo, deverdao ser observados os

procedimentos descritos nos arts. 150 a 153 deste Provimento, no que couber.
(Acrescentado pelo Provimento n° 383/2020)

Art. 162. O distribuidor de feitos, naqueles casos em que lhe competir distribuir a
carta precatéria, comunicara ao juizo deprecante o numero e a unidade judiciaria
para a qual foi distribuida. (Redagéo dada pelo Provimento n® 383/2020)

Paragrafo unico. O pedido de informacdo sobre o destino de carta precatoria,
quando solicitado pelo juizo deprecante ao distribuidor de feitos, sera encaminhado,
por protocolo, a unidade judiciaria em que estiver sendo processada a carta.

Art. 163. A carta precatéria reencaminhada pelo deprecante n&o sera submetida a
nova distribuicdo.

Paragrafo unico. Nao havera novo preparo da carta precatoria se ja tiver ocorrido o
recolhimento prévio, devendo a parte realizar apenas o recolhimento da verba
indenizatoria relativa as diligéncias requeridas no juizo deprecante.

Art. 164. O distribuidor, ao receber carta precatéria com a informacdo de envio
anterior por telefone, por e-mail, por sistema de transmissdo de dados e imagens
tipo fac-simile ou similar, devera identificar a distribuicdo original, sem realizar novo

cadastro, e encaminha-la a unidade judiciaria para juntada aos autos. (Redagdo dada
pelo Provimento n® 383/2020)
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Art. 165. Se ocorrer ilegibilidade da carta precatéria, inviabilizando sua distribuigao, o
fato sera certificado pelo distribuidor que, de imediato, devolvera a carta ao
remetente.

Paragrafo unico. Quando a ilegibilidade ocorrer apenas nos documentos ou em parte
destes, a carta precatéria sera distribuida e o fato certificado pelo distribuidor,
encaminhando-a ao juizo para a qual for distribuida, para deliberagao.

Art. 166. E vedada a distribuicdo de carta precatéria para o processamento de
execucgao da medida socioeducativa em meio aberto ou com restricao de liberdade.

Secao VI

Da Distribuicao Manual
Art. 167. O distribuidor podera realizar distribuicdo manual, por emergéncia, quando
houver o risco de perecimento de direito ou de ineficacia da medida urgente
pleiteada durante o periodo em que os sistemas informatizados estiverem
indisponiveis.
§ 1° O diretor do foro ou o coordenador dos Juizados Especiais, apds ser consultado
previamente pelo distribuidor para a devida apreciacdo da existéncia das hipoteses
previstas no caput deste artigo, proferira despacho na proépria peticao inicial.
§ 2° A cdpia da peticao inicial sera entregue ao procurador da parte, devidamente
carimbada com a confirmacio do seu recebimento, contendo a indicagao da unidade
judiciaria para a qual foi distribuida, com imediato encaminhamento do original a
unidade judiciaria, juntamente com os documentos que a acompanham.

§ 3° O procedimento sera registrado no Livro de Distribuigdo Manual por
Emergéncia, que sera mantido arquivado pelo distribuidor de feitos.

Art. 168. Os processos distribuidos manualmente serdo cadastrados nos sistemas
informatizados t&do logo cessem o0s motivos técnicos que ocasionaram a
indisponibilidade.
Secgao VIII
Da Redistribuicao

Art. 169. As agdes serao redistribuidas quando:

| - 0 juiz de direito se declarar incompetente;



Il - em decorréncia de novo pedido deva ser reativado um processo findo e, para
esta nova situagao, seja incompetente o juizo originario;

Il - ndo houver sido, originariamente, observada a relagdo de dependéncia por
prevencao, continéncia ou conexao com o processo ja ajuizado;

IV - houver remessa de autos a outra unidade judiciaria, por requisicdo, para
instrucédo de processos, sem retorno ao juizo originario;

V - houver erro na distribuicdo, desde que n&o observada a competéncia do juizo; ou
VI - houver alteragdo de competéncia do juizo por norma do TIMG.

§ 1° O gerente de secretaria providenciara para que se proceda a redistribuicdo do
processo, apos decisao do juiz de direito.

§ 2° No caso de declinio de competéncia em relagdo a um unico indiciado ou réu
sera realizada a remessa das pegas dos autos, necessarias a regular distribuicéo e
registro do novo procedimento criminal a ser instaurado relativamente aquela parte.

§ 3° Realizada a inclusdo e o cadastramento da parte de que trata o § 2° deste
artigo, o distribuidor de feitos realizara a exclusdo do registro anteriormente
existente, ou comunicara ao responsavel para que o faca.

Art. 170. A redistribuicdo de autos digitais entre as unidades judiciarias que utilizam
o0 processo judicial eletronico sera feita pela secretaria da unidade judiciaria,
conforme a determinacéo judicial.

Paragrafo unico. No caso de redistribuicdo a unidade judiciaria em que nao houver
sido implantado o processo judicial eletrénico, o processo eletrénico sera remetido
ao juizo competente, preferencialmente, por meio eletrénico, ou materializado para
remessa por meio impresso.

Art. 171. N&ao havera a redistribuigdo de agdo quando o juiz de direito se declarar
suspeito ou impedido, devendo os autos serem conclusos ao substituto legal.

Art. 172. No caso de declinio de competéncia para unidade judiciaria pertencente a
outro Tribunal ou de competéncia originaria do TJMG, que forem distribuidos na
Primeira Instancia, os autos serdo baixados nos sistemas informatizados e
remetidos ao juizo competente.

Secgao IX
Das Normas Especificas

Art. 173. A distribuicdo de inventarios, de arrolamentos e de alvaras, para o
pagamento dos valores previstos na Lei n° 6.858, de 24 de novembro de 1980, que
“‘dispbe sobre o Pagamento, aos Dependentes ou Sucessores, de Valores N&o
Recebidos em Vida pelos Respectivos Titulares”, sera feita livremente a unidade
judiciaria competente do foro do domicilio do autor da heranga ou, se ele néo tiver
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domicilio certo, do foro da situagdo dos bens e, ndo havendo bens imodveis, a
distribuicdo podera ser feita no local de qualquer dos bens do espdlio.

§ 2° Em caso de existéncia de inventario ou de arrolamento, o requerimento do
alvara formulado por inventariante, herdeiro ou sucessor devera ser juntado aos
proprios autos, vedada a sua distribuicdo e observado o disposto no art. 349 deste
Provimento.

Art. 174. A conversdo da unido estavel em casamento sera distribuida a unidade
judiciaria de familia e, onde ndo houver, a unidade judiciaria competente para as
acdes civeis.

Art. 175. A reconvencgao sera recebida como peticdo e sera juntada e processada
nos proprios autos da acdo em que for interposta.

Art. 176. E vedada a distribuigdo de peticdes que contenham pedido de revogagao
de prisdo, preventiva ou temporaria.

Art. 177. O Auto de Prisdo em Flagrante sera distribuido por sorteio, exceto nos
casos de prevengdo, devendo o registro do procedimento ficar ativo no sistema
informatizado até o recebimento do inquérito policial. (Redacdo dada pelo Provimento n°
363/2019)

Art. 178. A peticdo de liberdade provisoria devera ser instruida com o numero do
flagrante e a indicagao da delegacia de origem.

Secao X
Do Cadastramento de Assuntos nos Sistemas Informatizados

Art. 179. O cadastramento dos assuntos nos sistemas informatizados observara as
seguintes regras:

| - 0 assunto principal da demanda devera ser devidamente identificado a partir da
analise do pedido com as suas especificagdes, bem como dos fatos e de seus
fundamentos juridicos;

Il - os pedidos alternativos serdo lancados conforme a ordem de apresentagédo na
peticao inicial, assim como os pedidos cumulativos e sucessivos;
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Il - os assuntos das ag¢des cujos objetos guardem relagcdo de dependéncia ou
afinidade com o processo originario serdao langados como assuntos complementares
e 0 assunto principal sera o do processo principal;

IV - em demandas previdenciarias relacionadas ao Regime Geral de Previdéncia,
deve-se lancar a espécie do beneficio, complementando-se com o respectivo
pedido;

V - nas execucoes fiscais de tributos, sera lancado o assunto “divida ativa tributaria”,
complementado com os assuntos dos tributos objetos da execugéo e, na execugéo
fiscal de divida nao tributaria, o assunto a ser langado sera o “divida ativa nao
tributaria”;

VI - nos processos tributarios, o tipo tributario deve ser acrescido dos assuntos
listados nas subcategorias “limitagdes ao poder de tributar’, “obrigagao tributaria” e
“crédito tributario”, complementando-se, com o pedido especifico relacionado ao
tributo;

i C
I3

domésticacontra—a-mulher™ (Revogado pelo Provimento n° 363/2019)

VIIl - a tipificagcdo devera ser langada como assunto do processo criminal,
cadastrando-se na ordem decrescente de lesividade, da maior para menor pena e,
como assunto principal, o crime de maior potencial ofensivo;

IX - se houver mais de um denunciado e forem imputados crimes diversos a cada
um deles, os assuntos deverdo ser individualizados;

X - nos procedimentos criminais que tratem de crime na forma culposa ou tentada,
os assuntos a serem langcados serdo os referentes aos tipos penais
correspondentes, complementando-se com os assuntos “crime culposo” ou “crime
tentado”, respectivamente;

Xl - serdo langados nas demandas criminais em que sejam vitimas criangas e
adolescentes os assuntos relativos ao tipo penal e complementados com o assunto
“crime/contravencgao contra crianga/adolescente” e quando se tratar exclusivamente
dos tipos penais da Lei n° 8.069, de 13 de julho de 1990, que “dispbe sobre o
Estatuto da Crianca e do Adolescente e da outras providéncias”, o processo sera
cadastrado somente com o assunto “crimes previstos no Estatuto da Crianca e do
Adolescente”;

XIl - os processos criminais em que sejam vitimas os idosos serdao langados os
assuntos relativos ao tipo penal e complementados com o assunto
“crime/contravencao contra o idoso” e quando se tratar exclusivamente dos tipos
penais da Lei 10.741, de 1° de outubro de 2003, que “dispde sobre o Estatuto do
Idoso e da outras providéncias”, o processo sera cadastrado somente com o assunto
“crimes previstos no Estatuto do Idoso®;
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Xl - nas agdes civeis e criminais decorrentes de violéncia doméstica contra a
mulher, os assuntos de direito de familia ou os relativos ao tipo penal deverdo ser
complementados, respectivamente, com os assuntos “violéncia doméstica contra a
mulher”, respectivamente.

CAPITULO IV
DA CERTIDAO JUDICIAL
Art. 180. A certiddo judicial de distribuicao identifica os termos circunstanciados, os
inquéritos e os processos referentes a pessoa que figure no polo passivo da relagéo
processual originaria.
§ 1° Na certiddo devera constar a relagdo dos processos em tramitacdo e dos
arquivados provisoriamente, contendo os respectivos numeros, suas classes e 0s

juizos da tramitac&o originaria.

§ 2° Na mesma certiddo deverdo constar as agdes da pessoa natural e aquelas em
que figure como empresario individual.

§ 3° Salvo para efeito de informagbes requisitadas por 6rgao judiciario ou pelo
representante do Ministério Publico para instruir processo penal, ndo serao
relacionados na certidao os processos em que houver:

| - 0 gozo de suspensao condicional da pena;

Il - a extingdo ou cumprimento da pena;

Il - a concesséao do beneficio da transagao penal.

§ 4° E vedada a expedicdo de certiddo com mais de um nome de parte.

Art. 181. A certiddo sera requerida, emitida e disponibilizada por meio eletrénico,
gratuitamente, sendo impressa pelo requerente por acesso ao Portal TIMG.

§ 1° Os dados cadastrais necessarios para a emissdo da certiddo serdo fornecidos
pelo requerente, sendo de exclusiva responsabilidade do destinatario e do
interessado a sua conferéncia.

§ 2° Para a emissao da certidao podera ser exigido o comparecimento do requerente
ao forum da comarca, que, em caso de atribuicdo de pendéncia, devera apresentar
se:

| - pessoa natural: CPF ou qualquer documento valido como prova de identidade no
territério nacional; ou

Il - pessoa juridica: CNPJ.



§ 3° A certiddo de admissédo da execugao e a de cumprimento de sentenca serao
emitidas mediante requerimento do exequente, na propria unidade judiciaria onde
tramita o processo originario, apos a peticéo ter sido admitida pelo juiz de direito.

§ 4° Caso o requerente comparega ao setor responsavel pela emissao de certidao, a
solicitacdo sera recebida e inserida no sistema eletronico, para posterior liberacao,
salvo se expressar intengao de retornar para busca-la.

§ 5° A confirmacédo da autenticidade da certidao judicial devera ser realizada no
Portal TUIMG.

Art. 182. Quando se tratar de certiddo judicial de distribuigdo especifica de agao,
sera consignado no documento a seguinte adverténcia: “a presente certiddo nao
exclui a possibilidade da existéncia de outras ac¢des de natureza diversa daquelas
aqui mencionadas”.

Art. 183. A certiddo judicial sera considerada negativa quando:

| - ndo houver processo em tramitagdo contra a pessoa a respeito da qual foi
solicitada;

Il - estando suficientemente identificada a pessoa, houver registro de processo
referente a homonimo e a individualizagado dos processos nao puder ser feita por
meio dos dados dos sistemas informatizados, caso em que devera constar essa
observacao;

Il - nela constar a distribuicdo do TCO, inquérito policial ou processo em tramitagao,
e nao houver sentenga condenatéria transitada em julgado;

IV - houver ocorréncia de alguma das hipoteses previstas nos incisos [, Il e Ill do § 3°
do art. 180 deste Provimento.

Paragrafo unico. Da certiddo negativa constara a informagdo de que nao houve
decisao definitiva em relagdo aos procedimentos e aos processos em andamento
elencados na certidao.

Art. 184. O requerente de certiddo negativa sobre a sua situacdo podera, em caso
de distribuicdo de termo circunstanciado, de inquérito policial ou de processo em
andamento sem sentenga condenatéria transitada em julgado, solicitar a unidade
judiciaria certiddo com resumo da sentenga absolutéria ou da sentenga que
determinou o arquivamento do processo.

Art. 185. Nas comarcas em que nao tenha sido efetuado o cadastramento completo
dos processos civeis em tramitagdo ou arquivados provisoriamente e dos processos
criminais arquivados definitivamente, cabera ao gerente de secretaria designado por
ato do diretor do foro:

| - receber os requerimentos de certiddes;

Il - pesquisar nos sistemas informatizados;



Il - consultar as anotagdes manuais constantes de ficharios e de livros para
certificar-se de que nao ha processos sem registros.

§ 1° Em caso de existéncia de processos sem registro nos sistemas informatizados,
a certidao sera disponibilizada apds o devido cadastramento da acéo e atualizagao
do andamento processual.

§ 2° O gerente de secretaria da unidade judiciaria na qual tramita o processo
expedira certiddo do que constar nos assentamentos manuais, se os autos tiverem
sido extraviados.

Art. 186. As certiddes judiciais deverao estar disponiveis aos requerentes no prazo
de 48 horas, salvo motivo justificado.

Paragrafo unico. As certiddes serdo descartadas apos 30 (trinta) dias contados da
data de sua expedicao.

Art. 187. E vedado o acréscimo ou rasuras na certidao judicial.

Art. 188. Cabera a Central de Certiddes receber a solicitacdo eletrébnica da certidao
judicial de distribuicdo enviada pelo Portal TIMG, pesquisar e disponibiliza-la ao
requerente e, onde nao houver, a secretaria da unidade judiciaria competente.

§ 1° Em comarcas com mais de uma unidade judiciaria de natureza criminal, o
procedimento de expedicdo de certiddo sera realizado mediante rodizio pela
secretaria da unidade judiciaria indicada pelo diretor do foro, podendo tal sistematica
ser adotada, facultativamente, quando houver mais de uma unidade judiciaria de
natureza civel.

§ 2° O diretor do foro podera designar um ou mais servidores para atuarem no
rodizio para expedi¢ao de certiddes, sem prejuizo das fun¢des que Ihes séo afetas.

§ 3° A certiddo de antecedentes criminais sera emitida pelo préprio gerente de
secretaria para instrugdo dos processos a seu cargo.

Art. 189. Cabera ao gerente de secretaria a expedicdo de certidbes quando for
necessario informar sobre atos e fases processuais, bem como se constatada a
distribuicdo de processos, cujos dados em relagdo a qualificagdo da parte a que se
refere a certiddo sejam inconsistentes ou insuficientes, e desde que requerida pela
prépria pessoa, observado o disposto neste Provimento.

§ 1° Séo espécies de certiddes:

| - objeto e pé ou breve relato: informa sobre o assunto e em que fase encontra-se o
processo;

Il - inteiro teor: informa sobre os principais atos praticados no processo.



§ 2° As certidbes de objeto e pé e de inteiro teor serdao expedidas exclusivamente
pela secretaria da unidade judiciaria onde tramitam os autos.

Art. 190. A expedicao das certiddes de objeto e pé e de inteiro teor dependera de
deliberagcado do juiz de direito, desde que demonstrado o interesse e justificada a
finalidade, quando:

| - digam respeito a criangas e adolescentes a que se atribua autoria de ato
infracional; ou

Il - a pedido de terceiro, envolvam processo que tramita em sigilo ou em segredo de
justica.

Art. 191. As certiddes referentes a atuagdo de advogados nos autos s6 poderao ser
expedidas se existirem no processo quaisquer pegas assinadas pelos requerentes.

Paragrafo unico. Existindo nos autos somente procuragcédo ou substabelecimento do
advogado, a circunstancia devera ser registrada mediante certid&do, limitada ao fato,
com os numeros do processo e da folha contendo o instrumento.
CAPITULO V
DA TRAMITACAO PRIORITARIA

Art. 192. Terao prioridade na tramitagdo, inclusive em todas as diligéncias e atos a
eles pertinentes, os procedimentos judiciais:

| - em que figure como parte ou interessado, nos termos legais, pessoa idosa,
portadora de doenga grave ou com deficiéncia;

Il - em que figure indiciado, acusado, vitima ou réu colaboradores, vitima ou
testemunha protegidas pelos programas especiais de protegdo a vitimas e a
testemunhas ameacadas;

Il - de competéncia da Justica da Infancia e da Juventude, em especial, os
processos de adocdo em que o adotando for crianga ou adolescente com deficiéncia
ou com doenga crénica,;

IV - que apurem a pratica de crime hediondo;

V - relativos a réus presos provisoriamente;

VI - que envolvam violéncia doméstica e familiar contra a mulher;

VII - que tenham como objeto a efetivacdo e a garantia dos direitos sociais das
pessoas em situagao de rua.

Art. 193. Nos processos em que figure como parte ou interessado pessoa idosa,
portadora de doenga grave ou com deficiéncia, nos termos da lei, o interessado na
prioridade devera requerer sua concessao ao juiz de direito que preside o processo.



§ 1° A prova da idade devera ser feita com a juntada de copia de qualquer
documento habil de identificacdo, com fé publica e validade em todo o territério
nacional, e a comprovagao da doenga grave sera feita mediante juntada de atestado
ou laudo médico.

§ 2° O juiz de direito, verificada a existéncia de fundamentos para deferir o pedido da
prioridade na tramitacdo da acao, determinara as providéncias a serem cumpridas,
devendo os autos receber identificagdo propria que evidencie a prioridade.

§ 3° A prioridade na tramitagdo dos processos nado cessara com a morte do
beneficiado, estendendo-se em favor do cbnjuge supérstite ou do companheiro em
unido estavel.

Art. 194. O juiz de direito devera evitar que o inquérito policial volte a delegacia de
origem para diligéncias quando envolver réu preso.

Paragrafo unico. Caso sejam necessarias, as diligéncias poderdo ser requisitadas
mediante oficio.

CAPITULO VI
DAS PROVIDENCIAS INICIAIS

Art. 195. O servidor responsavel pela analise processual na unidade judiciaria, como
providéncia inicial e antes de fazer conclusdo dos autos ao juiz de direito, devera
confrontar os dados da petigéo inicial e os constantes nos sistemas informatizados e
conferir se:

| - a classe processual e a vinculagdo dos assuntos estédo corretas;

Il - todas as partes e advogados da parte autora estdo devidamente cadastrados e
corretamente qualificados;

Il - houve o langamento dos pedidos de segredo de justica e de justica gratuita;

IV - houve indicagdo de prioridade na tramitagdo processual, pedido liminar ou
antecipacgao de tutela;

V - existe processo que tramita em meio fisico ou eletrbnico envolvendo as mesmas
partes, objeto e causa de pedir na comarca.

§ 1° A analise prevista no caput deste artigo também sera realizada, naquilo que for
compativel, quanto aos procedimentos de que trata o § 3° do art. 146 deste
Provimento.

§ 2° O servidor providenciard para que sejam complementados os registros
cadastrais e realizadas as corre¢cdes dos dados decorrentes de erros materiais no
cadastramento da agdo nos sistemas informatizados, devendo expedir certiddo de
triagem que ateste a realizagdo da conferéncia e dos acertos realizados.



§ 3° No Sistema dos Juizados Especiais, quando se tratar de cadastro e distribuicdo
decorrentes do servico de atermagao, a conferéncia de que trata o caput deste artigo
sera realizada pelo atermador e, nos demais casos, sera realizada pela secretaria da
unidade judiciaria, previamente a primeira conclusdo ou audiéncia, o que ocorrer
primeiro. (Redagéo dada pelo Provimento n° 368/2019)

§ 4° No processo eletrénico, requerido o segredo de justica ou o sigilo para um ou
mais documentos do processo, com a devida marcagdo no sistema informatizado
pelo peticionario ou responsavel pela distribuicdo, a solicitacdo sera submetida a
imediata analise do juiz de direito.

§ 5° Durante a analise processual, o servidor também verificara se:
| - o instrumento do mandato conferido ao advogado foi anexado;

Il - foi juntado comprovante do recolhimento das custas, da taxa judiciaria e das
despesas processuais e se houve recolhimento compativel entre o valor mencionado
na peticao inicial e o valor efetivo da causa;

Il - foi fornecida cépia da peti¢ao inicial necessaria a citagado do réu, em se tratando
de processos que tramitardo em meio fisico.

§ 6° O servidor devera praticar os atos ordinatérios em caso de verificagcdo de
irregularidade no peticionamento inicial.

§ 7° Fica facultado ao diretor do foro, observados os critérios de conveniéncia e
oportunidade, bem como o equilibrio e a harmonia da divisdo do trabalho na
comarca, autorizar que seja atribuido a servidor da distribuigdo de feitos, no Sistema

PJe, perfil que permita a realizagdo das providéncias iniciais previstas neste artigo.
(Acrescentado pelo Provimento n° 373/2019)

Art. 196. A secretaria da unidade judiciaria devera promover a vinculagao da guia de
recolhimento das custas, da taxa judiciaria, das despesas judiciais e da verba
indenizatéria do oficial de justica ou despesas postais, devidamente paga, ao
processo eletrénico.

Art. 197. Se a peticao inicial for distribuida sem a observancia do meio adequado,
seja ele fisico ou eletrénico, os fatos serao levados a deliberagao do juiz de direito.

§ 1° O juiz de direito podera decidir pela continuidade do tramite da agao em meio
eletrénico, quando for o caso.

§ 2° Se o juiz de direito se declarar incompetente, competira ao juiz de direito a
quem coube a redistribuicdo adotar as providéncias para a regularizacao do tramite
da acao pelo meio adequado.
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Art. 198. Em caso de expediente apresentado com omissédo, insuficiéncia ou
inexatiddo quanto a algum dos requisitos de qualificagdo das partes, tal fato constara
em certidao, cabendo ao juiz de direito determinar:

| - que o peticionario indique as informagdes faltantes;

Il - que o oficial de justica faga constar, sempre que possivel, na certiddo que lavrar,
a individuagao dos citados, dos notificados ou dos intimados, baseando-se em
documentos apresentados e reconhecidos por lei e em dados como filiacdo e data
do nascimento; ou

Il - a adogao de outras diligéncias necessarias para a obtencéo das informagdes.

Paragrafo unico. O gerente de secretaria, de posse das informacgdes, providenciara
para que o sistema informatizado seja atualizado.

Art. 199. A secretaria da unidade judiciaria, quando do recebimento de pecas fisicas
ou midias digitais relativas a processo eletrénico distribuido pelo distribuidor, devera:

| - intimar a parte autora para retira-las em 45 (quarenta e cinco) dias, sob pena de
inutilizagdo, quando se tratar de medidas urgentes submetidas a apreciagao durante
o plantao judiciario;

Il - preserva-las até o transito em julgado da sentenca ou, quando admitida, até o
final do prazo para propositura de agcao resciséria, quando se tratar de autos de
processos oriundos de outros 6rgaos julgadores;

lll - promover a digitalizagao da peticao inicial e dos documentos, quando se tratar
de distribuicdo manual; ou

IV - inutilizar as midias digitais.

§ 1° A secretaria da unidade judiciaria observara os procedimentos deste
Provimento, naquilo que for compativel, quando do registro do processo eletronico
no sistema informatizado.

§ 2° A secretaria da unidade judiciaria procedera a intimag&o do procurador da parte,
notificando-lhe de que o processo passara a tramitar em meio eletrénico e para que
retire as pecas fisicas que foram digitalizadas, no prazo de 45 (quarenta e cinco)
dias, sob pena de inutilizagao.

Art. 200. A secretaria da unidade judiciaria juntara aos autos, até o oferecimento da
denuncia ou da queixa-crime, a folha de antecedentes penais do acusado e as
informacdes constantes do sistema informatizado do TJMG, certificando sobre os
antecedentes e esclarecendo as anotagdes ali constantes, sem prejuizo de novas
atualizacdes.

Paragrafo unico. Se o acusado for beneficiario de suspensdo condicional do
processo ou de transacao penal, ou se estiver em cumprimento de pena, a



secretaria da unidade judiciaria comunicara ao juizo que fiscaliza o cumprimento do
beneficio ou que executa a pena, o recebimento da denuncia ou da queixa-crime.

CAPITULO VI
DAS AUDIENCIAS

Art. 201. As audiéncias serdo designadas pelo juiz de direito ou gerenciadas por
sistema eletrénico de agendamento automatico.

§ 1° Nos processos criminais, além das prioridades legais, o juiz de direito devera
considerar os referentes a crimes, cuja punibilidade seja de pequeno lapso
prescricional e os relativos a crimes graves, apenados com recluséo, priorizando os
de réus reincidentes ou de maus antecedentes.

§ 2° O CEJUSC organizara as suas pautas de audiéncias de conciliacdo e de
mediacao processuais com autonomia para estabelecer o nimero de vagas e os
horarios disponiveis.

Art. 202. A expedigdo de oficio requisitério de comparecimento de réu preso em
juizo sera dirigido ao estabelecimento prisional, em prazo razoavel, observado o
minimo de 3 (trés) dias da data da audiéncia, usando, preferencialmente, o e-mail
institucional ou outro meio de comunicagao apropriado a urgéncia de cada caso.

Art. 203. As diligéncias preparatorias para as audiéncias ou sessdes de conciliagao
e de mediacdo a serem realizadas pelo CEJUSC s&o de responsabilidade das
respectivas unidades judiciarias.

Art. 204. O juiz de direito devera evitar o adiamento de audiéncias, deferindo
pedidos nesse sentido quando for impossivel a sua realizacao.

Paragrafo unico. Em caso cancelamento da audiéncia, a unidade judiciaria
comunicara tal fato ao CEJUSC.

Art. 205. Devera ser dada preferéncia aos policiais civis ou militares, sobre outras
testemunhas e vitimas do processo, quando de suas oitivas em audiéncia.

§ 1° A requisicdo de militar para comparecer a audiéncia sera encaminhada com
antecedéncia minima de 10 (dez) dias da data designada para a apresentagcdo em
juizo.

§ 2° O policial civil com lotagcdo em comarca diversa da que tramita a instru¢ao
processual penal devera testemunhar conforme o disposto na legislagao pertinente,
devendo o juiz de direito expedir carta precatoria a ser cumprida na comarca de sua
lotacao.

Art. 206. Agendada audiéncia, cabera ao gerente de secretaria:

| - examinar a regularidade do processo;



Il - verificar se todas as providéncias foram tomadas;
lll - sanar as irregularidades e omissdes;
IV - fazer conclus&o, caso necessario.

Art. 207. Os autos dos processos deverdo ser encaminhados ao CEJUSC pela
secretaria da unidade judiciaria com, pelo menos, 2 (dois) dias de antecedéncia da
data de realizacido da audiéncia.

Paragrafo unico. O CEJUSC devolvera os autos a unidade judiciaria de origem em
até 5 (cinco) dias apods se desincumbir de suas atribuicoes.

Art. 208. O CEJUSC podera solicitar autos dos processos as unidades judiciarias,
mediante provocagdo ou de oficio, para a realizagdo de pautas concentradas,
mutirbes ou eventos similares, podendo, para tanto, solicitar prazo para o
encaminhamento dos autos.

Art. 209. A pauta das audiéncias a serem realizadas no dia sera afixada na porta da
secretaria da unidade judiciaria.

Art. 210. O pregao da audiéncia sera realizado, preferencialmente, por ocupante de
cargo de oficial de apoio judicial, lotado na unidade judiciaria.

Art. 211. Na qualificagdo de pessoas interrogadas ou que prestarem depoimento,
deverao constar, além do nome completo, a alcunha, a filiacdo, a naturalidade, a
data do nascimento, a profissdo, o estado civil, o grau de instrugdo, a residéncia, o
numero do RG ou de outro documento pessoal.

Art. 212. No processo eletrbnico, as atas e termos de audiéncia poderdo ser
confeccionados no sistema informatizado e assinados digitalmente pelo juiz de
direito presidente do ato.

Paragrafo unico. No caso de o juiz de direito determinar a assinatura de todos os
participes da audiéncia, o termo podera ser feito em meio fisico, com posterior
digitalizagao e inclusdo nos autos digitais, até que sobrevenha verséo que permita a
assinatura multipla no proprio sistema.

Art. 213. Nos casos em que o rito processual autorizar, faculta-se:

| - a apresentacdo de resposta oral e a entrega de documentos em audiéncia,
hipoteses em que serdo reduzidas a termo e langadas, juntamente com os
documentos no sistema; ou

Il - a juntada antecipada da resposta, juntamente com os documentos, hipétese em
que permanecerdo ocultos para a parte contraria, a critério do advogado
peticionante, até a audiéncia.

Art. 214. E vedada a impressao de via extra da ata de audiéncias para as partes, os
advogados ou os estagiarios.



Art. 215. A gravacéo audiovisual de audiéncias e a pratica de atos processuais por
meio de videoconferéncia serao objeto de regulamentagao propria.

CAPITULO VIII
DA COMUNICACAO DOS ATOS PROCESSUAIS
Secao |
Das Normas Gerais
Art. 216. A comunicagao dos atos processuais sera feita:
| - pelo DJe;
Il - pelos Correios;
Il - por oficial de justica;
IV - pelo gerente de secretaria;

V - por edital, exceto nos processos que tramitam no Sistema dos Juizados
Especiais Civeis; ou

VI - por meio eletrénico.

Art. 217. Nos processos cuja tramitagdo ocorra em meio fisico, a intimagéo sera
realizada pelo DJe, quando a parte estiver assistida por advogado, pelos Correios,
sempre com Aviso de Recebimento - AR, por telefone, por oficial de justica ou por
qualquer outro meio idéneo.

§ 1° A intimagado do representante do Ministério Publico, da Fazenda Publica, do
procurador de ente publico e do defensor publico devera ser realizada
pessoalmente, na pessoa do respectivo representante, mediante a entrega dos
autos com carga.

§ 2° A intimagéao do procurador federal devera ser realizada pessoalmente ou por
carta de intimagdo com AR e os autos poderao ser retirados por estagiarios de
Direito, desde que devidamente credenciados e autorizados pelo Procurador
Federal.

§ 3° As citagbes e intimacdes de 6rgaos integrantes da Advocacia Publica serao
feitas conforme os termos de cooperagéao técnica ou convénios que regulamentem a
remessa fisica de autos, quando houver.

Art. 218. As citagbes no Sistema dos Juizados Especiais Civeis serdo efetuadas,
preferencialmente, por via postal.



Paragrafo unico. As intimagdes serao realizadas, sempre que possivel, pela forma
mais célere e menos onerosa, priorizando-se a comunicacgao telefénica, o e-mail ou
outra forma eletrbnica que permita a transmissao dos atos processuais, lavrando-se
certiddo do ocorrido.

Art. 219. As comunicagdes dos atos processuais ao indiciado, ao réu ou ao
condenado preso serdo realizadas por oficial de justica diretamente no
estabelecimento onde custodiado, dispensada a requisicdo para a formalizagcao de
tais atos em juizo.
Paragrafo unico. Comparecendo o réu ou o apenado em audiéncia, as
comunicagoes em relacdo aos atos nela praticados serdo realizadas na propria
audiéncia.
Secgao ll

Das Cartas
Art. 220. As cartas de ordem, precatéria e rogatéria tém carater itinerante.
§ 1° Compete ao juiz de direito determinar o encaminhamento da carta ao juizo
competente, quando o expediente |Ihe for equivocadamente remetido ou, por
qualquer motivo, o ato objeto da carta deva ser executado em outra comarca.
§ 2° Encaminhada a carta a nova unidade judiciaria, o juizo deprecante sera oficiado
de tal fato e, tdo logo comunicado, providenciara a intimagdo das partes para o
devido acompanhamento do cumprimento da diligéncia.

Subsecao |

Da Carta Precatéria

Art. 221. Sao requisitos da carta precatéria:

| - indicar as unidades judiciarias deprecante e deprecada; (Redacdo dada pelo
Provimento n°® 374/2019)

L o indicasiod dades udicidrias.d | &

Il - a cdpia do inteiro teor da peticdo, do despacho judicial e do instrumento do
mandato conferido ao advogado;

Il - mencionar o ato processual que lhe constitui 0 objeto; (Redagdo dada pelo
Provimento n® 374/2019)

" <o et o obieto:

IV - indicar se a parte é representada por advogado regularmente constituido ou
pela Defensoria Publica; (Redagéo dada pelo Provimento n® 374/2019)

o . o ittizde-dicsito.
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V - encerrar com a assinatura do juiz de direito. (Acrescentado pelo Provimento n°
374/2019)

Art. 222. A secretaria da unidade judiciaria deprecante intimara as partes do ato de
expedicdo da carta precatdria, devendo ser adotadas as providéncias necessarias

para a sua distribuicdo, nos termos do art. 161 deste Provimento. (Redagéo dada pelo
Provimento n° 383/2020)

§ 1° Deverao ser anexados a carta precatoria a copia do despacho que deferiu o
beneficio da gratuidade de justica e a dispensa do pagamento prévio ou do

pagamento de custas ao final do processo, quando for o caso. (Redagdo dada pelo
Provimento n° 383/2020)

§ 2° Caso a secretaria da unidade judiciaria deprecada verifique se tratar de carta
precatoria sem o devido recolhimento e n&do se tratar de assisténcia judiciaria ou
isencdo de custas e taxas, intimara a parte para que providencie o devido
recolhimento, no prazo de 5 (cinco) dias, sob pena de devolugao.

Art. 223. A carta precatoria sera instruida com os documentos indispensaveis ao seu
cumprimento.

§ 1° As pegas processuais transmitidas deverao ser legiveis e estar no formato
“PDF”, para garantir o principio da autenticidade.

§ 2° Apéds diligenciar para obter a complementacdo, a carta precatéria sera
devolvida, independentemente de cumprimento, quando néo devidamente instruida
e nao regularizada no prazo determinado.

Art. 224. O deprecante fara constar o prazo para cumprimento da carta precatoria,
atendendo a facilidade das comunicacgdes e a natureza da diligéncia.

Art. 225. A carta precatoria sera encaminhada ao distribuidor da comarca
deprecada, por meio eletrénico institucional para comunicacio oficial, quando uma
das comarcas néao utilizar o processo judicial eletrénico.

§ 1° Quando se tratar de remessa de carta precatéria para 6rgéo julgador
pertencente a outro Tribunal, caso a parte interessada na pratica do ato seja o
Ministério Publico, a Fazenda publica, representada pela Defensoria Publica ou

amparada pela assisténcia judiciaria, a unidade judiciaria deprecante: (Redagéo dada
pelo Provimento n® 383/2020)
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| - remetera o expediente por meio eletrénico institucional de comunicagao oficial; ou
(Acrescentado pelo Provimento n° 383/2020)

Il - procedera a distribuicdo, caso o Tribunal deprecado exija, expressamente, que 0
procedimento seja realizado diretamente no seu proprio sistema de processo
eletronico. (Acrescentado pelo Provimento n° 383/2020)

§ 2° Em caso de urgéncia ou de indisponibilidade técnica, a carta podera ser
transmitida por telefone, por sistema de transmissao de dados e imagens tipo fac-
simile ou por outro similar.

Art. 226. Cabera ao gerente de secretaria do juizo deprecante expedir comunicagao
ao gerente de secretaria do juizo deprecado solicitando informagdes, quando
decorrido o prazo fixado para cumprimento da carta precatoria.

Art. 227. A carta precatéria sera devolvida por meio eletrénico, contendo apenas os
documentos que comprovem os atos praticados na unidade judiciaria deprecada ou
nela juntados, arquivando-se os autos fisicos na propria unidade judiciaria
deprecada, pelo prazo de 2 (dois) anos, quando poderao ser descartados.

§ 1° A secretaria da unidade judiciaria deprecante juntara aos autos principais
apenas as pegas essenciais e imprescindiveis a compreensao das diligéncias
realizadas na unidade judiciaria deprecada, especialmente as certidées de lavra do
oficial de justica e os termos do que foi deprecado.

§ 2° A devolucéo da carta precatéria sera feita integralmente quando as unidades
judiciarias deprecante e deprecada utilizarem o processo judicial eletronico.

Subsecao Il
Da Carta Rogatoria
Art. 228. Sao requisitos da carta rogatoria:
| - aindicac&o dos juizos rogante e rogado;

Il - o inteiro teor da peticdo, do despacho judicial e do instrumento do mandato
conferido ao advogado;

Il - 0 enderecgo do juizo rogante;
IV - a descricdo detalhada da medida solicitada;

V - as finalidades para as quais as medidas sao solicitadas;
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VI - 0 nome e o enderego completos da pessoa a ser citada, notificada, intimada ou
inquirida na jurisdicdo do juizo rogado e, se possivel, sua qualificagéo,
especialmente, o nome da genitora, a data e o lugar de nascimento e 0 numero do
passaporte;

VII - 0 encerramento com a assinatura do juiz de direito;

VIII - qualquer outra informagado que possa ser de utilidade ao juizo rogado para
facilitar o cumprimento da carta rogatoria;

IX - quando cabivel, o nome e o enderegco completos do responsavel pelo
pagamento das despesas processuais decorrentes do cumprimento da carta
rogatdria no pais destinatario, salvo para o caso das cartas extraidas das agoes:

a) que tramitam sob os beneficios da gratuidade de justica;
b) de prestagado de alimentos no exterior, para os paises vinculados a Convengéao de

Nova lorque, promulgada no Brasil pelo Decreto n® 56.826, de 2 de setembro de
1965;

c) de competéncia da Justi¢ca da Infancia e da Juventude.

Paragrafo unico. Para interrogatério de réu ou oitiva de testemunha, as cartas
rogatérias deveréo ainda incluir:

| - o texto dos quesitos a serem formulados pelo juizo rogado;

Il - a designagao de audiéncia, a contar da remessa da carta rogatoria a autoridade
central, com antecedéncia minima de 90 (noventa) dias quando se tratar de matéria
penal e de 180 (cento e oitenta) dias quando se tratar de matéria civil.

Art. 229. Sdo documentos que acompanham as cartas rogatoérias:

| - a peticdo inicial, quando se tratar de matéria civil;

Il - a denuncia ou a queixa-crime, caso se trate de matéria penal;

Il - os documentos instrutorios;

IV - o despacho judicial que ordene sua expedigéo;

V - o original da tradugdo oficial ou juramentada da carta rogatéria e dos
documentos que a instruem;

VI - as duas copias dos originais da carta rogatéria, da tradugdo e dos documentos
que 0s acompanham;

VII - as outras pegas consideradas indispensaveis pelo juizo rogante, conforme a
natureza da acao.
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Paragrafo unico. Quando o objeto da carta rogatéria for exame pericial sobre
documento, este devera ser remetido em original, ficando copia nos autos do
processo.

Art. 230. As cartas rogatorias deverao ser dirigidas pelo juiz de direito competente ao
Ministro da Justica.

Secao lll
Da Comunicacgao por Via Postal

Art. 231. A comunicagdo dos atos processuais por via postal sera feita pelos
Correios, mediante sistema de postagem com AR.

Art. 232. O gerente de secretaria devera acompanhar a devolugdo dos AR’s das
cartas postadas, providenciando para que sejam juntados aos autos imediatamente
apos a devolucgao.
Secgao IV
Do Mandado Judicial
Subsecao |

Da Central de Mandados

Art. 233. A Central de Mandados € 6rgao auxiliar da Dire¢do do Foro, com a fungao
de gerenciar a atividade dos oficiais de justica.

Paragrafo unico. Nas comarcas em que nao houver Central de Mandados as
atribuicées serao cumpridas pela Contadoria-Tesouraria.

Art. 234. Cabera a Central de Mandados, sob a supervisao do diretor do foro:

| - receber os mandados, assinando o protocolo da secretaria da unidade judiciaria,
sendo vedada a retirada dos mandados pelos oficiais de justica diretamente da
secretaria;

Il - recusar, justificadamente, os mandados que nao possuirem o0s requisitos
necessarios ao seu cumprimento;

lll - entregar aos oficiais de justica os mandados distribuidos, mediante carga,
podendo os oficiais recusar o recebimento se néo lhes for entregue, de imediato, o
respectivo comprovante;

IV - receber os mandados devolvidos pelos oficiais de justica, mediante recibo,
protocolo de recebimento ou baixa na carga;

V - indicar no sistema informatizado o cumprimento ou n&do da diligéncia e do ato
processual, suspendendo o pagamento da verba na hip6tese de ndo preenchimento



dos requisitos necessarios a baixa do mandado, e proceder as anotagcbes de
cobranca, quando for o caso;

VI - entregar os mandados na secretaria da unidade judiciaria, no prazo maximo de
48 horas da sua devolugao pelos oficiais de justi¢ca, exceto os mandados urgentes
ou de plantdo, que serdo imediatamente informados no sistema e enviados a
unidade judiciaria de origem;

VII - fiscalizar o cumprimento dos mandados e comunicar ao diretor do foro qualquer
irregularidade no desempenho funcional dos oficiais de justica;

VIII - designar oficial de justica para o cumprimento de mandados, quando o primeiro
oficial para o qual houver ocorrido a distribuicdo estiver impossibilitado de cumpri-lo,
obedecida a conveniéncia e a urgéncia do servicgo;

IX - verificar se os mandados foram cumpridos nos termos da determinagao judicial,
restituindo-os, em caso contrario, aos oficiais de justi¢ca, para cumprimento no prazo
maximo de 48 horas;

X - realizar a manutengdo dos enderecos e logradouros da comarca no sistema
informatizado, vinculando-os as regiées correspondentes;

XI - propor alteragbes na organizagao das regidoes de cumprimento de mandados,
mediante o remanejamento de bairros, a redistribuicdo das vagas entre as regides, a
criagdo de novas vagas, devendo ser ouvidos os representantes indicados pelos
oficiais de justica;

XII - sugerir ao diretor do foro escalas de plantdo e de férias de oficiais de justica,
ouvidos os interessados;

XIII - cobrar dos oficiais de justi¢a, por oficio, os mandados com prazos excedidos
para cumprimento e ainda nao devolvidos;

XIV - indicar, previamente a realizagdo da diligéncia, o segundo oficial de justica,
quando houver necessidade de cumprimento de mandado por mais de um oficial;

XV - verificar se os oficiais de justica cumpriram todos os mandados que Ihes foram
entregues, em virtude de substituicdes eventuais ou de férias;

XVI - acompanhar as atividades dos oficiais de justica e sugerir medidas para
melhoria dos servicos;

XVII - fiscalizar o comparecimento dos oficiais de justica e efetuar as comunicacoes
necessarias, em casos de faltas e atrasos;

XVIIl - sugerir a suspensao de férias de oficial de justica que se encontrar,
injustificadamente, em atraso ou com acumulo de servico.

Art. 235. A escala de plantdo dos oficiais de justica sera organizada de acordo com
as necessidades do servigo.



§ 1° Sera designado, no minimo, 1 (um) oficial de justica para o plantdo, nao
podendo ele se ausentar da sede do edificio forense, exceto quando em
cumprimento de mandado urgente.

§ 2° Se for expedido mandado urgente e ndo houver plantonistas disponiveis, a
Central de Mandados podera indicar outro oficial de justica, presente ou ndo no
férum.

§ 3° Podera haver alteragdo na escala de plantdo, mediante requerimento ao diretor
do foro, por meio de oficio, com anuéncia dos oficiais de justi¢a interessados.

Art. 236. Nao havera distribuicdo de mandados ao oficial de justica durante os seus
afastamentos, programados ou n&o, salvo determinagdo em contrario do diretor do
foro.

§ 1° No caso de afastamentos n&do programados e de afastamentos programados
inferiores ou iguais a 5 (cinco) dias uteis, a distribuigdo de mandados cessara
apenas durante o periodo de afastamento do oficial de justica.

§ 2° Na hipétese de afastamentos programados superiores a 5 (cinco) dias uteis, a
distribuicdo de mandados cessara nos 10 (dez) dias corridos que antecederem o
afastamento do oficial de justica e retornara nos 3 (trés) dias corridos anteriores ao
término do afastamento, sendo que:

| - o termo inicial da contagem dos 10 (dez) dias corridos sera o primeiro dia util
anterior ao inicio do afastamento;

Il - o termo inicial da contagem dos 3 (trés) dias corridos sera o primeiro dia util
anterior ao fim do afastamento.

§ 3° Se, em virtude da grande demanda de afastamentos num determinado periodo,
a observancia do procedimento disposto no § 2° deste artigo ocasionar a falta de
oficiais de justica em alguma regido da comarca, a Central de Mandados devera
retird-los da distribuicdo de mandados, com antecedéncia de 5 (cinco) dias corridos
da data do inicio do afastamento.

Art. 237. O oficial de justica devera cumprir e devolver todos os mandados que |he
forem distribuidos, antes dos afastamentos programados.

Paragrafo unico. Havendo justo motivo que impega o cumprimento e a devolugao
dos mandados em seu poder, devera o oficial de justica, até o dia imediatamente
anterior ao inicio de seu afastamento, relacionar os mandados pendentes,
justificando a impossibilidade de cumprimento, e, mediante recibo, devolvé-los a
Central de Mandados, que os redistribuira aos demais oficiais de justica.

Art. 238. O diretor do foro podera suspender as férias ou indeferir o pedido de
afastamento programado do oficial de justica que se encontrar, injustificadamente,
em atraso ou com acumulo de servigo, até sua regularizagao.



Art. 239. Deferida a remogao para usufruir do periodo de transito, o oficial de justica
devera ter cumprido todos os mandados em seu poder, salvo determinacdo em
contrario do diretor do foro.

§ 1° Apds o deferimento da remocgéo, o oficial de justica devera elaborar relagéo dos
mandados pendentes e, mediante recibo, devolvé-los a Central de Mandados.

§ 2° O relatério contendo os mandados pendentes sera submetido a apreciagdo do
diretor do foro, que, apds a apreciagao de todos os elementos e das peculiaridades
do caso concreto, podera condicionar o inicio do transito ao cumprimento do residuo
de mandados cujo prazo esteja expirado.

Art. 240. A Central de Mandados elaborara escala de lotagdo para designacédo dos
oficiais de justica nas diversas regides.

§ 1° A escala de lotacdo podera sofrer alteragdes, apos a divulgagdo das vagas
existentes por regido, para conhecimento de possiveis interessados, a ser realizada
por edital, que devera ser afixado na Central de Mandados, observando-se:

| - o levantamento do numero de vagas existentes por regido sera feito anualmente
pela Central de Mandados;

Il - a vaga preenchida pelo oficial de justica, designado pelo superior imediato até o
dia 31 de dezembro, constara do levantamento anual do numero de vagas
existentes por regiao;

lll - ao oficial de justica que se afastar temporariamente por motivo de licenga de
qualquer natureza, de cessdo ou de requisi¢ao por outro érgédo, fica assegurada a
vaga por ele preenchida, mediante processo classificatoério;

IV - a publicagdo do edital do processo classificatério para o preenchimento das
vagas por regido sera feita a critério da diregao do foro;

V - 0 numero de vagas por regido podera ser reduzido ou elevado, a critério do
diretor do foro, de acordo com as informagdes repassadas pela Central de
Mandados, podendo ser ouvidos os oficiais de justica afetados pela medida.

§ 2° S&o condig¢des gerais para concorrer ao preenchimento das vagas por regido:
| - ndo ter sofrido punicdo de natureza penal ou disciplinar previstas em
regulamento, nos 2 (dois) anos anteriores a data da publicacdo do edital do

processo classificatorio;

Il - ter obtido média igual ou superior a de 70% (setenta por cento) do total de pontos
nas 2 (duas) ultimas avaliagdes de desempenho;

Il - ter cumprido o intersticio minimo de 2 (dois) anos na regido para a qual tenha
participado do ultimo processo classificatério.



§ 3° Atendidas as condigdes gerais para concorrer ao preenchimento das vagas por
regiao, sera obedecida a seguinte ordem de preferéncia:

| - maior tempo de lotagdo na Central de Mandados da comarca;
Il - maior tempo de servigo no cargo;

Il - residir na regi&o em que existir a vaga;

IV - desempate em favor do oficial de justica mais idoso.

§ 4° Podera haver permuta entre regides, por requerimento formulado pelos oficiais
de justica interessados, instruido com a manifestacdo favoravel da Central de
Mandados, desde que observada a conveniéncia do servico, a deliberacédo do diretor
do foro e preservado o direito de terceiros.

Art. 241. A Central de Mandados emitira, mensalmente, relatério gerencial de
operosidade dos oficiais de justica, dando ciéncia de quaisquer irregularidades a
Direcao do Foro.

Art. 242. Na Central de Mandados e na secretaria da unidade judiciaria havera
sistema informatizado de controle de entrega e devolugdo de mandados, bem como
de alvaras de soltura.

Art. 243. O oficio de cobranga de mandados, emitido pela Central de Mandados,
sera entregue diretamente ao oficial de justica, que tera o prazo de 48 horas para a
devolucdo dos mandados em atraso.

Paragrafo unico. Decorrido o prazo estabelecido no caput deste artigo, sem a
devolucdo do mandado, o atraso sera comunicado ao diretor do foro para as
providéncias cabiveis.

Art. 244. E vedada a Central de Mandados e aos oficiais de justica a insercéo, a
alteragdo de dados ou de informagdes constantes dos mandados, bem como a
extragcdo e a entrega de cépia aos interessados.

Art. 245. O diretor do foro podera editar normas complementares para o
funcionamento da Central de Mandados.

Subsecao Il
Da Expedigao do Mandado

Art. 246. O mandado sera distribuido por meio de sistema informatizado, em sorteio
aleatdrio e equitativo.

§ 1° Para efeito de distribuicdo e de cumprimento de mandados, o territério de cada
comarca podera ser dividido em tantas regides, devidamente identificadas, quantas
forem necessarias para se atender as exigéncias dos servigos forenses.



§ 2° A divisdo do territério de cada comarca em regides sera feita por portaria do
diretor do foro, que devera ser submetida a CGJ.

§ 3° A redistribuicdo dos mandados a regido correta ficara a cargo da Central de
Mandados.

Art. 247. E vedado fornecer as partes e seus respectivos advogados o nome do
oficial de justiga incumbido do cumprimento de mandado.

Art. 248. Para expedicdo do mandado pela secretaria, sera observado:

| - o despacho judicial ou a ordem do gerente de secretaria, quando autorizado pelo
juiz de direito;

Il - 0 modelo de mandado adequado ao ato a ser praticado;

Il - se as partes estdo devidamente identificadas no sistema informatizado;

IV - 0 enderecgo correto para o cumprimento da diligéncia.

§ 1° Em caso da inexisténcia de dados de identificagcdo da parte, o servidor verificara
nos autos se ha documentos que preencham a lacuna e atualizara os dados no

sistema informatizado.

§ 2° Nao logrando éxito na localizagdo de documentos de identificacdo das partes
nos autos, o processo devera ser concluso ao juiz de direito.

Art. 249. A secretaria da unidade judiciaria somente expedira o mandado quando
comprovado o recolhimento da verba indenizatéria do oficial de justica, se devida.

Paragrafo unico. Nao comprovado o recolhimento do valor das diligéncias, a parte
sera intimada a providenciar o devido pagamento, ressalvado quando:

| - tratar-se de diligéncia do juizo determinada por despacho fundamentado;
Il - a lei postergar o pagamento para o computo de custas finais;

Il - a parte estiver amparada pelo beneficio da gratuidade de justica;

IV - incidir as demais hipoteses legais.
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Art. 251. A secretaria da unidade judiciaria realizara a vinculagdo de mandados no
sistema informatizado quando houver a expedicdo de mais de um mandado no
mesmo dia e para o mesmo endereco, destinados a mesma parte ou a pessoas
distintas, inclusive nos casos em que o processo tramite sob o beneficio da
gratuidade de justica.

Paragrafo unico. A secretaria da unidade judiciaria devera expedir um mandado para
cada pessoa a ser citada ou intimada.

Art. 252. Devera constar do mandado, de forma expressa ou equivalente, os
seguintes requisitos especificos, quando for o caso:

| - os nomes do autor e do citando, seus respectivos domicilios ou residéncias e, na
falta desses elementos, as caracteristicas fisicas, a alcunha, os nUmeros e os locais
onde possam ser encontradas as partes;

Il - a finalidade do ato, com todas as especificagbes constantes da peticao inicial,
bem como a mencdo do prazo para contestar, sob pena de revelia, ou para
embargar a execugao;

Il - a aplicagdo de sangao para o caso de descumprimento da ordem, se houver;

IV - a intimagao do citando para comparecer, acompanhado de advogado ou de
defensor publico, a audiéncia de conciliagdo ou de mediagdo, com a mengao do dia,
da hora e do lugar do comparecimento;

V - o valor da execugao ou do débito;
VI - a mencgao ao representante legal, nas a¢des envolvendo pessoas juridicas;

VIl - a copia da peticao inicial, do despacho ou da decisdo que deferir tutela
provisoria;

VIII - a assinatura do gerente de secretaria e a declaragdo de que o subscreve por
ordem do juiz de direito, exceto para o mandado de prisdo e para aqueles que, em
razao de sua natureza ou peculiaridade, a legislagdo expressamente determine que
sejam assinados pelo juiz de direito.

§ 1° O mandado de penhora contera o valor atualizado da execugao ou do débito.

§ 2° O mandado de busca e apreensdo, de notificagcdo seguido de despejo, de
reintegracdo e imissdo na posse, bem como o mandado de penhora e deposito,
além de outros em que houver necessidade, poderao conter os telefones de contato
da parte interessada no cumprimento da ordem judicial, inclusive do depositario.

§ 3° O ato do juiz de direito que deferir tutela provisoria podera ser transcrito no
corpo do mandado.

Art. 253. A contrafé acompanhara o mandado, com cépia para todos os
destinatarios, especialmente, dos seguintes documentos:



| - peticao inicial, ao mandado de citacao civel;
Il - denuncia, ao mandado de citagao criminal;
Il - Certidao de Divida Ativa - CDA, no executivo fiscal;

IV - carta precatoria, com a documentacdo completa necessaria para o cumprimento
do ato solicitado pela unidade judiciaria deprecante;

V - autos de penhora ou arresto realizados, quando for o caso de substituigao,
refor¢co, ampliagdo, avaliagdo ou modificacdo dos atos de constrigio.

Paragrafo unico. O mandado judicial extraido de processo eletrénico sera
acompanhado de documento contendo instrucbes para o acesso as pegas que
constituem a contrafé eletronica.

Art. 254. Sao consideradas urgentes, devendo ser emitido o mandado para
cumprimento no mesmo dia em que forem determinadas, as intimagdes ou as
citagdes para os atos:

| - tutela proviséria de urgéncia, cautelar ou antecipada, concedida em carater
antecedente ou incidental;

Il - audiéncia, desde que a determinacéo judicial para expedi¢gdo do mandado ocorra
dentro do prazo de 5 (cinco) dias anteriores a sua data, cuja contagem ocorrera em
dias corridos, de forma retroativa, a partir da realizagao do ato;

[l - liminar em mandado de seguranga;
IV - habeas corpus.

§ 1° Compete ao juiz de direito apreciar e decidir, fundamentadamente, as
circunstancias e os casos especiais, ndo abrangidos pelos incisos do caput deste
artigo, devendo constar do mandado o motivo de urgéncia do seu cumprimento.

§ 2° Na hipétese de falhas técnicas do sistema, que impegam a emissdo do
mandado urgente, podera ser determinada pelo juiz de direito a utilizagdo de outros
meios para expedi¢ao do mandado.

§ 3° Ocorrendo a hipétese de falhas técnicas prevista no § 2° deste artigo, sanado o
problema e cumprido o mandado por outros meios, a secretaria da unidade judiciaria
expedira o mandado pelo sistema e langara as informagdes sobre o seu
cumprimento, enviando a Central de Mandados os documentos e as informacgdes
necessarias a sua baixa no sistema.

§ 4° A distribuicdo manual de mandados urgentes entre os oficiais de justica
obedecera ao critério de proporcionalidade.



Art. 255. A entrega de mandados pela secretaria da unidade judiciaria a Central de
Mandados devera ocorrer até as 16h do dia util subsequente ao de sua emissao,
salvo aqueles que se destinarem ao cumprimento de medidas urgentes, cuja entrega
deve ser imediata.

Art. 256. O gerente de secretaria, ao receber despacho judicial que altere a situagao
processual, refletindo no cumprimento de mandado ja entregue a Central de
Mandados, comunicara o fato a Central, com urgéncia, solicitando o recolhimento
imediato do mandado.

Subsecao lll
Do Cumprimento e da Devolugao do Mandado

Art. 257. O cumprimento do mandado ficara sob a fiscalizagao do juiz de direito,
auxiliado pelo gerente de secretaria, que informara ao diretor do foro quaisquer
irregularidades.

Art. 258. Cabera ao oficial de justica:

| - realizar pessoalmente as citagdes, as intimagdes, as notificacbes e as demais
diligéncias ordenadas pelos juizes de direito, vedadas substituigdes informais, ainda

que eventuais;

Il - cumprir os mandados nos prazos determinados pela lei ou fixados pelo juiz de
direito;

lll - estar presente as audiéncias, quando solicitado, e auxiliar o juiz de direito na
manutencao da ordem,;

IV - estar presente nos plantdes judiciais, quando escalado;

V - envidar o maximo de empenho para efetuar a diligéncia e firmar a certidao
correspondente, da forma mais completa e esclarecedora;

VI - requisitar, quando necessario, o auxilio de forga policial para cumprimento dos
mandados;

VIl - exigir a apresentacdo do documento de identidade dos envolvidos, anotando o
seu numero nos autos e certiddes lavrados;

VIII - exercer outras atribuigdes determinadas pelo diretor do foro.

Paragrafo unico. Na impossibilidade do cumprimento da exigéncia prevista no inciso
VIl do caput deste artigo, apds alertar sob as medidas criminais cabiveis, competira
ao oficial de justica certificar a ndo apresentagao do documento de identidade dos
envolvidos, identificando-os pelos meios possiveis, inclusive pelas caracteristicas
fisicas.

Art. 259. E vedado ao oficial de justica:



| - incumbir terceiro de cumprir mandados ou praticar ato inerente ao seu cargo;
Il - receber qualquer numerario diretamente da parte;

lll - deslocar-se para o cumprimento de diligéncia em companhia da parte ou
utilizando meio por ela provido;

IV - providenciar as condigdes materiais necessarias ao cumprimento do mandado,
Cujos meios necessarios incumbem as partes e seus advogados.

Art. 260. A identificacdo do oficial de justica, no desempenho de suas fungdes, sera
feita pela apresentacdo da carteira funcional, considerada obrigatéria em todas as
diligéncias.

Art. 261. O oficial de justica cumprira os mandados que |he forem entregues
exclusivamente na regido onde esteja lotado, salvo nos casos em que a propria
legislagdo excepciona o cumprimento.

Art. 262. O oficial de justica devera registrar o ponto pelo menos duas vezes por
semana, em dias ndo subsequentes, sem prejuizo de suas demais atribui¢cdes
legais. (Redagédo dada pelo Provimento n® 361/2019)

Paragrafo unico. O horario de recebimento e a entrega de mandados sera
regulamentado pelo diretor do foro.

Art. 263. O cumprimento de mandado por mais de um oficial de justica, excetuando-
se as disposicoes legais, dar-se-a por determinacgéo do juiz de direito, em despacho
fundamentado. (Redagéo dada pelo Provimento n® 372/2019)

Paragrafo unico. Cabera a parte recolher a verba indenizatéria de transporte devida
ao segundo oficial de justica.

Art. 264. Cabera ao oficial de justica verificar, dentro de 24 horas do recebimento do
mandado:
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| - se esta dentro dos limites de sua regido de atuagéo;

Il - se contém os documentos que devam acompanha-lo;

Il - se expedido em conformidade com o art. 250 deste Provimento;

IV - se contém os requisitos apresentados no art. 252 deste Provimento;
V - se consta o prazo para a pratica do ato.

Paragrafo unico. Na ocorréncia de desconformidade ao disposto neste artigo, o
oficial de justica devolvera o mandado a Central de Mandados, mencionando o
ocorrido, dentro do mesmo prazo de 24 horas, sob pena de ser responsabilizado
disciplinarmente, sem prejuizo da aplicacédo das sang¢des cabiveis ao servidor que
expediu o mandado.

Art. 265. Caso o oficial de justi¢ca, ao receber o mandado, identifique de plano que o
endereco informado nao é o endereco do destinatario do mandado, devera:

| - cumprir a diligéncia no enderego correto, caso o conhega e se ele for localizado
na mesma regiao do enderego consignado no mandado;

Il - lavrar certidao esclarecendo tal circunstancia, se o enderecgo correto for de outra
regiao ou se desconhecer o enderego correto.

§ 1° Se, na ocasiao do cumprimento da diligéncia, o oficial de justica obtiver a
informagéo de que o endereco do destinatario do mandado € outro, devera dirigir-se
ao outro enderego, se estiver na mesma regidao de sua atuagao e, se nao estiver,
certificara a circunstancia e devolvera o mandado, informando o novo endereco.

§ 2° Na hipdtese do § 1° deste artigo, o endereco sera retificado no sistema
informatizado, de modo a evitar a expedicdo de novo mandado para o enderego
incorreto.

§ 3° No caso do inciso | do caput deste artigo e tratando-se de localidade rural, caso
o deslocamento exceda a faixa de quilometragem contemplada no valor da verba
indenizatoria inicialmente disponivel para o cumprimento do ato, providenciar-se-a a
devida complementagao, observando-se o total da quilometragem percorrida pelo
oficial de justi¢a. (Acrescentado pelo Provimento n® 382/2020)

§ 4° §3° No caso do inciso Il do caput deste artigo, a Central de Mandados
redistribuirdA 0 mandado para um oficial de justica que atue na regido do novo
endereco informado, exceto se a verba empenhada for insuficiente para o
pagamento da indenizagao de transporte para o novo enderego, ocasiao em que o

mandado sera devolvido a secretaria da unidade judiciaria sem cumprimento.
(Renumerado pelo Provimento n°® 382/2020)
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Art. 266. Os mandados deverao ser cumpridos e devolvidos a Central de Mandados,
no prazo maximo de 20 (vinte) dias contados do seu recebimento pelo oficial de
justica.

§ 1° Os mandados de intimagdo de partes, de testemunhas e de auxiliares da
Justica deverao ser cumpridos e devolvidos até 5 (cinco) dias antes da audiéncia.

§ 2° Em casos excepcionais, para evitar o cancelamento da audiéncia, a intimagéo
podera ser entregue até a data de sua realizagdo, hipoétese em que o oficial de
justica devera comunicar essa circunstancia a Central de Mandados, a fim de que o
processamento do mandado e a sua entrega a respectiva secretaria da unidade
judiciaria ocorra em carater de urgéncia.

§ 3° O mandado extraido de processo com réu preso, ainda que o destinatario seja
pessoa em liberdade, devera ser cumprido no prazo de 5 (cinco) dias.

Art. 267. O cumprimento dos mandados de citagao, de intimagao e de prisao de réus
que ja se encontrem presos, nas comarcas contiguas, far-se-a, preferencialmente,
por meio do oficial de justica, devendo a emissao, distribuicdo e cumprimento dos
respectivos mandados obedecerem as normas contidas neste Provimento e ao
seguinte:

| - os mandados de citagao, de intimagéo e de prisdo de réus que ja se encontrem
presos em Delegacias de Policia, nas comarcas contiguas, deverdo ser cumpridos
por oficiais de justica e devolvidos no prazo maximo de 3 (trés) dias, contados do
recebimento;

Il - os mandados de citacdo, de intimacao e de prisdo dos réus que se encontrem
presos em penitenciarias serdo cumpridos por oficial de justica previamente
designados pela Central de Mandados, e devolvidos no prazo maximo de 3 (trés)
dias, contados do recebimento;

lll - a critério do juizo competente, os autos de fianga, de liberdade proviséria e de
prisdo preventiva, temporaria ou domiciliar poderao ser levados para assinatura dos
réus nos estabelecimentos prisionais, por meio do oficial de justica, competindo ao
gerente de secretaria encaminha-los a Central de Mandados mediante comunicagao
interna;

IV - apds a assinatura pelo réu preso, o oficial de justica devera diligenciar no
sentido de fazer cumprir o respectivo alvara de soltura; e

V - Os atos descritos nos incisos Ill e IV deverdo ser cumpridos e os autos
devolvidos no mesmo dia a Central de Mandados, que se encarregara de
encaminha-los, imediatamente, a respectiva secretaria da unidade judiciaria.

Art. 268. Ressalvado o disposto no paragrafo unico do art. 264 deste Provimento e
0s casos em que ha expressa autorizacdo judicial, € defeso ao oficial de justica
devolver mandado sem cumprimento, desde que tenha esgotado todos os meios
necessarios a efetivacdo da ordem, ndo se admitindo como escusa o término do
prazo.



Paragrafo unico. O oficial de justica que, no cumprimento da diligéncia, extrapolar o
prazo definido, certificara os motivos da demora.

Art. 269. No caso de extravio do mandado, o oficial de justica devera,
imediatamente, levar o fato ao conhecimento da Central de Mandados, que
requerera a emissao da segunda via diretamente a respectiva secretaria da unidade
judiciaria com a justificativa do pleito.

Art. 270. O oficial de justica devera lavrar as certiddes citatérias ou de intimacéo de
forma clara, completa e esclarecedora, observados os requisitos legais e os atos
administrativos pertinentes.

§ 1° Cabera ao oficial de justi¢ca, quando da lavratura das certiddes positivas:
| - mencionar o enderego, o horario e a data da realizagao da diligéncia;

Il - qualificar o citado ou o intimado, nominando-o, e, na hipotese de pessoa juridica,
mencionar a sua firma ou denominagao social e nominar a pessoa com poderes de
geréncia, de administracdo ou o funcionario responsavel pelo recebimento do
mandado;

Il - fazer constar das suas certiddes os dados relativos a qualificagdo das pessoas
que figurem no polo passivo, mencionando numero do registro do CPF, o numero da
Carteira de Identidade ou de qualquer outro documento valido como prova de
identidade no territério nacional;

IV - fazer referéncia da leitura do mandado e da documentagdo que o integra;

V - comprovar a entrega da contrafé, com sua aceitagdo ou a recusa em recebé-la;
VI - mencionar a obtengao da nota de ciéncia e, se o réu for analfabeto, demonstrar
que o ato foi assistido por uma ou mais testemunhas e que a assinatura no mandado

foi langada a seu rogo, com resumo do ocorrido;

VIl - evitar entrelinhas, emendas, espagcos em branco e rasuras, sem a devida
ressalva;

VIII - juntar, nos atos praticados por procurador, cépia da procuragao ou mengao dos
dados identificadores se passada por instrumento publico, exceto no processo penal,
onde os atos sao personalissimos;

IX - assinar a certidao, fazendo constar de forma legivel o nome e a fungdo do
signatario.

§ 2° Cabera ao oficial de justica, quando da lavratura das certidbes negativas,
prestar esclarecimentos pormenorizados, fazendo constar, além da observancia dos
incisos |, VII, e IX do § 1° desde artigo:

| - ndo ter sido o réu localizado;



Il - os meios empregados para a localizagdo do réu;

lIl - o numero de diligéncias negativas realizadas, com suas datas e horarios, bem
como 0 nome e a qualificagdo de pessoa que possa confirmar as circunstancias do
fato que impossibilitou o cumprimento do mandado, inclusive o local onde o réu
possa ser encontrado, se for o caso.

Art. 271. O oficial de justica, quando do cumprimento da diligéncia, entregara copia
do mandado ao destinatario do ato e colhera a sua assinatura.

Art. 272. O oficial de justica, ao dar cumprimento aos mandados, ndo encontrando a
pessoa fisica ou juridica, devera buscar informagdes na vizinhanga e certificar o
ocorrido, identificando a pessoa que tenha prestado as informacgdes.

Paragrafo unico. Verificando a Central de Mandados, ao receber o mandado do
oficial de justica, que n&o foi cumprido o disposto no caput deste artigo, restitui-lo-a
ao oficial de justica para que complemente a diligéncia, no prazo de 48 horas.

Art. 273. Nos processos de execucdo, efetivada a citacdo, o mandado devera
permanecer em poder do oficial de justica durante o prazo legal.

§ 1° Uma vez transcorrido o prazo legal, o oficial verificara na secretaria da unidade
judiciaria se houve o pagamento ou o oferecimento de bens a penhora, casos em
que o mandado sera imediatamente devolvido.

§ 2° Na hipotese de nao terem os devedores quitado a divida ou oferecido bens a
penhora, o oficial de justica prosseguira no cumprimento do mandado, realizando a
penhora de bens, a respectiva intimag&o das partes, a avaliagao e o registro, quando
for o caso.

Art. 274. Nos mandados envolvendo atos continuos de citacdo, de penhora e de
avaliacao e nos de notificacdo e de despejo, cumprida a diligéncia de citagao ou de
notificagdo, uma das vias do mandado sera juntada aos autos, uma entregue como
contrafé e as demais permaneceréo em poder do oficial de justica, conforme o caso.

§ 1° Decorrido o prazo para o pagamento ou para a desocupagao do imével e
verificado pelo oficial de justica que ndo houve obediéncia a ordem judicial, sera
retomada a diligéncia e, de posse das outras vias do mandado, o oficial concluira a
ordem judicial.

§ 2° Nos casos de mandado de notificagcao e de despejo, a parte interessada entrara
em contato com o oficial de justica e, uma vez verificado que o imével foi
desocupado voluntariamente, o oficial concluira o mandado imitindo o autor na
posse ou entregando-lhe as chaves, conforme dispuser a ordem judicial.

Art. 275. A verba recolhida para reembolso das despesas de locomogao do oficial de
justica sera creditada apos a devolugdo do mandado devidamente cumprido.



§ 1° O mandado sera considerado cumprido quando a diligéncia tenha sido
terminativa, assim considerada aquela para qual o oficial de justica ja tenha se
deslocado, pelo menos, 3 (trés) vezes, em periodos distintos, desde que nao obtido
informagdes ou elementos que lhe tenham permitido concluir o ato de forma diversa
ou 1 (uma) vez, no caso de audiéncias aprazadas em até 3 (trés) dias.

§ 2° Devolvido o mandado com certiddo na qual constem 3 (trés) deslocamentos
com resultado negativo e, havendo necessidade da realizagdo de mais diligéncias
determinadas pelo juiz de direito, sera expedido novo mandado, de forma a propiciar
0 pagamento relativo a verba indenizatoria decorrente dessas outras locomogdes.

§ 3° Nao se aplica o disposto no § 2° deste artigo as citagdes com hora certa bem
como aos demais casos vedados ou previstos em lei.

§ 4° Nos casos de solicitagdo de novo prazo, de desentranhamento e de outras
medidas necessarias a continuidade do cumprimento do mandado, o documento
retornara ao mesmo oficial de justica que tenha feito a solicitacdo, ou que tenha
originalmente cumprido a medida por ordem judicial expressa, sem a necessidade
de novo recolhimento de verba indenizatoria.

§ 5° O desentranhamento do mandado ocorrera quando houver necessidade de ser
realizada diligéncia com as mesmas informagdes do mandado expedido
anteriormente para o mesmo fim, sem qualquer retificacdo, aditamento ou
acrescimo, em virtude da diligéncia n&o ter sido cumprida na sua integralidade.

§ 6° Na hipotese de o mandado anterior ndo consignar todos os elementos
essenciais para o cumprimento da diligéncia, ndo sera admitido o
desentranhamento, devendo ser expedido novo mandado.

Art. 276. Havendo atraso no cumprimento de mandado, a secretaria da unidade
judiciaria comunicara a Central de Mandados, para fins de cobrancga ao oficial de
justica.

Paragrafo unico. Nao havendo a devolugdo do mandado ou a apresentagcdo de
justificativa pelo oficial de justica em 48 horas, e em caso de atrasos reiterados por
parte de determinado oficial, devera o juiz de direito que o expediu, sem prejuizo das
atribuigdes fiscalizatérias da Central de Mandados, comunicar ao diretor do foro,
para a adocao das providéncias cabiveis.

Art. 277. Cabera ao servidor responsavel pela juntada do mandado ao processo, a
leitura da certiddo e dos atos lavrados pelo oficial de justica e pelo comissario da

infancia e da juventude, a fim de evitar erros e prejuizos. (Redagio dada pelo Provimento
n° 363/2019)

§ 1° Na leitura referida no caput deste artigo, o servidor devera observar se houve
alteracbdes na qualificacdo da parte e, nos casos de autos de penhora ou arresto,
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atentar quanto a natureza do bem constrito, para efeito do disposto no art. 852 da
Lei n° 13.105, de 16 de margco de 2015, Cdodigo de Processo Civil - CPC,

circunstancia em que dara ciéncia imediata ao juiz de direito. (Redagdo dada pelo
Provimento n°® 363/2019)

§ 2° Em caso de necessidade de alteragcdo ou de complementacdo na qualificacao
da parte, a secretaria da unidade judiciaria diligenciara para que os dados pessoais

colhidos sejam inseridos ou corrigidos nos sistemas informatizados. (Redagdo dada
pelo Provimento n°® 363/2019)

Subsecao IV

Do Mandado de Priséao
Art. 278. Os mandados de prisdo de natureza civil e de réu que se encontre
recolhido em estabelecimento prisional ou em unidade da Policia Judiciaria seréo
cumpridos por oficial de justica.
Art. 279. No caso de prisao civil, havendo alegacdo do devedor de que a prestacao
alimenticia ja foi paga, somente o juiz de direito podera suspender o cumprimento da
ordem de prisao, nos termos do § 6° do art. 528 do CPC.
Paragrafo unico. Ocorrendo a hipétese prevista no caput deste artigo, devera o
oficial de justica cumprir a ordem de prisdo e certificar a secretaria da unidade
judiciaria sobre o alegado, promovendo, ainda, a urgente devolugdo do mandado.

Art. 280. O mandado de prisao fara referéncia a uma unica pessoa e contera, no
minimo, as seguintes informacgdes:

| - 0 numero do mandado, composto pelo numero do processo, acrescido de um
numero sequencial de quatro digitos;

Il - 0o numero do processo ou do procedimento;

lll - o tipo e o numero do procedimento ou do documento que originou o processo
judicial em que foi expedida a ordem;

IV - 0 nome do juiz de direito que expediu a ordem de prisao;
V - a denominagao da unidade judiciaria em que foi expedida a ordem;

VI - a qualificacdo da pessoa a que se refere a ordem;
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VII - os cédigos da Tabela de Assuntos Processuais de natureza criminal a que se
refere a ordem, bem como os dispositivos legais dos delitos imputados a pessoa;

VIII - a espécie da prisao;
IX - 0 prazo da prisdo, quando se tratar de prisao temporaria;

X - a pena imposta e o regime de cumprimento da pena, quando se tratar de prisao
decorrente de condenagao criminal, recorrivel ou definitiva;

Xl - a data limite presumida para o cumprimento do mandado de prisdo, de acordo
com a prescricao em abstrato ou em concreto;

XII - o valor do montante da fianga arbitrada, quando for o caso;
Xl - a data e o local da expedigao.
Paragrafo unico. O juiz de direito indicara em sua ordem, o dispositivo da decisao

que decretou a prisdo e a data limite presumida para o cumprimento do mandado de
prisdo, de acordo com a prescrigao em abstrato ou em concreto.

Art. 281. O mandado de prisdo criminal e civil sera registrado, de imediato, no Banco
Estadual de Mandados de Prisdo - BEMP, por meio do Repositorio Unificado de
Procedimentos Eletrénicos - RUPE, e serd enviado, automaticamente, sem

intervencdo manual, ao Banco Nacional de Monitoramento de Prisées - BNMP 2.0.
(Redagéo dada pelo Provimento n° 383/2020)

Paragrafo unico. O registro manual no BNMP 2.0 devera ser mantido, em relagao
aos processos eletronicos de natureza civel que tramitam no Sistema PJe, até que
seja viabilizada a integracao da Central de Emissdao de Mandados de Processos
Eletrénicos - CEMPE com o BEMP. (Redagéo dada pelo Provimento n° 383/2020)

Art. 282. No caso de revogacao de prisdo decretada anteriormente ou de absolvigdo
do réu, o juiz de direito requisitara, imediatamente, a devolugdo do mandado ao
orgao encarregado de seu cumprimento.

Paragrafo unico. O juiz de direito podera determinar a expedi¢cdo do contramandado
de prisdo, o qual valera como salvo-conduto para todos os efeitos legais.

Segao V
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Do Alvara de Soltura

Art. 283. A unidade judiciaria competente para processar e julgar a pessoa
segregada em primeiro grau de jurisdicdo sera responsavel pela expedi¢cao e pelo
cumprimento do respectivo alvara de soltura, no prazo maximo de 24 horas.

§ 1° A secretaria da unidade judiciaria devera expedir o alvara de soltura
imediatamente no caso de sentenca absolutéria ou se cumprida ou extinta a pena,
se o réu ainda nao foi posto em liberdade.

§ 2° O beneficiario da ordem de soltura sera colocado imediatamente em liberdade,
salvo se estiver preso por outro motivo ou houver mandado de prisdo expedido em
seu desfavor.

Art. 284. O alvara de soltura fara referéncia a uma unica pessoa e contera, no
minimo, as seguintes informagdes: (Redagio dada pelo Provimento n® 363/2019)

| - a qualificagdo completa do beneficiario;

Il - a natureza da prisdo, se flagrante, preventiva ou em virtude de sentenca
condenatoria;

Il - a pena imposta, na hipétese de condenacéo;

IV - a natureza da infragao;

V - 0 motivo da soltura;

VI - a clausula “se por al ndo estiver preso”;

VIl - o nome da vitima;

VIII - o horario de expedicdo do mandado.

Art. 285. Para a expedigao do alvara de soltura, a secretaria da unidade judiciaria
consultara o BEMP e o BNMP, para verificar a existéncia de mandados de prisdo
porventura existentes e ainda pendentes de cumprimento em relagdo ao beneficiario
da ordem.

§ 1° O cumprimento do previsto no caput deste artigo ndo exclui a necessidade de
consulta, por parte da Policia Civil ou do estabelecimento prisional, aos arquivos de
informagdes policiais, sobre a existéncia, ou ndo, de eventuais impedimentos.

§ 2° A secretaria da unidade judiciaria diligenciara junto a qualquer unidade da
Policia Civil, a fim de obter a documentagao que comprove haver ou ndo motivo para
a manutencdo da prisdo, utilizando-se de e-mail institucional ou de qualquer outro

meio idéneo, sendo recomendavel a confirmagcdo do recebimento da
correspondéncia eletrénica por contato telefénico.
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§ 3° Extraidas as informag¢des do BEMP e do BNMP sobre a existéncia ou ndo de
mandados de prisdo em aberto, a secretaria da unidade judiciaria expedira o alvara
de soltura, constando os eventuais mandados encontrados e a respectiva situacao,
bem como anexando a documentagdo oriunda da autoridade administrativa
responsavel da Policia Civil, que comprove haver ou ndo motivo para a manutencao
da priséao.

Art. 286. Nas cartas recebidas para cumprimento de soltura, de outro Tribunal ou
das camaras criminais do proprio TUIMG, deverao ser realizados os procedimentos
de conferéncia e confirmacao de sua autenticidade.

Art. 287. Fica dispensada a expedi¢ao de alvara de soltura para preso recolhido por
forca de mandado de prisdo civil por débito alimentar, quando decorrido o prazo
estipulado no respectivo mandado de prisdo. (Redagéo dada pelo Provimento n® 364/2019)

§ 1° O alvara de soltura também sera dispensado na hipotese de presos decorrentes
de prisdo temporaria, ressalvada a decretacdo de sua prisdo preventiva,
circunstancia que impedira sua libertagao.

§ 2° A autoridade policial solicitara ao juiz de direito a revogagcdo da priséo
temporaria, antes do término do prazo fixado, quando entender ser desnecessaria a
sua continuidade, informando detalhadamente as diligéncias realizadas e as razdes
de tal convencimento.

Art. 288. O alvara de soltura sera entregue na Central de Mandados até as 17h30.

Paragrafo unico. O alvara expedido apdés as 17h30 sera encaminhado no dia
imediato para o devido cumprimento, ressalvando-se o0s casos urgentes, que
deverao ser enviados ao plantdo judiciario, cabendo ao juiz de direito plantonista
analisar a urgéncia para cumprimento em qualquer horario.

Art. 289. O cumprimento do alvara de soltura é ato que envolve o juizo prolator da
decisdo e a autoridade administrativa responsavel pela custddia, ressalvados os
seguintes casos:

| - a delegagdo do TJMG a unidade judiciaria de primeiro grau para o cumprimento
de decisdo determinando a soltura;

Il - o cumprimento de alvara de soltura de preso custodiado em outro Estado da
Federacéo.

Art. 290. O oficial de justica, quando lhe couber cumprir a ordem de soltura, devera
buscar o apoio da autoridade responsavel pela custddia do preso para viabilizar o
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cumprimento das diligéncias de forma agil, em local apropriado e seguro, devendo o
réu estar devidamente escoltado.

§ 1° O oficial de justica certificara:

| - a data, o local e o horario do cumprimento do alvara de soltura;

Il - 0 nome do estabelecimento prisional e do respectivo diretor;

lll - se o alvara resultou ou n&o na soltura do preso;

IV - as razdes que justificaram a manuteng¢ao da prisao;

§ 2° Ainda que haja motivos que justifiquem a manutencédo da prisdo em face da
existéncia de mandados de prisdo em aberto, o alvara sera expedido e apresentado
pelo oficial de justica diretamente a autoridade administrativa responsavel pela
custddia, para baixa nos registros competentes em relagcdo ao processo ou ao

inquérito a que se refere o alvara.

§ 3° O advogado ou os familiares do preso poderdo acompanhar o oficial de justica
no cumprimento da ordem.

§ 4° Nao se entregara alvara de soltura a advogado e a familiares do preso.

Art. 291. O alvara, nas hipoteses de concessao de liberdade provisoria, de fianga e
de prisdo domiciliar, sera considerado efetivamente cumprido apds a assinatura do
respectivo termo pelo preso.

Paragrafo unico. O cumprimento do alvara de soltura, em caso de liberdade
provisoria, sera precedido do recolhimento de fianca, se for o caso.

Secao VI
Da Intimagao na Secretaria da Unidade Judiciaria

Art. 292. Sera considerado intimado o advogado que obtiver vista dos autos no
balcao da secretaria da unidade judiciaria, independentemente da efetiva publicacéo
do expediente no DJe.

§ 1° A retirada dos autos pelo advogado, por pessoa credenciada a seu pedido ou
da sociedade de advogados, implicara intimagcao de qualquer decisdo contida no
processo retirado, ainda que pendente de publicagao.

§ 2° O gerente de secretaria certificara nos autos a ocorréncia da intimacéo,
iniciando-se, imediatamente, o prazo correspondente.

Art. 293. A intimacao pessoal feita pelo gerente de secretaria torna dispensavel a
publicagdo no DJe para o defensor constituido, o advogado do querelante e o
assistente.



Art. 294. Sera certificada a recusa do ciente ou a pratica de ato inequivoco de que
decorra o conhecimento do ato judicial objeto da intimagao.

Secao VIl
Do Edital
Art. 295. Nos processos de natureza civel, o edital devera conter:
| - a sua denominacgao;
Il - a identificagdo da unidade judiciaria e da comarca;
[Il - 0o numero do processo € o tipo de agao;
IV - os nomes do autor e do réu com qualificagédo completa;
V - 0 seu objeto;

VI - os demais dados fundamentais que permitam noticiar aos interessados a
finalidade da publicagao.

Paragrafo unico. Em caso de citagéo, devera constar ainda:

| - a sua motivacao;

Il - o prazo;

Il - a adverténcia de que sera nomeado curador especial em caso de revelia;

IV - o dispositivo legal em que se fundamenta o pedido, evitando-se a descricdo de
fatos.

Art. 296. Nos processos criminais, o edital de citagdo devera conter:
| - a indicag&o da unidade judiciaria e da comarca;
Il - 0o nUmero do processo e o tipo de agao;

Il - o nome do réu ou, se nao for conhecido, os seus sinais caracteristicos, bem
como a sua residéncia e a profissédo, se constarem do processo;

IV - a finalidade da citagao;
V - 0 prazo para responder a acusagao;
VI - o prazo do edital.

Art. 297. O edital extraido de processo que tramita em segredo de justica devera
conter apenas os nomes das partes, a natureza da agao e o dispositivo legal em que



se fundamenta o pedido, evitando-se a descricdo de fatos e a exposicdo da
intimidade das partes envolvidas ou de terceiros.

Art. 298. Em se tratando de parte menor de idade, somente as iniciais do seu nome
serao publicadas, mantendo-se o nome completo do representante legal.

Art. 299. Prolatada a sentenca, estando o réu em local incerto e ndo sabido, a
expedicao do edital de intimagéo sera realizada apds determinagéo do juiz de direito.

Art. 300. A prova de publicagdo de edital sera juntada aos autos pela parte
interessada.

§ 1° O juiz de direito podera determinar que cabera a secretaria da unidade judiciaria
fazer o acompanhamento da publicacédo do edital no DJe.

§ 2° A publicagédo de edital em jornal de ampla circulagéo local sera providenciada
pela parte e comprovada nos autos pela juntada do exemplar original.

Art. 301. O edital de praga ou de leildo contera, além dos requisitos do art. 886 do
CPC, os dados identificadores do processo, a certiddo que comprove o cumprimento
do art. 889 do CPC e o nome do leiloeiro.
Secgao VIII

Da Intimagao no Diario Judiciario Eletronico - DJe
Art. 302. O DJe é o ¢6rgao oficial de publicagdo e de divulgacdo dos atos
processuais, referentes aos processos que tramitam em meio fisico em todas as
comarcas.
Art. 303. A intimacao pelo DJe n&o exclui as demais formas de intimagao, que serao
utilizadas segundo as peculiaridades do caso concreto, sob determinagao do juiz de
direito.
Art. 304. Cabera ao gerente de secretaria diligenciar para que a pauta de
expedientes da unidade judiciaria seja encaminhada a publicagdo no DJe, que
contera:

| - a natureza do processo, o numero dos autos, o nome das partes e dos
advogados;

Il - a parte dispositiva da sentenca;

lll - as decisbes interlocutodrias, os despachos e os atos ordinatorios que devam ser
cumpridos ou atendidos pelas partes ou por terceiros interessados;

IV - as datas designadas para a realizagcao de atos processuais, em especial, as
audiéncias, os leildes e as pericias judiciais;

V - as ordens de abertura de vista as partes;
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VI - os prazos para preparo de custas processuais e de recursos;
VIl - os Editais.

§ 1° Os nomes das partes figurardo por extenso, salvo no caso de segredo de
justica, hipétese em que deverao constar apenas as iniciais dos nomes das partes.

§ 2° Quando mais de uma pessoa integrar o mesmo polo da relagdo processual,
sera mencionado o nome da primeira, acrescido da express&o “e outro(s)”.

Art. 305. O gerente de secretaria devera verificar se os advogados ou a sociedade a
que pertengam, desde que registrada na OAB, estdo devidamente credenciados no
sistema informatizado e, em caso negativo, procedera a sua inclusao.

Paragrafo unico. A informagéo sobre a suspensao ou o cancelamento do registro de
inscricdo de advogado ou de sociedade de advogados na OAB devera ser levado,
imediatamente, ao conhecimento do juiz de direito.

Art. 306. A publicagdo contera o nome do advogado da parte a que se destina a
intimacao.

§ 1° Havendo mais de um advogado com poder para receber intimagdes, sera
cadastrado pela secretaria da unidade judiciaria aquele que for indicado
expressamente pelo peticionante.

§ 2° Nao constando dos autos a indicagao expressa de que trata o § 1° deste artigo,
a secretaria da unidade judiciaria cadastrara, pelo menos, um dos advogados
constantes da procuracéo, para fins de intimacgao.

§ 3° As intimagdes também poderdo ser realizadas em nome da sociedade de
advogados, desde que registrada na OAB e requerida pelo peticionante.

Art. 307. A requerimento da Defensoria Publica, dos escritérios de pratica juridica
das faculdades de Direito reconhecidas na forma da lei e das entidades que prestam
assisténcia juridica gratuita em raz&o de convénios firmados com a Defensoria
Pulblica, a parte representada sera intimada pessoalmente quando o ato processual
depender de providéncia ou de informacédo que somente por ela possa ser realizada
ou prestada.

Art. 308. Cabera ao gerente de secretaria certificar nos autos que o expediente foi
preparado e encaminhado a publicagéo.

Paragrafo unico. Realizada a publicagdo e efetivada a conferéncia pelo gerente de
secretaria, sera lancada certiddo nos autos, mencionando-se as datas de
disponibilizagao e de publicagdo do expediente.

Art. 309. Sendo o objeto da intimagao o pagamento ou o depdsito de quantia certa, o
preparo de conta ou a mera ciéncia de calculo ou da conta, o seu valor constara
expressamente da publicacao.



Art. 310. Havendo erro ou eventual omissdo de elemento indispensavel na
publicagado efetuada, outra sera feita, independentemente de despacho judicial ou de
reclamagao da parte, certificando-se 0 necessario.

Secgao IX
Do Meio Eletronico

Art. 311. No processo judicial eletronico, as citagbes, as intimagbes e as
notificagdes, inclusive da Fazenda Publica, serdo realizadas por meio eletrdnico,
dispensada a publicagdo no DJe, salvo o edital.

§ 1° Salvo nos processos criminais e nos infracionais, a citagao pela via eletronica
sera realizada quando for viavel o uso do meio eletrbnico e houver autorizagcéo
expressa do TUIMG, devendo a integra dos autos digitais estar acessivel ao citando.

§ 2° O ato processual que viabilize o acesso a integra dos autos sera considerado
vista pessoal do interessado para todos os efeitos legais.

§ 3° No instrumento de citacdo ou de notificagdo constara a indicagéo da forma de
acesso ao inteiro teor da peticdo inicial.

Art. 312. A intimacgao sera considerada realizada no dia em que o intimando efetivar
a consulta eletrénica de seu teor, certificando-se nos autos a sua realizacao.

§ 1° Nos casos em que a consulta ocorra em dia ndo util, a intimagcdo sera
considerada como realizada no primeiro dia util seguinte.

§ 2° Reputar-se-a intimado aquele que nao realizar a consulta da intimagéao apds o
decurso do prazo de 10 (dez) dias corridos, contados da data de seu envio e, para
fins da contagem desse prazo:

| - o dia inicial da contagem é o dia seguinte ao da disponibilizagdo do ato de
comunicagao no sistema, independentemente de esse dia ser ou nao de expediente
no érgdo comunicante;

Il - o dia da consumacao da intimacédo ou da comunicacgao € o décimo dia a partir do
dia inicial, caso seja de expediente judiciario, ou o primeiro dia util seguinte,
conforme previsto no § 1° deste artigo.

§ 3° A intercorréncia de feriado, a interrup¢do de expediente ou a suspenséo de
prazo entre o dia inicial e o dia final do prazo para conclusdo da comunicagao nao
tera nenhum efeito sobre sua contagem, excetuada a hipotese do inciso Il do § 2°
deste artigo.

Art. 313. Em carater meramente informativo, sera efetivada a remessa de
correspondéncia eletrbnica, com a movimentacdo processual dos processos
cadastrados por aqueles que manifestarem interesse pelo servico “PUSH”, assim
como a informagéao sobre a intimagéao no DJe.



Art. 314. A citagao, a intimagao ou a notificagdo serdo expedidas em meio fisico e
desde que atinjam sua finalidade:

| - aos usuarios ndo cadastrados no sistema;
Il - se determinado pelo juiz de direito, nos casos urgentes em que a intimagao por
via eletrbnica possa causar prejuizo a quaisquer das partes, ou nos casos em que
for evidenciada qualquer tentativa de burla ao sistema; ou
Il - na ocorréncia de motivo técnico que inviabilizar o uso do meio eletrénico.
§ 1° Os originais dos avisos de recebimento, dos mandados e das cartas precatérias
e rogatorias, depois de digitalizados e juntados aos autos digitais, serdo mantidos na
secretaria da unidade judiciaria, pelo prazo de 45 (quarenta e cinco) dias.
§ 2° Findo o prazo de 45 (quarenta e cinco) dias, caso qualquer das partes,
devidamente intimada, ndo manifeste o interesse em manter a guarda dos
documentos fisicos, estes serdo descartados.
§ 3° No caso de ilegibilidade do documento digitalizado, o documento apresentado
sera mantido em pasta individual, certificando-se, nos autos digitais, a ocorréncia
para apreciagao do juiz de direito.
CAPITULO IX
DA CONSULTA E CARGA DOS AUTOS
Secao |
Das Normas Gerais
Art. 315. Qualquer pessoa tera acesso aos dados basicos do processo, mediante
consulta disponibilizada no Portal TUMG ou nos terminais de consulta, ressalvados
0S processos:
| - em sigilo ou protegidos pelo segredo de justica;
Il - alcangados pela reabilitacdo criminal,
Il - em que houve a concessao da suspensao condicional da pena;
IV - em que houve o acolhimento da proposta de transagao penal;

V - em que houve a extingdo ou cumprimento da pena.

§ 1° Consideram-se dados basicos do processo para fins do disposto no caput deste
artigo:

| - 0 numero, a classe e os assuntos do processo;



Il - o nome das partes e de seus advogados;
lll - a movimentagao processual,
IV - o inteiro teor das decisdes e das sentencgas.

§ 2° Nos processos que tramitam em meio fisico, o inteiro teor das sentencgas e das
decisbes e, facultativamente, dos despachos estara acessivel na consulta
disponibilizada no Portal TIMG, vinculado a movimentagao processual.

§ 3° As informagbes sobre os processos de que tratam os incisos | a V do caput
deste artigo serao fornecidas somente a parte ou ao seu procurador constituido.

Art. 316. A procuragao ou o substabelecimento apresentado por advogado ou por
estagiario de Direito, durante o atendimento presencial, serdo imediatamente
juntados aos autos, independentemente de protocolo.

Art. 317. O procedimento previsto neste Capitulo sera aplicado, naquilo que for
compativel, aos auxiliares da justica.

Secaol ll
Da Consulta dos Autos Fisicos na Secretaria da Unidade Judiciaria

Art. 318. Qualquer pessoa tem o direito de consultar os autos de processo, por meio
do exame no balcdo de atendimento, e tomar apontamentos, desde que ndo impeca
o regular andamento processual e que os autos estejam disponiveis na secretaria da
unidade judiciaria, salvo na hipétese de sigilo ou de segredo de justica.

§ 1° O gerente de secretaria ou servidor por ele designado devera manter vigilancia
sobre os autos dos processos, quando do seu exame no balcao da secretaria da
unidade judiciaria.

§ 2° Nos processos que tramitarem em segredo de justica ou que contiverem
informagéo protegida por sigilo fiscal ou bancario, o direito de consultar os autos na
secretaria da unidade judiciaria sera restrito as partes e seus procuradores
constituidos.

Art. 318-A. O investigado, seu defensor ou advogado tem o direito de consultar os
autos de procedimentos investigativos penais que estejam disponiveis na secretaria
da unidade judiciaria e de obter as respectivas copias, ressalvadas as pecas
relativas a diligéncias em curso, ou que indiquem a realizagao de diligéncias futuras,
cujo sigilo seja necessario, respeitadas, no que couber, as regras previstas na
Secgao V deste Capitulo. (Acrescentado pelo Provimento n° 380/2020)

Art. 319. Existindo decisdo pendente de publicacédo, ela devera ser retirada dos
autos, caso 0 exame em balcado seja solicitado por advogado sem procuragao, pelas
partes ou por terceiros.
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Secao lll
Da Consulta dos Autos Digitais

Art. 320. A consulta ao conteudo de autos digitais estara disponivel para as
respectivas partes processuais, para os advogados, para os procuradores dos entes
publicos, para o representante do Ministério Publico e para o defensor publico,
desde que credenciados e habilitados no Sistema PJe.

Paragrafo unico. O acesso publico a todo o conteudo do processo eletrénico podera
ser realizado mediante consulta pessoal na secretaria da unidade judiciaria ou nos
equipamentos colocados a disposicao pelo TIMG.

Art. 321. A materializacdo, total ou parcial, do processo eletrbnico podera ocorrer
nos casos dispostos neste Provimento ou por determinagao do juiz de direito.

Paragrafo unico. As despesas provenientes da materializagdo do processo
eletrénico serdo suportadas pela parte que tenha dado causa ao seu procedimento.

Segao IV
Da Indicagao de Prepostos para Carga dos Autos Fisicos

Art. 322. Os advogados, a sociedade de advogados, os representantes judiciais da
Fazenda Publica, os representantes do Ministério Publico, os defensores publicos e
os auxiliares da justica, por peticdo dirigida ao juiz de direito, poderdo indicar, sob
sua responsabilidade, prepostos, funcionarios ou estagiarios de Direito autorizados a
retirarem, em nome daqueles, os autos em carga.

§ 1° A peticdo devera conter a qualificagdo e a assinatura de quem autoriza e da
pessoa autorizada, acompanhada de cépia da inscricdo na OAB, se advogado ou
sociedade de advogados, e do documento de identificacdo do preposto, do
funcionario ou do estagiario de Direito.

§ 2° O preposto, o funcionario ou o estagiario de Direito devera portar documento de
identidade, no momento da retirada dos autos.

§ 3° A carga dos autos sera realizada no sistema informatizado em nome da pessoa
que subscreveu a autorizagdo e no protocolo de carga serao anotados os dados da
pessoa que estiver retirando os autos.

§ 4° A autorizagdo podera ser especifica para um unico processo ou para a retirada
de quaisquer processos em que o signatario da autorizagao atue.

§ 5° O ato de credenciamento ficara arquivado na secretaria da unidade judiciaria e
qualquer alteragdo devera ser comunicada pelo signatario da autorizagao.

Secao V

Da Extracao de Coépias Reprograficas



Art. 323. A obtencdo de copias de pecas processuais de autos fisicos, por advogado
e por estagiario de Direito inscrito na OAB, sera permitida:

| - quando nao houver prazo em curso, mediante:
a) requerimento a secretaria da unidade judiciaria, que devera providencia-las no

setor de reprografia, desde que apresentado o correspondente comprovante de
pagamento expedido pela Central de Guias ou pelo contador-tesoureiro;

b) carga ao setor de reprografia da OAB, onde houver o ato normativo de que trata o
art. 328 deste Provimento; (Redagdo dada pelo Provimento n° 363/2019)

c) carga dos autos, pelo periodo de 1 hora, observadas as cautelas previstas para a
carga rapida; ou

Il - na fluéncia de prazo, quando houver justificada urgéncia, mediante autorizagao
judicial, observando-se os procedimentos dispostos no inciso | deste artigo.

Paragrafo unico. A obtencédo de cépias sera permitida pelo uso de qualquer meio
eletrénico portatil de obtengdo de imagem, sendo vedado o desencarte das pecgas
processuais para reproducao.

Art. 324. A obtencao de cépias pelas partes ou por terceiros sera permitida pelos
meios dispostos na alinea “a” do inciso | do caput e no paragrafo unico do art. 323
deste Provimento, ou, na impossibilidade de uso destes meios, por designagao pelo
gerente de secretaria de servidor para acompanhar o interessado até o servigo de
reprografia mais préximo, em data e horario agendado, conforme a disponibilidade

da secretaria da unidade judiciaria.

Art. 325. Os processos que estejam conclusos, na pauta de audiéncias do dia e na
pauta de publicacdo, ndo serao disponibilizados para extracao de codpias, ficando
disponiveis somente aqueles que se encontram na secretaria da unidade judiciaria.

Paragrafo unico. Os processos incluidos na pauta de audiéncia da quinzena
somente serao disponibilizados para consulta em secretaria, admitida a obtencao de

copias nos termos do paragrafo unico do art. 323 deste Provimento. (Acrescentado pelo
Provimento n° 382/2020)

Art. 326. Na hipotese de os processos tramitarem em sigilo ou em segredo de
justica, a obtencdo de copias sera restrita as partes e a seus procuradores
constituidos.

Art. 327. E vedada a retirada de cépias reprograficas, para advogados ou por
terceiros, utilizando-se das copiadoras instaladas no gabinete ou nas dependéncias
da secretaria da unidade judiciaria.
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Art. 328. O diretor do foro podera firmar parceria com o presidente da Subsecao da
OAB, mediante ato normativo conjunto, adequando os procedimentos de que trata
esta Secao a realidade de cada comarca.

Art. 329. E vedada ao gerente de secretaria e ao servidor a pratica de atos de
autenticagao de copias reprograficas ou impressas de documentos avulsos.

Paragrafo unico. Podera o gerente de secretaria portar por fé, mediante lavratura de
certiddo, a conformidade com os originais nas copias extraidas de livros, de
processos e de documentos sob sua guarda.
Secao VI
Da Carga dos Autos Fisicos

Art. 330. A carga dos autos sera feita na fluéncia de prazo processual e reservada a:

| - advogados e estagiarios de Direito, inscritos na OAB, quando constituidos
procuradores de alguma das partes;

Il - procurador de ente publico;
Il - defensor publico;
IV - representante do Ministério Publico;

V - auxiliares da justica, quando Ihes competir manifestar nos autos, pelo prazo
determinado pelo juiz de direito;

VI - preposto, estagiario de Direito ou funcionario devidamente credenciado.

Art. 331. Na fluéncia de prazo comum, s6 em conjunto ou mediante prévio ajuste por
peticdo nos autos, os procuradores das partes ou seus prepostos poderao retirar os
autos, ressalvada a obtencido de copias para a qual cada procurador ou preposto
podera retira-los pelo prazo de 2h a 6h, mediante carga, independentemente de
ajuste, observado o término do expediente forense.

Paragrafo unico. O direito previsto no caput deste artigo ndo sera novamente
concedido, no mesmo processo, ao advogado que nao devolver os autos no limite
de 6 horas.

Art. 332. Nao fluindo prazo, os autos poderao ser retirados da secretaria da unidade
judiciaria por procurador constituido, pelo prazo de 5 (cinco) dias, mediante
requerimento.

Art. 333. E facultada a carga dos autos findos a advogados ou a estagiarios de
Direito inscritos na OAB, mesmo sem procuragdo, a preposto ou a funcionario
indicados pelos advogados, pelo prazo de 10 (dez) dias, ressalvados:



| - os processos de que tratam os incisos | a V do caput do art. 315 deste
Provimento;

Il - para os advogados que tenham deixado de devolver autos de processo no prazo
legal, somente o fazendo apéds intimados, se houver determinacéo judicial nesse
sentido;

Il - quando existirem no processo documentos originais de dificil restauragdo ou
ocorrerem circunstancias relevantes, que justifiquem a permanéncia dos autos na
secretaria da unidade judiciaria, tudo com conhecimento do juiz de direito que atuar
NO processo.

Paragrafo unico. Em caso de os autos se encontrarem arquivados, sera observado o
disposto no art. 349 deste Provimento.

Art. 334. A secretaria da unidade judiciaria registrara a retirada e a devolugédo de
autos no sistema informatizado, devendo solicitar ao advogado, ao estagiario de
Direito ou ao preposto a exibicdo da carteira profissional ou de documento de
identidade.

§ 1° No protocolo de carga emitido pelo sistema, sera anotado o numero da OAB ou
da identidade, o endereco e o telefone do responsavel pela carga.

§ 2° Os protocolos de carga deverao permanecer arquivados em pasta propria.

§ 3° Na devolugéo do autos, sera providenciada a baixa no respectivo protocolo, na
presenca do interessado e, em seguida, a baixa eletrdnica.

§ 4° O Livro de Carga de Autos para Advogados sera utilizado quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel.

Secao VI
Da Carga Rapida

Art. 335. A carga rapida dos autos fisicos sera concedida pelo periodo de 1 hora,
mediante registro no sistema informatizado e anotagdes no livro de carga assinado
pelo advogado ou pelo estagiario de Direito devidamente constituido no processo,
ou, ainda, por pessoa autorizada, nos termos deste Provimento.

Paragrafo unico. Nao sendo os autos devolvidos no prazo previsto no caput deste
artigo, o gerente de secretaria comunicara o fato imediatamente ao juiz de direito,
para as devidas providéncias.

Art. 336. E vedada a retencéo do documento de identificacdo para a finalidade de
controle de carga de autos, em qualquer modalidade ou circunstancia.

Secao VIl

Da Cobranca dos Autos



Art. 337. O advogado devera restituir os autos fisicos que tiver retirado da secretaria
da unidade judiciaria no prazo legal.

§ 1° Se o0 advogado, apds intimagao pessoal, ndo devolver os autos no prazo de 3
(trés) dias, perdera o direito a vista fora da secretaria da unidade judiciaria e
incorrera em multa.

§ 2° Verificada a falta, o juiz de direito comunicara o fato a OAB.

Art. 338. O expediente de cobranca de autos receberd autuagdo singela, sem
necessidade de registro.

§ 1° Devolvidos os autos, a secretaria da unidade judiciaria, depois de seu minucioso
exame, juntara o expediente de cobranga de autos, certificando a data e o nome de
guem os retirou e devolveu.

§ 2° O juiz de direito determinara a expedigcdo de mandado de busca e apreensao
dos autos em caso de nao devolugao.

§ 3° Na hipbtese de extravio dos autos, o expediente de cobranga instruira o
respectivo procedimento de restauracido de autos.

Art. 339. O gerente de secretaria devera verificar, mensalmente, até o décimo dia util
do més subsequente, o cumprimento dos prazos de devolugao dos autos retirados e,
havendo autos que se encontrem fora da secretaria da unidade judiciaria além do
prazo legal, intimar o procurador que os retirou e que ainda os detenha em seu
poder para que os restitua.

Paragrafo unico. Restando infrutifera a providéncia de que trata o caput deste artigo,
o gerente de secretaria devera levar o fato ao conhecimento do juiz de direito.

Art. 340. Sao responsaveis administrativa, civil e criminalmente, nos termos da
legislacdo, os advogados, a sociedade de advogados e os prepostos por eventuais
danos causados ou pela perda dos autos processuais retirados das secretarias da
unidade judiciaria.
CAPITULO X
DO ARQUIVAMENTO E DO DESARQUIVAMENTO DE AUTOS
Secao |
Das Normas Gerais

Art. 341. O Arquivo €& responsavel pela guarda, pelo arquivamento, pelo
desarquivamento e pela conservacao dos autos dos processos judiciais e dos

documentos administrativos da comarca, oriundos das unidades judiciarias e dos
servigos auxiliares do diretor do foro, que forem produzidos em meio fisico.



Paragrafo unico. O Arquivo devera ter capacidade e condigbes de armazenamento
monitoradas constantemente, devendo ser designado servidor para o exercicio
dessas fungdes, que respondera diretamente a Dire¢cédo do Foro.

Art. 342. Somente serdo remetidos ao Arquivo os documentos administrativos
originais e de produgé&o obrigatoria pelo TIMG.

Paragrafo unico. As cdpias ou as pastas e os livros produzidos por iniciativa prépria
ou mediante critérios subjetivos podem ser eliminados, dispensadas maiores
formalidades.

Art. 343. As comarcas que possuem acervos geridos pelo Arquivo Central deverao,
no tocante ao arquivamento e ao desarquivamento, observar os procedimentos
estabelecidos em regulamento proprio do respectivo gestor.

Secaol ll
Do Arquivamento

Art. 344. Os processos judiciais serdo arquivados definitivamente mediante ordem
expressa do juiz de direito.

Paragrafo unico. A secretaria da unidade judiciaria realizara as anotagbes
pertinentes nos sistemas informatizados e observara os procedimentos proprios para
o arquivamento, conforme se tratar de autos digitais ou fisicos.

Art. 345. Os processos judiciais poderdo ser arquivados provisoriamente, com
remessa ao arquivo, nos seguintes casos:

| - suspensao do processo, quando a sentenga de mérito depender do julgamento de
outra causa ou da declaragao de existéncia ou de inexisténcia de relagao juridica
que constitua o objeto principal de outro processo pendente, ou tiver de ser proferida
somente apds a verificagdo de determinado fato ou a produgdo de certa prova,
requisitada a outro juizo;

Il - suspensao por convencao das partes durante o prazo concedido pelo exequente,
para que o executado cumpra voluntariamente a obrigagdo, em caso de prazo
superior a 1 (um) ano;

Il - processos judiciais suspensos em fungao de procedimentos falimentares e afins;
IV - em outros casos regulamentados em ato normativo préprio.

Paragrafo unico. Nas hipdteses previstas nos incisos |, Il e IV deste artigo, quando
decorrido o prazo da prescri¢cao intercorrente, e no inciso lll, quando decorrido o
prazo do acordo, o gerente de secretaria providenciara para que os autos sejam
desarquivados, a fim de verificar a possibilidade de extingdo do processo e o
subsequente arquivamento definitivo.

Art. 346. Nos procedimentos de natureza criminal proceder-se-a a baixa do registro:



| - do réu, quando absolvido, impronunciado ou tenha sido decretada a extingéo da
punibilidade;

Il - do processo, quando o juiz de direito declarar sua incompeténcia para o
julgamento do processo;

lll - do indiciado em inquérito policial, quando a denuncia nao for oferecida ou,
oferecida, for rejeitada pelo juiz de direito.

Paragrafo unico. A parte sera baixada na agao penal correspondente quando
expedida a guia de execugao definitiva e cumpridas todas as determinagdes da
sentencga condenatoria.

Art. 347. Antes da baixa e do arquivamento do processo, o servidor responsavel pela
analise processual devera verificar e certificar:

| - a existéncia de sentenga de extingdo, de decisdo terminativa ou de acoérdao
transitado em julgado, e de ordem judicial para o arquivamento definitivo;

Il - se houve o cumprimento dos ultimos despachos;

Il - a inexisténcia de peticbes, oficios, avisos de recebimento e mandados
pendentes de juntada;

IV - a inexisténcia de depdsitos judiciais, de requisicdo de precatorio ou de
pagamento de obrigacdes de pequeno valor pendentes de pagamento;

V - a inexisténcia de bens apreendidos ou acautelados pendentes de destinagao;

VI - a inexisténcia de penhoras, de arresto ou de sequestros ativos ou, se for o caso,
cujo levantamento ou desbloqueio ndo tenha sido averbado no 6érgédo competente;

VIl - se foram encaminhadas as comunica¢des de decisdo judicial aos 6rgéos
competentes;

VIII - a existéncia de custas pendentes.

§ 1° Ocorrendo uma das hipoteses previstas no caput deste artigo, os autos deverao
ser conclusos ao juiz de direito, ressalvadas as hipoteses da pratica de atos
ordinatorios.

§ 2° Nos inquéritos policiais, em processos ou em procedimentos criminais e de
apuracao de atos infracionais, nos quais tenha ocorrido apreensdo de armas, de
munig¢des, de bens, de valores, de substancias entorpecentes e de instrumentos de
crime, a baixa definitiva sera realizada apos a destinagdo final daqueles objetos,
independentemente do recolhimento.



Art. 348. A baixa e a reativagdo serdo realizadas pela secretaria da unidade
judiciaria e o cancelamento de registros relativo aos processos que tramitam em
meio fisico sera realizado pelo distribuidor, por determinacgao judicial.
Secao lll
Do Desarquivamento

Art. 349. O requerimento de desarquivamento de autos arquivados definitivamente
devera ser provocado pelo interessado e, ressalvadas as excegdes legais, sera
instruido com o comprovante de recolhimento da respectiva taxa.

Art. 350. Na auséncia da guia de recolhimento, o advogado sera intimado a recolher
as respectivas taxas ou a retirar a peticdo, no prazo de 5 (cinco) dias.

Art. 351. O processo desarquivado somente sera reativado no sistema informatizado
por determinagao judicial.

TiTULO VI
DOS OFiCIOS DE JUSTICA EM ESPECIE
CAPITULO |
DO JUiZzO COM COMPETENCIA EM INFANCIA E JUVENTUDE
Secao |
Das Normas Gerais

Art. 352. O juizo com jurisdicdo em matéria da Infancia e da Juventude tem as suas
atribuicées definidas na legislagdo especial sobre criangas e adolescentes e na Lei
Complementar n® 59, de 18 de janeiro de 2001, que “contém a organizagdo e a

divisdo judiciarias do Estado de Minas Gerais”, aplicando-se, naquilo que for
compativel, as demais disposi¢des contidas neste Provimento.

Art. 353. O comissario voluntario da Infancia e da Juventude passa a ser
denominado Agente Voluntario de Protegcédo a Crianga e ao Adolescente.

Art. 354. As atribuicdes dos servidores ocupantes do cargo de oficial judiciario,
especialidade comissario da infancia e juventude, encontram-se disciplinadas na
Resolucdo da Corte Superior do Tribunal de Justica n® 367, de 18 de abril de 2001,
que ‘“regulamenta o Plano de Carreiras dos Servidores Efetivos dos Quadros de
Pessoal da Secretaria do Tribunal de Justica e da Justica de 12 Instancia do Estado
de Minas Gerais”.

Paragrafo unico. As atribuicdes do agente voluntario de protecdo a crianga e ao
adolescente estao disciplinadas neste Provimento.

Secaol ll
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Do Agente Voluntario de Proteg¢ao a Crianca e ao Adolescente

Art. 355. Para fiscalizar o fiel cumprimento do Estatuto da Crianca e do Adolescente,
bem como das determinagdes da autoridade judicial, devera o juizo com jurisdicao
em matéria da Infancia e da Juventude providenciar o credenciamento de agentes
voluntarios de protegdo a crianga e ao adolescente, os quais gozarao de fé publica
no exercicio da fungéo.

Paragrafo unico. O credenciamento de voluntarios para a prestacdo dos servigos
previstos neste artigo, com fulcro no caput do art. 194 do Estatuto da Crianca e do
Adolescente, n&o gera vinculo empregaticio, nem obrigacbes de natureza
trabalhista, previdenciaria ou afim, e sera realizado de acordo com a oportunidade e
a conveniéncia do juizo competente.

Art. 356. O numero de agentes voluntarios de protegao a crianga e ao adolescente
sera fixado considerando a populagdo da comarca, podendo ser credenciado 1 (um)
agente voluntario para cada 5.000 (cinco mil) habitantes em cada um dos municipios
que a compuserem.

§ 1° Independentemente do numero de habitantes, em todos as comarcas havera,
pelo menos, 3 (trés) agentes voluntarios de protegéo a crianga e ao adolescente.

§ 2° Para os fins do disposto neste artigo, sera computado o numero da populagéo
constante do ultimo censo geral do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica -
IBGE.

Art. 357. O candidato devera peticionar ao juiz de direito da Infancia e da Juventude
requerendo seu credenciamento.

Paragrafo unico. Sao requisitos para o credenciamento:
| - ter maioridade civil e gozar de todos os direitos civis;

Il - instrugao de nivel médio completo ou superior, ou provar o exercicio da atividade
voluntaria de protegao a crianga e ao adolescente ha mais de 2 (dois) anos;

Il - n&o possuir antecedentes criminais;

IV - auséncia de vinculo, a qualquer titulo, com os locais ou estabelecimentos
sujeitos a fiscalizagao pelo juizo da Infancia e da Juventude;

V - domicilio na comarca em que pretende atuar;
VI - ndo estar exercendo e nem estar concorrendo a cargo eletivo;
VII - ndo exercer a fungado de agente de protegdo em outra comarca.

Art. 358. O pedido de credenciamento deve ser instruido com:
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| - questionario, em modelo padronizado pela CGJ, devidamente preenchido e
assinado pelo candidato;

Il - copias da cédula de identidade e da inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas
(CPF);

Il - copia de comprovante de enderecgo residencial;

IV - copia de diploma ou certificado de escolaridade, salvo a hipétese prevista na
parte final do art. 372, paragrafo unico, inciso Il, caso em que devera ser
comprovado o exercicio da atividade voluntaria de protecdo a crianga e ao
adolescente ha mais de 2 (dois) anos;

V - duas fotos 3x4 cm;

VI - folha de antecedentes e certiddao dos distribuidores civel e criminal dos locais
onde o candidato tenha residido nos ultimos 5 (cinco) anos;

VIl - prova de quitagao com as obrigagdes eleitorais e, se do sexo masculino, com o
servigco militar;

VIl - termo de compromisso do candidato em modelo padronizado pela CGJ.

§ 1° Para o atendimento ao previsto no inciso VIl do caput deste artigo, o candidato
devera declarar, no ato de sua candidatura, ciéncia de todos os deveres e
obrigac¢des impostos ao agente voluntario de protegcdo a crianga e ao adolescente,
firmando, ainda, o compromisso de:

| - cumprir as tarefas que Ihe forem atribuidas pelo juiz de direito da Infancia e da
Juventude ou pela coordenacédo do comissariado da Infancia e da Juventude;

Il - exercer a fungdo com equilibrio, prudéncia, educacéo e urbanidade;

lIl - ndo auferir ou tentar auferir qualquer tipo de vantagem material para si ou para
terceiros, no exercicio da funcao;

IV - ndo exercer qualquer atividade, ainda que gratuitamente, nem possuir qualquer
vinculo com os locais sujeitos a fiscalizagado do juizo com jurisdigdo em matéria da
Inféancia e da Juventude.

§ 2° No caso de falta de documentacgao, o juiz de direito da Infancia e da Juventude
podera conceder prazo para sua complementacéo.

Art. 359. Depois de verificada a regularidade do requerimento e da documentagéo, o
juiz de direito, ou servidor por ele indicado, realizara a entrevista pessoal do
candidato.

Paragrafo unico. Constatada a auséncia de condigbes objetivas ou a presenga de
condicdo impeditiva, o pedido sera apreciado de plano, sendo desnecessaria a
entrevista.



Art. 360. Os candidatos considerados aptos na entrevista deverdao participar de
curso de formacado a ser oferecido, preferencialmente, pela Coordenadoria da
Infancia e da Juventude - COINJ ou pela Escola Judicial Edésio Fernandes - EJEF,
observada a disponibilidade do referido curso.

§ 1° O aproveitamento no curso dependera da frequéncia e avaliagdo dos
conhecimentos aplicados as diretrizes e regras do Estatuto da Crianca e do
Adolescente.

§ 2° Os agentes voluntarios de protegao a crianga e ao adolescente ja credenciados
antes da vigéncia deste Provimento, deverdo ser submetidos ao curso para o seu
recadastramento.

Art. 361. A regularidade formal do pedido, da documentagdo, assim como o
atendimento das condigbes minimas na entrevista, do curso e da prova de
conhecimentos gerais e especificos, ndo vinculam a decisdo ao credenciamento.

Paragrafo unico. O juiz de direito, de acordo com o seu livre conhecimento e em
decisdao fundamentada, decidira quantos candidatos aptos serdo efetivamente
credenciamentos, respeitado o limite quantitativo previsto neste Provimento.

Art. 362. A identificacdo dos agentes voluntarios de protegdo a crianga e ao
adolescente, em todas as comarcas do Estado de Minas Gerais, sera realizada por
credencial padronizada, conforme modelo aprovado pela CGJ.

§ 1° A credencial devera ser assinada pelo agente voluntario de protecao a crianga e
ao adolescente e pelo juiz de direito da Infancia e da Juventude ou por aquele que
esteja respondendo por tal jurisdigao.

§ 2° O agente voluntario de protecédo a crianga e ao adolescente somente podera
iniciar o exercicio de suas atividades apds o recebimento da credencial.

§ 3° A credencial tera validade por tempo indeterminado, admitindo-se a expedi¢cao
de outra via somente nas hipoteses de perda ou de roubo, apos efetuado o registro
de ocorréncia policial.

Art. 363. Sao deveres do agente voluntario de protecao a crianga e ao adolescente:

| - identificar-se e apresentar a credencial, antes ou logo no inicio de diligéncia ou do
cumprimento de ordem judicial,

Il - observar sigilo sobre as diligéncias realizadas;

Il - participar de cursos e estudos que possam aprimorar seu conhecimento sobre a
infancia e a juventude, em especial sobre os direitos de crianga e adolescente;

IV - participar das reunides e processos de avaliagdo promovidos pelos superiores
hierarquicos;
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V - comparecer assiduamente, nos dias e horarios designados para sua atividade,
segundo escala organizada pelo juiz de direito ou pela coordenagédo do comissariado
da Infancia e da Juventude;

VI - avisar no caso de impossibilidade de comparecimento, com o minimo de 48
horas de antecedéncia, apresentando justificativa, sendo que no caso de evento
imprevisivel, devera apresentar a justificativa pelo ndo comparecimento até 48 horas
depois do dia previsto na escala;

VII - cumprir as determinagdes do juiz de direito ou da coordenagao do comissariado
da Infancia e da Juventude;

VIII - ndo atuar de forma isolada e/ou fora dos horarios ou periodos determinados
pelo juiz de direito ou pela coordenacdo do comissariado da Infancia e da
Juventude, salvo casos de grave risco, iminente ou imediato, para crianga ou
adolescente, hipéteses em que devera comunicar, imediatamente, a coordenacao,
relatando o ocorrido;

IX - ndo participar de diligéncias, quando possuir qualquer parentesco até terceiro
grau com qualquer pessoa que tenha vinculo empresarial ou laboral com entidade
sujeitos a fiscalizacdo do comissariado da Infancia e da Juventude.

Art. 364. Sao atribuicbes do agente voluntario de protecdo a crianga e ao
adolescente:

| - fiscalizar estabelecimentos comerciais e eventos para coibir a pratica de infracéo
administrativa as normas de prote¢éo a crianga e ao adolescente;

Il - realizar a autuacdo de pessoas fisicas e juridicas pela pratica de infragdo
administrativa as normas de prote¢ao a crianga e ao adolescente;

lll - preencher o termo de entrega sob responsabilidade, no caso de crianga ou
adolescente, aos pais ou parentes maiores até o terceiro grau;

IV - elaborar relatério estatistico anual das atividades do comissariado da Infancia e
da Juventude;

V - desenvolver atividades de cunho educativo, informativo e preventivo, orientando
quanto aos atos que podem caracterizar violagdo ao direito das criangas e
adolescentes;

VI - atuar como chefe ou supervisor de equipes de fiscalizagdo, por designagédo do
juiz de direito ou da coordenacao do comissariado da Infancia e da Juventude.

Art. 365. Ao agente voluntario de protecao a crianga e ao adolescente é vedado:

| - retirar, sem prévia permissdo da autoridade competente, qualquer documento ou
objeto existente no Juizado da Inféancia e da Juventude;



Il - deixar de comparecer ao plantdo ou convocagbes sem motivo justificado e
comprovado;

lll - usar das dependéncias do 6rgéo, bem como das viaturas, linhas telefénicas,
computadores, impressoras e quaisquer materiais ou suprimentos para tratar de
interesses particulares;

IV - usar indevida, desnecessaria ou ostensivamente a identidade funcional, ou
qualquer outro instrumento de trabalho;

V - constituir-se procurador das partes ou servir de intermediario perante o Juizo da
Infancia e da Juventude, salvo quando na fung¢ao de defensor dativo;

VI - receber dos fiscalizados vantagem, a qualquer titulo;

VIl - valer-se de sua condigdo de agente voluntario de protegcdo a crianga e ao
adolescente para desempenhar atividades estranhas a fungao, logrando direta ou
indiretamente qualquer proveito;

VIIl - receber, para si ou para outrem, ingressos, convites, entradas ou
assemelhados para festividades, espetaculos, bailes, exibicdbes esportivas,
cinematograficas, teatrais, circenses, dentre outros, seja em nome do juizo ou em
decorréncia das fungdes que exerce;

IX - realizar servigos diferentes daqueles que lhe forem preestabelecidos, salvo nos
casos especiais determinados pelo juiz de direito da Infancia e da Juventude;

X - agir com abuso de poder no desempenho da fungao;

Xl - ndo se identificar, quando em fiscalizagdo, ao proprietario, gerente ou
responsavel, bem como nao lhe comunicar que ira, em conjunto com outros agentes,
fiscalizar o recinto;

Xl - fazer uso ou estar sob o efeito de bebida alcodlica ou qualquer outro tipo de
droga, licita ou ilicita, de efeito psicoativo, durante o desempenho de sua fungao;

XIII - fumar cigarros ou similares dentro das viaturas ou ambientes de trabalho
fechados;

XIV - portar, no exercicio das fung¢des, de armas de fogo, armas brancas, algemas
ou qualquer outro instrumento de dissuasdo, bem como participar de diligéncias de
cunho policial;

XV - oferecer ou receber qualquer vantagem em raz&o da substituicdo de plantao;

XVI - fazer uso de carteiras, emblemas, distintivos, plaquetas, adesivos e outros
meios indicativos de autoridade do Poder Judiciario ou de sua atividade voluntaria,
com ou sem as Armas da Republica ou do Estado, ressalvada a identificacido
prevista neste Provimento e a hipétese do § 1° deste artigo.



§ 1° O juiz de direito da Infancia e da Juventude podera editar Portaria autorizando,
em casos especificos e devidamente justificados, o uso de braséo e/ou distintivo em
padrbes autorizados pela CGJ.

§ 2° A Portaria prevista no § 1° deste artigo somente tera validade apds a
homologacao do Corregedor.

Art. 366. O servigo prestado pelo agente voluntario de protecdo a crianga e ao
adolescente sera exercido nos limites da competéncia territorial do juizo em que foi
credenciado.

Art. 367. Salvo restricdes legais, € prerrogativa do agente voluntario de protegéo a
crianga e ao adolescente ingressar em locais para os fins de assisténcia a crianca
ou ao adolescente, ou para prevenir ou coibir a pratica de infracbes administrativas
as normas de protecao.

Art. 368. O agente voluntario de protegcédo a crianga e ao adolescente, no exercicio
de suas fungbes e em casos de urgéncia, podera diretamente requerer o auxilio de
forca policial, na hipotese de necessidade de emprego de desforgo fisico para o
cumprimento da diligéncia.

Art. 369. O coordenador de comissariado, onde houver, ou o gerente de secretaria
da unidade judiciaria, por ocasidao da Correigcdo Ordinaria Geral, devera apresentar
ao juiz de direito da Infancia e da Juventude relatério das atividades desenvolvidas
pelos agentes voluntarios de proteg¢ao a crianga e ao adolescente credenciados.

Art. 370. O agente voluntario de protegdo a crianga e ao adolescente podera ser
descredenciado, a qualquer tempo, pelo juiz de direito da Infancia e da Juventude,
seja a pedido préprio, por conveniéncia do juiz de direito ou por conduta
desabonadora, devendo tal fato ser imediatamente comunicado a CGJ.

§ 1° O juiz de direito da Infancia e da Juventude adotara as providéncias
disciplinares cabiveis, sempre que houver noticia de irregularidade praticada por
agente voluntario de prote¢do a crianga e ao adolescente no exercicio da atividade.

§ 2° A unidade judiciaria devera recolher e inutilizar a credencial do agente voluntario
de protecéo a crianga e ao adolescente.

Secao lll
Dos Cadastros Nacionais

Art. 371. Compete ao juiz de direito com jurisdigdo em matéria da Infancia e da
Juventude providenciar, nos sistemas informatizados, a inclus&o dos dados:

| - relativos a todas as criangas e todos os adolescentes aptos a serem adotados, no

Sistema Nacional de Adocado e Acolhimento - SNA; (Redacéo dada pelo Provimento n°
375/2019)


http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr03752019.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr03752019.pdf

Il - relativos a todos os pretendentes residentes na comarca e habilitados a adogao,
no SNA; (Redagéo dada pelo Provimento n° 375/2019)

Il - relativos a todas as criangas e todos os adolescentes em regime de acolhimento
familiar ou institucional, no SNA; (Redagdo dada pelo Provimento n® 375/2019)

IV - de adolescentes envolvidos na pratica de atos infracionais, no Cadastro
Nacional de Adolescente em Conflito com a Lei - CNACL,;

V - das inspec¢des realizadas nas unidades de internagdo e de semiliberdade, no
Cadastro Nacional de Inspegbes em Unidades de Internacdo e Semiliberdade -
CNIUIS.

§ 1° O juiz de direito podera indicar servidor da unidade judiciaria para realizar o
langamento dos dados cadastrais nos sistemas informatizados, na forma e no prazo
definidos pelo CNJ.

§ 2° A inclusdo de dados de criangas e de adolescentes no SNA, na situagédo “apta
para adog¢ao”, somente podera ocorrer: (Redagéo dada pelo Provimento n® 375/2019)

| - apds o transito em julgado da sentencga de destituicdo do poder familiar em face
dos genitores; ou (Acrescentado pelo Provimento n® 375/2019)

Il - quando a crianga ou o adolescente for orfao ou tiver ambos os genitores
desconhecidos. (Acrescentado pelo Provimento n® 375/2019)

§ 3° O juiz de direito podera, no melhor interesse da crianga ou do adolescente,
determinar a inclusdo cautelar na situacédo “apta para adog¢ao” antes do transito em
julgado da decisdo que destitui ou extingue o poder familiar, hipétese em que o

pretendente a adogédo nacional devera ser informado sobre o risco juridico.
(Acrescentado pelo Provimento n° 375/2019)

Secgéao IV

Da Habilitagcao de Pretendentes para Fins de Adogao
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Art. 372. O procedimento para habilitacdo de pretendentes a adogao de criangas e
adolescentes devera obedecer ao disposto no art. 197-A e nos seguintes da Lei n°
8.069, de 1990.

Art. 373. O pretendente a adogéo, brasileiro ou estrangeiro residente no pais, devera
utilizar formulario préprio e padronizado, disponibilizado no Portal TIMG, ou realizar
0 seu pré-cadastro, no SNA. (Redagao dada pelo Provimento n° 375/2019)

§ 1° O formulario podera ser preenchido manual ou eletronicamente e devera ser
impresso em papel tamanho 21 cm x 29,7 cm (formato A4).

§ 2° O formulario devera ser apresentado na secretaria da unidade judiciaria do juizo
com jurisdicdo em matéria da Infancia e da Juventude de domicilio do pretendente,
acompanhado dos documentos enumerados no art. 197-A da Lei n°® 8.069, de 1990.

Art. 374. O juiz de direito devera observar a exigéncia de preparagao psicossocial e
juridica dos pretendentes, realizada pelos 6rgaos técnicos competentes em sede de
colocacgao familiar.

Art. 375. Caso ndo haja éxito na busca automatica do SNA por pretendentes
habilitados, para adocado nacional de criangas ou de adolescentes aptos para
adogao, a busca manual podera ser realizada pelo juiz de direito, pelos servidores e
pelos técnicos judiciais por ele designados. (Redagéo dada pelo Provimento n® 375/2019)

§ 1° Verificada, apés 10 (dez) dias da inclusdo no SNA, a inexisténcia de
pretendentes interessados em adogado nacional, seja por busca automatica ou
manual, devera o juiz de direito iniciar a busca por pretendentes a adogao
internacional, concomitantemente ao pedido de inscrigdo da crianga ou do
adolescente na Comissao Estadual Judiciaria de Adocéao - CEJA, que é a Autoridade
Central Administrativa Estadual em Minas Gerais em matéria de adocao

internacional, salvo justificada impossibilidade devidamente fundamentada. (Redagao
dada pelo Provimento n® 375/2019)

§ 2° Cabera a equipe técnico-administrativa designada pela autoridade judiciaria
manter e atualizar os dados cadastrais de criancas e adolescentes aptos a adocao e
de pretendentes habilitados para adogao. (Redagéo dada pelo Provimento n® 375/2019)
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§ 3° O corpo técnico da CEJA realizara o acompanhamento dos dados de criangas e

adolescentes aptos para adogao, por meio de consulta ao SNA. (Redacgéo dada pelo
Provimento n° 375/2019)

adolescentes-disponiveis-a-adocdo,por-consultaac-GNA: (Revogado pelo Provimento n°
375/2019)

Art. 376. Quando o pedido de adogao for assinado apenas por procurador, ao
promover a oitiva do casal adotante, no curso do processo, sera tomada por termo a
ratificacdo daquele pedido.
Segao V
Da Autorizagao para Viagens Interestaduais e Intermunicipais
Art. 377. A autorizagao judicial e a outorgada pelos pais ou pelo responsavel legal do

adolescente maior de 16 (dezesseis) anos sao dispensaveis no caso de viagens
interestaduais e intermunicipais. (Redagdo dada pelo Provimento n° 368/2019)

§ 1° Para identificacdo, o adolescente devera apresentar documento de identidade
oficial com fotografia, no original ou em cépia autenticada, desde que legivel.

§ 2° Podera ser concedida autorizagao judicial para viagem nacional de adolescente,
no caso da falta de documento de identidade ou no caso de duvida quanto a sua
identificagédo ou idade.

Art. 378. A autorizacao judicial para viagem de crianga ou de adolescente menor de

16 (dezesseis) anos dentro do territorio nacional € dispensavel quando: (Redagdo dada
pelo Provimento n® 379/2020)

| - acompanhados por pelo menos um dos pais; (Redagdo dada pelo Provimento n°
368/2019)
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Il - acompanhados por tutor ou guardido, comprovada a tutela ou a guarda pela
certiddo ou termo de compromisso do guardido ou do tutor, original ou em cdpia
autenticada; (Redagéo dada pelo Provimento n° 368/2019)

IIl - acompanhados por outro ascendente ou por colateral até o terceiro grau, desde
que maior de idade; (Redag&o dada pelo Provimento n°® 368/2019)

IV - acompanhados por terceiro, maior de idade, autorizados pelo pai, pela mae ou
por outro responsavel legal, por meio de escritura publica ou de documento

particular com firma reconhecida por semelhancga ou autenticidade; (Redagdo dada pelo
Provimento n° 379/2020)

V - desacompanhados, para comarca contigua a comarca da residéncia da crianca
ou do adolescente menor de 16 (dezesseis) anos, desde que ambas as comarcas
sejam da mesma unidade da Federacgio; ou (Redagdo dada pelo Provimento n° 368/2019)

VI - desacompanhados, para comarca que pertenga a mesma regidao metropolitana
da comarca de residéncia da crianga ou do adolescente menor de 16 (dezesseis)
anos; (Redagao dada pelo Provimento n° 368/2019)

VIl - desacompanhados, estiverem expressamente autorizados por qualquer de seus
pais ou responsavel legal, por meio de escritura publica ou de documento particular

com firma reconhecida por semelhanca ou autenticidade; (Acrescentado pelo Provimento
n° 379/2020)

VIl - desacompanhados, apresentarem passaporte valido e que conste expressa

autorizacdo para que viajem desacompanhados ao exterior. (Acrescentado pelo
Provimento n° 379/2020)
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§ 1° Em viagem terrestre ou aérea, quando do check-in e do embarque, dever&o ser
apresentados os originais dos documentos de identidade da crianga ou do
adolescente menor de 16 (dezesseis) anos e do acompanhante, sendo admitida
para a crianga a identificacdo pela certiddo de nascimento original ou em cdpia
autenticada, desde que legivel. (Redagéo dada pelo Provimento n° 368/2019)

§ 2° No caso de viagem de crianga ou de adolescente menor de 16 (dezesseis) anos
acompanhados por terceiro com autorizagado do guardido ou do tutor, nos termos do
inciso 1V do caput deste artigo, além dos documentos mencionados, devera também
ser apresentada a certiddo ou o termo de compromisso do guardido ou do tutor,

original ou em copia autenticada, desde que legivel. (Redagéo dada pelo Provimento n°
379/2020)

§ 3° As copias autenticadas somente serdo consideradas validas quando a
autenticacao for realizada no Brasil ou por Autoridade Consular brasileira no exterior.

§ 4° O grau de parentesco devera ser documentalmente comprovado. (Acrescentado
pelo Provimento n® 379/2020)

Art. 379. Nos demais casos ndo dispostos neste Provimento, sera necessaria a
autorizagao judicial para a viagem de crianga ou do adolescente menor de 16
(dezesseis) anos em territorio nacional. (Redagéo dada pelo Provimento n° 368/2019)

Subsecao |

Dos Requisitos da Autorizagdao do Genitor ou Responsavel Legal para Viagem
de Crianca ou do Adolescente Menor de 16 (dezesseis) anos Acompanhados

por Terceiro
(Redagéao dada pelo Provimento n°® 368/2019)

Subsegio}
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Art. 380. As autorizagbes concedidas por um, por ambos 0s pais ou por outro
responsavel legal deverao preencher os seguintes requisitos:

| - conter a qualificagcdo completa, o endereco, o tipo € 0 numero do documento de
identidade:

a) da crianga ou do adolescente menor de 16 (dezesseis) anos; (Redagdo dada pelo
Provimento n°® 368/2019)

b) de pelo menos um dos pais;

c) do tutor ou guardiao, se for o caso;

d) do acompanhante adulto;

Il - indicar o destino da viagem, com a mencéao da cidade e o estado da Federacgao;

Il - conter indicagédo da duragao aproximada da viagem, salvo no caso de viagem de
retorno para seu local de domicilio ou de mudanca de residéncia;

IV - conter firma reconhecida, por semelhanca ou autenticidade, salvo quando a
autorizacao constar de instrumento publico. (Redagéo dada pelo Provimento n° 379/2020)

§ 1° O documento de autorizagédo devera ser apresentado em 2 (duas) vias originais,
devendo uma via ser dirigida ao funcionario da empresa de transporte terrestre ou
ao agente de fiscalizacado da Policia Federal, no caso da viagem aérea, no momento
do embarque, e a outra devera permanecer com o acompanhante da crianga ou do
adolescente menor de 16 (dezesseis) anos. (Redagédo dada pelo Provimento n® 368/2019)

§ 2° No caso de viagem terrestre, a autorizacdo sera valida sem reconhecimento de
firma quando esta for exarada na presencga do funcionario da empresa de transporte
responsavel pelo embarque.

§ 3° A autorizagdo devera indicar o prazo de validade e, em caso de omisséo, o
prazo de validade sera de 2 (dois) anos. (Redagéo dada pelo Provimento n° 379/2020)
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§ 4° Fica facultada aos genitores, tutores ou guardides definitivos a emissdo da
Autorizacao Eletrénica de Viagem - AEV, exclusivamente por intermédio do Sistema
de Atos Notariais Eletrbnicos - e-Notariado, acessivel por meio do link
www.enotariado.org.br, observado o disposto no Provimento da Corregedoria

Nacional de Justica n° 103, de 4 de junho de 2020, que “dispde sobre a Autorizagao
Eletronica de Viagem nacional e internacional de criangas e adolescentes até 16
(dezesseis) anos desacompanhados de ambos ou um de seus pais e da outras
providéncias”. (Acrescentado pelo Provimento n° 383/2020)

Subsecao Il
Dos Requisitos do Requerimento de Autorizagao Judicial
Art. 381. O requerimento de autorizagao judicial para viagem nacional podera ser
feito pelo interessado, sem a necessidade de representagdo por advogado ou de

assisténcia por defensor publico, ressalvada a hipotese prevista no § 2° deste artigo.

§ 1° O pedido devera ser apresentado na Coordenadoria ou nos postos de
atendimento do Comissariado da Infancia e da Juventude.

§ 2° Nos casos de existéncia de conflito entre os pais ou entre estes e os
responsaveis legais pela crianga ou pelo adolescente, o pedido devera ser requerido
por meio de procedimento judicial, por advogado ou assisténcia por defensor
publico.

Art. 382. O requerimento de autorizagao judicial para viagem nacional devera ser
apresentado com a observancia dos requisitos deste Provimento e apresentar a
qualificagdo completa:

| - do requerente;

Il - da crianga ou do adolescente;

Il - dos pais ou de apenas um deles, caso o outro seja falecido ou ignorado;

IV - do guardido ou do tutor, se for o caso;

V - do acompanhante, se for o caso.

§ 1° Na qualificagdo de que trata o caput deste artigo, o peticionario devera indicar,
também, os numeros de telefone fixo e de celular.

§ 2° Para os fins do requerimento de autorizagdo judicial, as criangas ou 0s
adolescentes que nao possuam documento de identidade poderédo ser qualificadas
pela certiddo de nascimento.
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Art. 383. O requerimento de autorizagao judicial para viagem nacional devera indicar
o0 motivo da viagem, o destino, com a mengéo da cidade, do Estado da Federagao,
do enderecgo de permanéncia no local de destino, caso seja diverso do enderego de
residéncia da crianga ou do adolescente, e sera instruido com copias dos seguintes
documentos:

| - documento de identidade ou da certiddo de nascimento da criangca ou do
adolescente;

Il - documento de identidade do requerente, dos pais ou, se for o caso, do tutor ou
do guardiao;

Il - certiddo ou termo de compromisso do tutor ou do guardiao, se for o caso;
IV - documento de identidade do terceiro acompanhante, se for o caso;
V - passagem aérea ou terrestre, em casos de urgéncia.

§ 1° No caso de apresentagao conjunta do documento original e da copia, sera
dispensada a autenticagcdo da copia.

§ 2° A apresentacdo das copias podera ser dispensada no caso de urgéncia,
bastando que o comissario da infancia e da juventude proceda a conferéncia dos
documentos originais.

§ 3° Podera ser apresentado documento de autorizagdo de um ou de ambos os pais
ou do guardido ou tutor, ainda que por sistema de transmissao de dados e imagens
tipo fac-simile ou outro similar, por e-mail ou por qualquer outro meio idéneo.

§ 4° Na falta de um ou de mais documentos dispostos neste artigo, poderdo ser
apresentadas declaragdes escritas por, pelo menos, 2 (duas) testemunhas, com
reconhecimento da responsabilidade criminal, no caso de falsidade e com firma
reconhecida, salvo quando for colhida na presenca do comissario da infancia e da
juventude.

Subsecao lll

Do Processamento do Requerimento de Autorizagao Judicial

Art. 384. O requerimento de autorizagdo de viagem nacional nao litigioso sera
processado administrativamente pelo comissariado da infancia e da juventude,

depois de conferidos os documentos necessarios. (Redagdo dada pelo Provimento n°
380/2020)

Art. 385. A autorizagao judicial para viagem nacional sera emitida por comissario da
infancia e da juventude, por especifica delegacéo do juizo com jurisdigdo em matéria
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da Infancia e da Juventude da comarca, por Ordem de Servigo. (Redacdo dada pelo
Provimento n° 380/2020)

§ 1° A Ordem de Servigo mencionada no caput deste artigo tera validade de 6 (seis)
meses.

§ 2° A indicagao dos comissarios da infancia e da juventude, aptos para a expedicao
de autorizagcdo para viagem nacional para homologacéao judicial, sera encaminhada
pela Coordenadoria da Infancia e da Juventude e pelas coordenacbes dos postos de
atendimento dos terminais rodoviarios e dos aeroportos, na primeira quinzena dos
meses de janeiro e de julho.

Art. 386. No caso de constatagdo de divergéncia entre os pais ou 0s responsaveis
legais, o comissario da infancia e da juventude devera remeter o caso para
apreciagao em procedimento judicial.

§ 1° O comissario da infancia e da juventude podera tentar a conciliagao, que devera
constar de termo assinado pelos pais e também pelo responsavel legal, se for o
caso.

§ 2° Em caso de éxito na conciliagao, a autorizacao de viagem podera ser expedida
pelo comissario da infancia e da juventude.

Art. 387. A autorizagdo judicial para viagem nacional tera validade pelo prazo
minimo de 30 (trinta) dias e prazo maximo de 2 (dois) anos.

§ 1° Acolhido o pedido, a autorizacdo judicial para viagem sera expedida, de
imediato, pelo comissario da infancia e da juventude, em 3 (trés) vias, sendo 2
(duas) vias entregues ao interessado e 1 (uma) arquivada no respectivo posto de
atendimento ou na sede do comissariado da infancia e da juventude.

§ 2° A expedicdo da autorizagdo judicial para viagem é isenta da cobranga de
qualquer taxa.

Art. 388. O coordenador de cada um dos postos de atendimento, na primeira
semana de cada més, devera enviar relatério estatistico das autorizacbes emitidas
no més anterior a Coordenadoria da Infancia e da Juventude.

Paragrafo unico. O coordenador devera comunicar ao juiz de direito, de imediato,
qualquer irregularidade identificada.

Art. 389. O comisséario da infancia e da juventude somente podera expedir
autorizagdo de viagem nacional de crianga ou de adolescente que residir dentro dos
limites de sua respectiva comarca de atuagao e, excepcionalmente, das criangas e
dos adolescentes que estejam em transito, nos casos de comprovada urgéncia.
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Art. 390. O transporte de crianga ou do adolescente menor de 16 (dezesseis) anos
em viagem nacional, com inobservancia das regras previstas nesta Se¢éo e no art.

83 da Lei n° 8.069, de 1990, ensejara autuacgao por infragdo administrativa. (Redagéo
dada pelo Provimento n° 368/2019)

Secgao VI

Da Autorizagao para Viagens Internacionais

Art. 391. O juizo com jurisdicdo em matéria da Infancia e da Juventude de cada
comarca € competente para apreciar somente os requerimentos de autorizagao
judicial de viagem e expedicao de passaporte das criangas e dos adolescentes que
efetivamente residirem na respectiva comarca.

Paragrafo unico. Em casos excepcionais, os juizes de direito das unidades
judiciarias da Infancia e da Juventude das Comarcas de Belo Horizonte e de Pedro
Leopoldo serdo competentes para apreciar os requerimentos de autorizagao judicial
de viagem e expedigao de passaporte das criangas e dos adolescentes brasileiros,
que residam no exterior, e que estejam em transito no Estado de Minas Gerais.

Art. 392. Salvo se expressamente consignadas, as autorizacbes de viagem
internacional emitidas pelos genitores, tutores ou guardides definitivos ndo se

constituem em autorizagdes para fixacdo de residéncia permanente no exterior.
(Redagéao dada pelo Provimento n°® 383/2020)

§ 1° Eventuais modelos ou formularios produzidos, divulgados e distribuidos pelo
Poder Judiciario ou o6rgdos governamentais, deverdo conter a adverténcia

consignada no caput deste artigo. (Renumerado e com redagdo dada pelo Provimento n°
383/2020)

§ 2° Fica facultada aos genitores, tutores ou guardides definitivos a emissdo da
Autorizagao Eletrénica de Viagem - AEV, exclusivamente por intermédio do e-
Notariado, observado o disposto no Provimento da Corregedoria Nacional de Justica

n° 103, de 2020. (Acrescentado pelo Provimento n° 383/2020)

§ 3° As autorizagdes deverao indicar o prazo de validade e, em caso de omisséao, o
prazo de validade sera de 2 (dois) anos. (Acrescentado pelo Provimento n® 383/2020)
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Subsecao |
Das Hipéteses em que a Autorizagao Judicial é Dispensavel

Art. 393. E dispensavel autorizacdo judicial para que criancas ou adolescentes
brasileiros residentes no Brasil viajem ao exterior, nas seguintes situagoes:

| - acompanhado por ambos os pais;

Il - acompanhado por apenas um dos pais, autorizado pelo outro, por documento
escrito com firma reconhecida ou por escritura publica;

Il - acompanhado por apenas um dos pais, quando o outro for falecido, desde que
apresentada a original da certiddo de 6bito ou a copia autenticada, ou ainda, quando
0 outro genitor ndo constar do documento de identidade;

IV - acompanhado por apenas um dos pais, quando o outro for suspenso ou
destituido do poder familiar, desde que apresentado o original ou a cdpia
autenticada da certiddo de nascimento, com a devida averbacéo;

V - acompanhado pelo tutor, devidamente comprovada a sua nhomeagao por original
ou pela coépia autenticada da certiddo da tutela ou do termo de compromisso do
tutor, ndo havendo necessidade de que a certiddo de tutela ou o termo de
compromisso de tutor contenham expressamente a autorizagdo para viajar com a
crianga ou com o adolescente ao exterior;

VI - acompanhado pelo guardido por prazo indeterminado, devidamente comprovada
a nomeagao por original do termo de compromisso do guardido;

VIl - desacompanhado ou acompanhado por terceiro maior e capaz, autorizado,
expressamente, por ambos os pais, por documento escrito com firmas reconhecidas
ou por escritura publica;

VIl - desacompanhado ou acompanhado por terceiro maior e capaz, autorizado
expressamente pelo tutor ou pelo guardido definitivo, por documento escrito com
firma reconhecida ou por escritura publica, bem como com a apresentacédo do termo
de compromisso do tutor ou do guardido.

§ 1° Os pais, quando residentes no exterior, poderdao remeter, via postal ou outro
meio eletronico, a autorizagao referida no presente artigo, com firma reconhecida no
consulado brasileiro.

§ 2° As copias autenticadas somente serdo validas quando a autenticagdo for
realizada no Brasil.

Art. 394. E dispensavel autorizacdo judicial para que criangas ou adolescentes
brasileiros residentes fora do Brasil, detentores ou ndo de outra nacionalidade,
viajem de volta ao pais de residéncia, nas seguintes situacoes:



| - em companhia de um dos genitores, independentemente de qualquer autorizagao
escrita;

Il - desacompanhado ou acompanhado de terceiro maior e capaz designado pelos
genitores, desde que haja autorizagao escrita dos pais, com firma reconhecida.

§ 1° A comprovacgao de residéncia da crianga ou do adolescente no exterior far-se-a
mediante atestado de residéncia, emitido por reparticdo consular brasileira, desde
que expedida ha menos de 2 (dois) anos.

§ 2° Na auséncia de comprovagao da residéncia no exterior, aplica-se o disposto no
art. 393 deste Provimento. (Redagéo dada pelo Provimento n° 383/2020)

Art. 395. E dispensavel autorizacdo judicial para que criancas ou adolescentes
residentes no Brasil viajem ao exterior em companhia de estrangeiro residente ou
domiciliado no exterior, nas hipéteses em que:

| - 0 estrangeiro for genitor da crianga ou adolescente;
Il - a crianca ou adolescente, nascido no Brasil, ndo tiver nacionalidade brasileira.
Subsecao Il
Das Hipoéteses em que a Autorizagao Judicial é Indispensavel

Art. 396. Em todas as demais situagbes nao previstas neste Provimento, sera
necessaria a autorizagdo judicial de viagem ao exterior da crianga ou do
adolescente.

Art. 397. A autorizacgao judicial para viagem de crianga ou de adolescente ao exterior
podera ser requerida diretamente pelo interessado, ndo havendo necessidade de
representacdo por advogado ou de assisténcia por defensor publico, ressalvada a
hipotese prevista no § 2° deste artigo, devendo o pedido ser protocolizado com
antecedéncia minima de 20 (vinte) dias da data prevista para a viagem.

§ 1° No caso de manifesta urgéncia, acarretada por fato imprevisivel ou de forga
maior, o pedido podera ser requerido sem a antecedéncia minima referida no caput
deste artigo, desde que seja apresentado documento comprobatério do fato
imprevisivel de natureza recente ou iminente e copia da passagem aérea, terrestre
ou maritima.

§ 2° Nos casos de existéncia de conflito entre os pais, entre estes e os responsaveis
pela crianga ou adolescente ou entre o0s responsaveis e a propria crianga ou
adolescente, sera necessaria a representagao por advogado ou a assisténcia por
defensor publico.
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Art. 398. O requerimento de autorizagao judicial para viagem ao exterior devera ser
apresentado com a observancia dos requisitos deste Provimento e devera preencher
0s seguintes requisitos:

| - a qualificagdo completa, o enderegco e a cépia autenticada do documento de
identidade (certiddo de nascimento, passaporte ou carteira de identidade):

a) da crianga ou do adolescente;
b) dos requerentes;

c) se nao forem os requerentes, dos pais ou, de apenas um dos pais, quando o outro
nao constar do documento de identidade da crianca ou do adolescente;

d) do tutor ou guardiao, se for o caso;
e) do acompanhante, se for o caso;
Il - copia autenticada da certiddo de casamento dos pais, se for o caso;

lll - documento de autorizagao dos pais, ainda que por sistema de transmissao de
dados e imagens tipo fac-simile ou outro similar, com firma reconhecida, por
autenticidade ou semelhanga, em cartério extrajudicial ou em reparticdo consular
brasileira, salvo quando a autorizagéo constar de instrumento publico;

IV - a justificativa dos motivos da falta de autorizagdo de um ou de ambos os pais, se
for o caso;

V - a indicagdo dos motivos, dos destinos e da duragao aproximada da viagem,;

VI - a indicagao expressa de que a autorizagdo de viagem constitui ou nao
autorizacao para fixacado de residéncia permanente da crianga ou do adolescente no
exterior;

VIl - a indicagdo explicita do enderego do acompanhante e dos responsaveis
durante a permanéncia da crian¢a ou do adolescente no exterior;

VIIl - a apresentagédo, em 2 (duas) vias originais, uma das quais, nos termos da
Resolucdo n°® 131, de 26 de maio de 2011(*) 20664, que “dispbe sobre a concesséao
de autorizagdo de viagem para o exterior de criangas e adolescentes brasileiros, e
revoga a Resolucdo n°® 74/2009 do CNJ”, sera retida pela Policia Federal e a outra
permanecera com a crianga ou com o adolescente (viagem desacompanhada), ou
com o genitor, com o responsavel ou com o terceiro que estiver acompanhando a
crianga ou o adolescente;

IX - declaragdes de, no minimo, 3 (trés) testemunhas, com firmas reconhecidas.

§ 1° A juntada de declaragbes de testemunhas podera ser dispensada se forem
produzidas provas documentais suficientes que permitam a formag¢ao fundamentada
de juizo de convencimento.
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§ 2° Quando formulado o pedido por meio de representagdo por advogado ou de
assisténcia por defensor publico, as autenticagcdes poderdo ser substituidas por
declaracdo do préprio advogado ou do defensor publico de que as copias conferem
com os originais.

§ 3° A autorizagdo também sera valida, sem reconhecimento de firma, quando
exarada na presenca de autoridade consular brasileira, desde que conste a
assinatura da autoridade consular no documento de autorizacgao.

Art. 399. O requerimento de autorizagao judicial para viagem de crianga ou de
adolescente ao exterior podera ser cumulado com o pedido de autorizagao para
expedicdo de passaporte para a crianga ou para o adolescente.

Art. 400. Os autos contendo o requerimento de autorizagdo judicial para viagem
serdo encaminhados para parecer do representante do Ministério Publico, apds
registro, autuagao e conferéncia dos documentos pela unidade judiciaria.

Art. 401. A pedido dos requerentes, a requerimento do representante do Ministério
Publico ou, ainda, de oficio, podera ser designada audiéncia de justificagdo para a
inquiricdo de testemunhas, em especial no caso de auséncia de um ou de ambos os
pais, sem que tenha sido apresentada a autorizagéo escrita dos genitores ausentes,
com firma reconhecida.

Paragrafo unico. A audiéncia devera ser postulada pelos requerentes no proprio
pedido inicial ou com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias da data prevista para
a viagem.

Art. 402. Inexistindo a anuéncia de um ou de ambos os pais, serao avaliadas as
justificativas apresentadas, em cotejo com a documentagao acostada ao pedido e,
se for o caso, com a prova testemunhal colhida em audiéncia de justificacédo, para
decidir, ouvido sempre o representante do Ministério Publico, quanto a necessidade
de prévia citacdo ou ndo do genitor ausente.

Art. 403. Os documentos em lingua estrangeira serdo juntados aos autos,
devidamente autenticados pela autoridade consular e acompanhados de sua
traducéo para o vernaculo, preferencialmente, por tradutor publico juramentado.

Paragrafo unico. Documentos sem autenticagdo, sem reconhecimento de firma, ou
encaminhados por sistema de transmissdo de dados e imagens tipo fac-simile ou
outro similar, poderao constituir elementos de convencimento, que deverao ser
analisados em conjunto com o restante da prova.

Art. 404. Acolhido o pedido, com a concess&o da autorizagdo judicial, o alvara sera
emitido no prazo maximo de 48 horas, sendo entregue ao interessado ou ao seu
procurador, isento da cobranca de qualquer taxa de expedicao.

Paragrafo unico. Nos casos de comprovada urgéncia, podera ser determinada a
imediata expedigao do alvara, logo apos a prolagéao da deciséo judicial que conceder
a autorizacéo judicial.



Art. 405. A autorizagédo judicial para viagem de crianga ou de adolescente ao exterior
tera validade pelo prazo minimo de 90 (noventa) dias e prazo maximo de 2 (dois)
anos, contados da data da decisao ou sentenga autorizativa.

Paragrafo unico. O alvara devera indicar a data em que foi proferida a decis&o ou a
sentenca autorizativa da viagem, podendo, ainda, indicar o destino e o
acompanhante, se for o caso.

Secao VI
Da Medida Protetiva de Acolhimento

Art. 406. Compete ao juiz de direito com jurisdigdo em matéria da Infancia e da
Juventude a emissdo, no SNA, da Guia de Acolhimento, quando determinar a
medida protetiva de acolhimento familiar ou institucional, e da Guia de

Desligamento, quando determinar a cessagdo dessa medida. (Redagdo dada pelo
Provimento n°® 375/2019)

Paragrafo unico. O corpo técnico da CEJA realizara o acompanhamento dos dados
de criancas e de adolescentes sob medida protetiva de acolhimento institucional ou
familiar, por meio de consulta ao SNA. (Redagéo dada pelo Provimento n® 375/2019)

Secgao VIII

Da Internagao Proviséria e da Execucao das Medidas Socioeducativas
Subsecao |
Do Ingresso e da Liberagao do Adolescente em Programas de Atendimento
Art. 407. Sao modalidades de guia de execucéo:

| - guia de internagdo provisoria, o documento subscrito pelo juiz de direito, com
ordem de internacao cautelar;

Il - guia de execugdo provisoria de medida socioeducativa de internagdo ou
semiliberdade, a que se refere a internagdo ou a semiliberdade decorrente de
medida aplicada por sentenga ou acordao, antes do transito em julgado;
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Il - guia de execugao provisoria de medida socioeducativa em meio aberto, a que se
refere a aplicagdo de medida de prestacao de servico a comunidade ou a liberdade
assistida por sentencga ou acordao, antes do transito em julgado;

IV - guia de execugado definitiva de medida socioeducativa de internagdo ou
semiliberdade, a que se refere a privagao de liberdade decorrente de sentencga ou de
acérdao transitados em julgado;

V - guia de execucgao definitiva de medida socioeducativa em meio aberto, a que se
refere a aplicacdo de prestagao de servico a comunidade ou a liberdade assistida
por sentenga ou acérdao transitados em julgado;

VI - guia de execugéao de internagado sangao, a que se refere a internagao resultante
de reiterado e injustificado descumprimento da medida anteriormente imposta;

VIl - guia unificadora, aquela expedida pelo juiz de direito da execugdo, com
finalidade de unificar 2 (duas) ou mais guias de execugcdo em face do mesmo
adolescente.

Art. 408. O adolescente s6 podera ingressar ou permanecer em unidade de
internacao, semiliberdade ou de execucdo de medida socioeducativa em meio
aberto, por ordem escrita do juiz de direito.

§ 1° O ingresso s6 ocorrera mediante a apresentacdo de guia de execucgao,
devidamente instruida, expedida pelo juizo do processo de apuragdao de ato
infracional, no CNACL.

§ 2° N&o se formara a guia de execugdo no casos de medidas de protegado, de
adverténcia e de reparagao do dano, quando aplicadas de forma isolada, devendo
ser executadas nos proprios autos do processo de conhecimento.

Art. 409. As guias de execugéao e de internagao provisorias, expedidas pelo juizo do
processo de apuragdo de ato infracional, serdo instruidas com os seguintes
documentos, além de outros considerados pertinentes pelo juiz de direito:

| - documentos de carater pessoal do adolescente existentes no processo,
especialmente os que comprovem sua idade;

Il - copia do termo que propde a remissdo como forma de suspensao do processo
cumulada com medida socioeducativa em meio aberto ou cépia da representacao,
se se tratar de guia de execugado ou, no caso da internagdo provisoria, copia da
representacéo e/ou do pedido de internacéo;

Il - copia da certiddo de antecedentes infracionais;

IV - copia da sentenca que tenha decretado a medida socioeducativa ou que tenha
homologado a remissédo cumulada com medida socioeducativa em meio aberto, se
se tratar de guia de execugao ou, no caso da internagao provisoria, copia da decisao
que a tenha determinado;



V - copia de estudos técnicos realizados durante a fase de conhecimento.

Art. 410. Para cada adolescente participante do processo de apuragdo de ato
infracional sera expedida uma guia de execugdo no CNACL, independentemente da
quantidade e do tipo das medidas socioeducativas aplicadas a cada um.

§ 1° A primeira via da guia e dos documentos que a acompanham sera encaminhada
pelo juizo do processo de apuragao de ato infracional, em 24 horas, ao 6rgéao gestor
do atendimento socioeducativo, requisitando a designagdo do programa ou da
unidade para cumprimento da medida de internagéo e semiliberdade.

§ 2° Recebida a resposta, o juiz de direito devera encaminhar o adolescente no
prazo de 24 horas.

§ 3° A segunda via da guia sera remetida ao juizo responsavel pela unidade, no
caso de cumprimento em estabelecimento em outra comarca, ou autuada como
processo de execugao de medida.

Art. 411. Findo o prazo de 45 (quarenta e cinco) dias da internacéo provisoria ou
determinada a liberacdo do adolescente antes de expirado o prazo, sera
imediatamente remetida cépia da decisao ao gestor da unidade de atendimento e ao
juizo responsavel pela fiscalizagdo da unidade, devendo o juiz de direito do processo
de apuracgéao de ato infracional providenciar a imediata baixa da guia no CNACL.

Art. 412. A decisdo que extinguir a medida socioeducativa de internagdo ou
semiliberdade sera, na mesma data, comunicada ao gestor da unidade para
liberagcdo imediata do adolescente, devendo o juiz de direito do processo de
execugao providenciar a imediata baixa da guia no CNACL.

Subsecao ll
Do Processo de Execugao de Medida Socioeducativa

Art. 413. A execugdo da medida socioeducativa sera processada em autos
apartados, formados pela guia de execugao, provisoria ou definitiva, ou pela guia de
internagéo provisoria, ainda que o juizo da execugao seja 0 mesmo do processo de
apuracao de ato infracional.

Paragrafo unico. E vedado o encaminhamento do adolescente a outra comarca por
carta precatdria, para execugao de quaisquer medidas socioeducativas.

Art. 414. Se, no transcurso da execugao, sobrevier sentenca de aplicacido de nova
medida socioeducativa ao mesmo adolescente, o juiz de direito procedera a
unificagdo das medidas, mediante decis&o declaratoria, ouvidos, previamente, o
representante do Ministério Publico e o defensor.

Art. 415. O acompanhamento da execugdo das medidas socioeducativas e seus
incidentes cabera ao juizo do local onde esteja sediada a unidade ou servigo de
cumprimento.



§ 1° O juizo do processo de apuragado de ato infracional informara ao juizo da
execucao, em 24 horas, toda e qualquer decisdao que interfira na privagdo de
liberdade do adolescente ou que altere o cumprimento da medida aplicada,
provisoria ou definitivamente.

§ 2° O juizo do processo de apuragao de ato infracional ou do local onde residam os
pais ou 0s responsaveis pelo adolescente prestara ao juizo da execugao todo o
auxilio necessario ao processo de reintegracao familiar e social.

§ 3° Apos a liberagao do adolescente, o acompanhamento da execugao de medida
em meio aberto, aplicada em substituicdo a medida privativa de liberdade, ficara,
preferencialmente, a cargo do juizo do local do domicilio dos pais ou dos
responsaveis, ao qual serdo encaminhados os autos da execugao da medida.

Art. 416. Em caso de transferéncia do adolescente ou de modificagdo do programa

para outra comarca ou Estado, deverao ser remetidos os autos da execugao ao
Novo juizo responsavel, no prazo de 72 horas.

Secgao IX
Das Inspegoes das Entidades de Atendimento

Art. 417. As entidades, governamentais e ndo governamentais, de atendimento a
criangas e adolescentes serdo individualmente cadastradas pelo juizo, com
jurisdicado em matéria da Infancia e da Juventude no respectivo territorio.

Art. 418. O juiz de direito, bimestralmente, realizara inspeg¢ao pessoal nas entidades
de atendimento de adolescentes em conflto com a lei, de internagdo e
semiliberdade, e, semestralmente, nas entidades ou nos programas para
cumprimento de medidas socioeducativas em meio aberto.

Paragrafo unico. Concluidas as inspe¢des, sera de responsabilidade do juiz de
direito preencher o formulario eletrénico disponivel no CNIUIS.

CAPITULO Il
DO JUiZO COM COMPETENCIA EM EXECUCAO PENAL
Secao |
Das Normas Gerais

Art. 419. Compete ao juizo com competéncia em execugao penal, em cujo territdrio
o0 sentenciado cumpre pena, administrar a execu¢ao e solucionar os incidentes,
ainda que a sentenga condenatdria tenha sido proferida por outro juizo.
Art. 420. O juizo da condenacdo devera prestar as informagbes complementares

porventura solicitadas pelo juizo da execugdo, apos a expedigdo da guia de
execucao.



Secgao ll

Das Guias de Execuc¢ao de Pena
Art. 421. Transitada em julgado a sentenca penal condenatéria ou absolutéria
impropria, a unidade judiciaria responsavel pelo julgamento expedira, no prazo
maximo 5 (cinco) dias, guia de execugao para cumprimento de penas privativas de
liberdade ou restritivas de direitos e de medidas de seguranca.
§ 1° As guias seréo geradas pelos sistemas informatizados do TJMG, devendo ser
instruidas com a digitalizagcdo, em formato “*.PDF”, das seguintes pecas e
informacgdes:
| - qualificagdo completa do executado e copia de seus documentos pessoais;
Il - copia da denuncia e da decisdo de seu recebimento;

Il - copia da sentenca, acérdaos e respectivas certiddes de publicacéo;

IV - informagédo sobre aplicagdo pelo juizo da condenagdo acerca da detragao
prevista no § 2° do art. 387 do CPP;

V - informagao sobre os enderegos em que possa ser encontrado o sentenciado;
VI - certidao de transito em julgado da condenacao;

VIl - copia de mandados de prisdo expedidos e certiddo da data de seu
cumprimento, além de auto de prisdo em flagrante delito;

VIl - cépia de alvaras de soltura expedidos e certiddo da data de seu cumprimento;
IX - certidao acerca do estabelecimento prisional em que foi recolhido;
X - copia da decisado de pronuncia e de sua certidao de preclusio;

Xl - copia de decisdes que tenham aplicado ao sentenciado medidas cautelares
alternativas a prisao;

XIl - coépia de laudo de avaliacdo e de auto de restituicdo, quanto aos crimes
patrimoniais;

Xlll - copia de decisdes de suspensdo da prescricdo e do restabelecimento do prazo
(art. 366 do CPP);

XIV - certidao de existéncia ou inexisténcia da suspensao condicional do processo;
XV - planilha de célculos referentes as custas e multas, se houver;

XVI - copia de outras pecas reputadas imprescindiveis a execugao da pena.
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§ 2° A remessa da guia de execugao e das pegas que |lhe instruem sera promovida
por meio eletrénico institucional de comunicagao oficial, salvo se a execugao da
pena for processada na mesma unidade judiciaria.

§ 3° A guia de execugao erroneamente preenchida ou incompleta, assim como
aquela deficientemente instruida, devera ser devolvida por meio eletrdnico
institucional de comunicagdo oficial a wunidade judiciaria remetente,
independentemente de decis&o judicial e com indicacdo expressa da deficiéncia,
para corregao e reenvio em 48 horas.

§ 4° A unidade judiciaria com competéncia em execugao penal providenciara a
corregao do vicio, quando viavel, independentemente da devolugédo ao emitente.

Art. 422. Tratando-se de executado preso por sentenca condenatoria ou absolutoria
impropria recorriveis, sera expedida guia de recolhimento ou guia de execugao
provisoria da pena privativa de liberdade ou da medida de seguranga, devendo a
unidade judiciaria com competéncia em execugao penal definir o agendamento dos
beneficios cabiveis.

§ 1° Sobrevindo decisdo absolutéria, o respectivo 6rgédo prolator comunicara,
imediatamente e por meio eletrénico, nos feitos do Sistema SEEU, o fato ao juizo da
execugao para anotagdo do resultado ou cancelamento da guia.

§ 2° Sobrevindo trénsito em julgado da condenagdo, o juizo de conhecimento
encaminhara as pegas complementares, nos termos do art. 421 deste Provimento, a
unidade judiciaria com competéncia em execucdo penal, que se incumbira das
providéncias cabiveis, também informando as alteragbes verificadas a dire¢cao do
estabelecimento prisional.

Art. 423. Extraida a guia de recolhimento ou a guia de execug&o definitiva e
cumpridas todas as determinagdes da sentenga condenatoria, os autos da agao
penal deverao ser baixados e remetidos ao arquivo definitivo.

Secao lll
Da Execugao da Pena

Art. 424. Para cada individuo sera formado um unico processo de execugao penal,
individual e indivisivel, que reunira todas as condenagdes que lhe forem impostas,
inclusive aquelas que vierem a ocorrer no curso da execugao.

§ 1° O setor responsavel pela distribuicdo de feitos e a secretaria das unidades
judiciarias, com competéncia em execugao penal, deverao verificar constantemente,
especialmente, mediante consulta aos sistemas de informagdes policiais, a
existéncia de outro processo de execugado em curso no Estado de Minas Gerais, de
forma a evitar a duplicidade de execugdes da mesma pena Ou a execugao
simultdnea em processos diversos.



§ 2° Recebida a guia, a secretaria da unidade judiciaria realizara a conferéncia de
todos os seus dados e documentos, langando certiddo referente a implantagéo no
Sistema SEEU.

§ 3° Na falta de documento essencial, a secretaria da unidade judiciaria adotara o
procedimento previsto no § 3° do art. 421 deste Provimento, salvo na hipotese da
prépria secretaria ter acesso ao documento faltante, ainda que eletronicamente,
caso em que providenciara a respectiva juntada independentemente de decisdo
judicial.

§ 4° Sobrevindo condenagao apds a extingdo de processo de execugao anterior,

sera formado novo processo de execugao penal, com novo registro numérico unico.

§ 5° Sobrevindo condenagao no curso da execugao, a guia sera juntada ao processo
de execugcdo em andamento, apds o seu registro, competindo ao juiz de direito
determinar a soma ou a unificacdo da pena ao restante da que esta sendo cumprida
e fixar o novo regime de cumprimento, observada, quando for o caso, a detragao ou
a remigao.

Segao IV
Da Execucao em Regime Fechado e Semiaberto

Art. 425. O Sistema SEEU disponibilizara a relacdo dos processos contendo as
datas estipuladas para:

| - obtengao de progressao de regime;

Il - concesséo de livramento condicional;

Il - enquadramento nas hipoteses de indulto e de comutagao de penas.

Art. 426. Por meio dos dados constantes da calculadora de pena do Sistema SEEU,
uma vez preenchido o requisito temporal, o incidente para concessédo do beneficio
sera instaurado de oficio pelo juizo competente.

§ 1° Sempre que instaurado incidente quanto a beneficio prisional e sem prejuizo da
comunicagado perioddica na forma da Lei de Execucgbes Penais, as unidades

prisionais deverao instrui-lo com atestado de conduta carceraria e atestado de dias
trabalhados, estudados e de leitura, para fins de remicao.

§ 2° Na hipotese de auséncia de algum dos documentos referidos no § 1° deste
artigo, a secretaria da unidade judiciaria providenciara junto ao 6rgao competente a
respectiva remessa do documento para posterior juntada ao processo.

§ 3° Apds a conferéncia, pela secretaria da unidade judiciaria, e estando em ordem o
processo, este sera encaminhado ao representante do Ministério Publico para
manifestagéo, no prazo de 3 (trés) dias.
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§ 4° Decorrido o prazo fixado no § 3° deste artigo, o processo sera concluso ao juiz
de direito para decisdo em caso de manifestacdo favoravel ou de pedido de
diligéncia e, em caso de manifestagcdo desfavoravel, sera remetido a defesa, por
igual prazo.

§ 5° A decisdo do incidente sera cadastrada e registrada no Sistema SEEU,
seguindo-se a intimagao do representante do Ministério Publico, do defensor publico,
do defensor constituido e do apenado, bem como a cientificagao do estabelecimento
prisional, se concedido o beneficio.

Segao V

Da Execug¢ao em Regime Aberto, em Livramento Condicional e das Penas
Restritivas de Direitos

Art. 427. A fiscalizagdo das penas em regime aberto, em livramento condicional e
das restritivas de direitos iniciar-se-a com a guia de execugao, devidamente instruida
com os documentos referidos no § 1° do art. 421 deste Provimento e cadastrada
junto ao Sistema SEEU.

Art. 428. Independentemente de deliberagdo judicial, a secretaria da unidade
judiciaria designara audiéncia admonitoria, providenciando-se a intimagdo do
sentenciado, de sua defesa e do representante do Ministério Publico.

Art. 429. Apdés a audiéncia, o sentenciado sera encaminhado para entidades
cadastradas ou para programa de acompanhamento e fiscalizagdo de penas e
medidas alternativas, mantido pelo 6rgao gestor dos estabelecimentos prisionais no
Estado.

Art. 430. Noticiado o cumprimento integral das condi¢des pelo sentenciado e colhida
a manifestacao do representante do Ministério Publico, os autos serdao conclusos ao
juiz de direito para julgamento, com posterior comunicacdo ao Instituto de
Identificagdo e a Justiga Eleitoral, por meio do préprio sistema.

Paragrafo unico. Enquanto ndo integrados ao Sistema SEEU, por meio da
interoperabilidade, a comunicagao sera efetivada por meio fisico, seguindo-se sua
anexagao ao processo eletrénico, mediante digitalizagao.

Art. 431. Havendo noticia de descumprimento de alguma das condigbes, sera
designada audiéncia de justificagao, intimando-se o sentenciado, o seu defensor ou
o defensor publico e o representante do Ministério Publico.

Secgao VI
Da Execugao das Medidas de Seguranga
Art. 432. A execugdo das medidas de seguranga iniciar-se-a com a guia de
execucao para fins de internagdo ou de tratamento ambulatorial, devidamente

instruida, no que couber, com os documentos referidos no art. 421 deste
Provimento.



Art. 433. O juizo competente para a execugao da medida de seguranga, sempre que
possivel, adotara politicas antimanicomiais, conforme sistematica instituida pela Lei
n° 10.216, de 6 de abril de 2001.

Art. 434. O Sistema SEEU disponibilizara a relacdo dos processos contendo as
datas estipuladas para a realizagdo de exame de cessagao de periculosidade.

Art. 435. O processo e o julgamento de incidentes observardo o procedimento
estabelecido no art. 426 deste Provimento.

Secao VI
Do Atestado de Pena

Art. 436. O gerente de secretaria fara a correta inclusdo de dados nos sistemas
préprios, para que seja realizada a liquidagdo de pena imposta ao sentenciado,
mediante a elaboragéo do calculo respectivo.

Art. 437. O juiz de direito, com competéncia em execugdo penal, emitira, sob pena
de responsabilidade, o atestado de pena a cumprir e determinara a respectiva
entrega ao apenado que se encontrar sob a sua jurisdigéo.

Paragrafo unico. O atestado de pena a cumprir constitui direito do preso privado de
liberdade, independente da execugado penal estar tramitando em carater provisorio
ou definitivo.

Art. 438. O atestado de pena a cumprir sera entregue ao apenado pessoalmente e
mediante recibo:

| - no prazo de 60 (sessenta) dias, a contar da data do inicio da execugéao da pena
privativa de liberdade;

Il - no prazo de 60 (sessenta) dias, a contar da data do reinicio do cumprimento da
pena privativa de liberdade;

Il - até o ultimo dia util do més de janeiro de cada ano, para o apenado que ja esteja
cumprindo pena privativa de liberdade.

Art. 439. O atestado de pena a cumprir contera:

| - o montante da pena privativa de liberdade, a data do inicio do cumprimento e a
data estimada para o término do integral cumprimento;

Il - o regime prisional atual, com data estimada para obtengao de progressao e de
livramento condicional.

Paragrafo unico. O atestado de pena podera conter outras informacgdes relevantes,
conforme a situagdo do apenado, considerando-se o carater individualizado da pena
€ a sua execugao.
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Secao VI
Dos Recursos

Art. 440. As decisbes proferidas pelo juizo com competéncia em execugdo penal
comportam recurso de agravo, no prazo de 5 (cinco) dias.

Art. 441. A remessa do recurso e das pecgas indicadas pelos interessados serao
encaminhadas ao TJMG por meio eletrénico institucional de comunicagao oficial
para registro, distribuicao e julgamento.

Art. 442. Julgado o recurso, a secretaria da unidade judiciaria digitalizara o acérdao
e a certiddo de transito em julgado, enviando-o ao juizo competente, por meio
eletronico institucional de comunicagéo oficial, para anexagao ao Sistema SEEU.

Secgao IX
Do Recolhimento nos Estabelecimentos Prisionais

Art. 443. As requisicbes de vagas no Sistema Penitenciario Estadual deverdo ser
encaminhadas pelo juizo com competéncia em execugao penal, mediante solicitagdo

ao orgao gestor dos estabelecimentos prisionais.

Art. 444, O disposto neste Provimento se aplica, no que couber, as comarcas em
que ainda nao foi implantado o Sistema SEEU.

Secao X
Do Recambiamento dos Reeducandos

Art. 445. As requisicbes de recambiamento de reeducandos deverdo ser dirigidas
diretamente ao érgao gestor das unidades prisionais no Estado.

Paragrafo unico. As requisigdes devem estar acompanhadas da liberagao do preso,
obtida no juizo da execugao da comarca na qual o detento acusado ou o condenado
encontra-se recolhido.

Secgao Xl
Da Inspe¢ao em Estabelecimentos Prisionais
Art. 446. O juiz de direito com competéncia em execugéo penal ou o corregedor de
presidios, mensalmente, realizara inspecao pessoal nos estabelecimentos penais
sob sua jurisdi¢do, tomara as providéncias para o adequado funcionamento de tais

unidades e promovera, quando for o caso, a apuracao de responsabilidade.

Paragrafo unico. Concluidas as inspe¢des, sera de responsabilidade do juiz de
direito realizar o langamento dos dados, até o dia 10 (dez) do més subsequente, no



Cadastro Nacional de Inspe¢des nos Estabelecimentos Penais - CNIEP, ficando
dispensado o envio de relatorio a CGJ.

Art. 447. A inspecédo podera ser feita por juiz de direito substituto, em caso de
afastamento do juiz de direito titular por todo o més de referéncia.

§ 1° A impossibilidade de realizagado da inspecéao pelo juiz de direito titular devera ser
comunicada ao juiz de direito substituto, com antecedéncia suficiente para as
providéncias necessarias a regular realizagao das inspecgoes.

§ 2° O juiz de direito substituto ficara responsavel pelo langamento das informagdes
no CNIEP, no mesmo prazo fixado para o juiz de direito titular.

Art. 448. A auséncia de informagdes no CNIEP nao sera imputada ao juiz de direito,
relativamente aos periodos anteriores a sua entrada em exercicio.

Secgao Xli
Da Interdicao Administrativa dos Estabelecimentos Prisionais

Art. 449. Compete ao juiz de direito com competéncia em execugao penal ou o
corregedor de presidios editar portaria instaurando o processo de interdigao, total ou
parcial, de estabelecimento penal que esteja funcionando em condigbes
inadequadas ou com infringéncia aos dispositivos legais.

Art. 450. Deverdo constar dos autos de interdicdio administrativa de
estabelecimentos prisionais:

| - as informagdes sobre o carater, definitivo ou provisério, bem como se o
estabelecimento prisional continuara a receber presos e a ser utilizada para
custodiar presos provisorios ou definitivos;

Il - o relatdrio elaborado pela autoridade policial competente, inclusive com a
indicacéo da lotacdo do estabelecimento penal e da sua capacidade;

Il - o laudo sobre as condi¢cdes de salubridade, sanitarias e higiénicas do
estabelecimento, subscrito por 2 (dois) médicos;

IV - o laudo técnico sobre as condi¢gbes de seguranga e de utilizacdo do prédio,
subscrito por 1 (um) engenheiro;

V - as fotografias do estabelecimento, assinalando suas deficiéncias e
precariedades;

VI - a comunicagao do 6rgao gestor dos estabelecimentos prisionais no Estado e da
Prefeitura Municipal local, sobre a viabilidade de efetuar obras de reforma ou de
reparo, ou a nova construgao, conforme as conclusdes do laudo técnico.

Paragrafo unico. Em casos emergenciais, ndo sendo possivel o imediato
atendimento aos incisos | a VI deste artigo, o juiz de direito com competéncia em



execucao penal, fundamentadamente, podera tomar as providéncias de interdicao
parcial ou total, devendo em até 30 (trinta) dias instruir o procedimento com os
documentos que fundamentam a interdigéo.

Art. 451. Ultimadas as diligéncias necessarias para o processo de interdigdo
administrativa de estabelecimentos prisionais, sem prejuizo de outras julgadas
pertinentes e com a manifestacao do representante do Ministério Publico, observar-
se-a0 os seguintes procedimentos:

| - os autos de interdicdo do estabelecimento prisional serdo conclusos ao juiz de
direito, para analise da conveniéncia ou nao da interdigéo;

Il - no caso de se declarar a interdigdo do estabelecimento prisional, o juiz de direito,
antes de decreta-la, encaminhara o processo a CGJ para verificar se foram
atendidos os requisitos deste Provimento;

Il - ap6s a manifestagcao da CGJ, os autos serédo devolvidos a comarca de origem e
0 juiz de direito, se for o caso, decretara a interdi¢ao;

IV - encerrado o procedimento, remeter-se-a copia da portaria de interdicdo a CGJ e
ao Grupo de Monitoramento e Fiscalizagdo do Sistema Carcerario - GMF, dando
ciéncia também ao 6rgdo gestor dos estabelecimentos prisionais no estado, ao
Ministério Publico e a Defensoria Publica locais.

Art. 452. Compete ao juiz de direito com competéncia em execugao penal ou o
corregedor de presidios fixar prazo para reavaliar o ato de interdicdo do
estabelecimento prisional, comunicando o que for decidido a CGJ e ao GMF, dando
ciéncia, também, ao 6rgdo gestor dos estabelecimentos prisionais no estado, ao
Ministério Publico e a Defensoria Publica locais.

LIVRO ESPECIAL
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 453. As normas relativas apenas a Comarca de Belo Horizonte antes tratadas

no Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 161, de 1° de setembro de 2006,
serao regulamentadas em atos normativos proéprios.

Art. 453-A. As propostas de alteragao deste Provimento deverdao ser submetidas a

apreciacdo do Comité de Assessoramento e Deliberacdo da Corregedoria.
(Acrescentado pelo Provimento n°® 378/2020)

Art. 454. Ficam revogados os seguintes atos:

| - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 15, de 10 de junho de 1997;

Il - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 39, de 26 de agosto de 1999;

Il - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 42, de 13 de janeiro de 2000;
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IV - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 61, de 22 de janeiro de 2002;

V - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n°® 66, de 8 de abril de 2002;

VI - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 95, de 28 de maio de 2003;

VIl - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 135, de 30 de maio de 2005;

VIl - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 144, de 15 de setembro de
2005;

IX - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n°® 155, de 2 de junho de 2006;

X - Provimento da CGJ n° 161, de 2006;

Xl - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 162, de 19 de janeiro de 2007;

XII - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 163, de 19 de janeiro de 2007;

Xl - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 165, de 27 de margo de 2007,

XIV - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n° 166, de 23 de abril de 2007;

XV - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n°® 167, de 2 de julho de 2007;

XVI - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 168, de 24 de agosto de 2007,

XVII - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 170, de 8 de novembro de
2007;

XVIII - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 171, de 7 de janeiro de 2008;

XIX - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 172, de 8 de janeiro de 2008;

XX - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 173, de 10 de janeiro de 2008;

XXI - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 174, de 17 de marco de 2008;

XXII - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 177, de 20 de maio de 2008;

XXIII - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 179, de 30 de julho de 2008;

XXIV - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 180, de 24 de setembro de
2008;

XXV - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n° 181, de 25 de setembro de
2008;

XXVI - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 182, de 30 de setembro de
2008;
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XXVII - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n°® 183, de 1° de dezembro de
2008;

XXVIII - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 185, de 5 de fevereiro de
2009;

XXIX - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n°® 186, de 26 de margo de
2009;

XXX - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 187, de 22 de abril de 2009;

XXXI - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 188, de 19 de junho de 2009;

XXXII - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 189, de 20 de julho de 2009;

XXXIII - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n° 191, de 20 de agosto de
2009;

XXXIV - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n°® 192, de 9 de novembro de
2009;

XXXV - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n° 193, de 18 de janeiro de
2010;

XXXVI - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 194, de 28 de janeiro de
2010;

XXXVII - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 195, de 8 de fevereiro de
2010;

XXXVIII - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 196, de 2 de margo de
2010;

XXXIX - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 198, de 15 de abril de
2010;

XL - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 199, de 10 de maio de 2010;

XLI - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n° 200, de 27 de maio de 2010;

XLII - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 202, de 23 de junho de 2010;

XLIII - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 203, de 13 de julho de 2010;

XLIV - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n° 206, de 28 de setembro de
2010;

XLV - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n° 208, de 27 de janeiro de
2011;
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XLVI - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n°® 209, de 27 de janeiro de
2011;

XLVII - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 210, de 4 de margo de 2011;

XLVIIl - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n°® 211, de 4 de margo de
2011;

XLIX - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 213, de 12 de abril de 2011;

L - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n°® 215, de 25 de maio de 2011;

LI - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 217, de 15 de julho de 2011;

LIl - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n° 218, de 13 de setembro de
2011;

LIl - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 219, de 13 de setembro de
2011;

LIV - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n° 220, de 19 de setembro de
2011;

LV - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n°® 222, de 28 de novembro de
2011;

LVI - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n° 224, de 14 de dezembro de
2011;

LVII - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n° 225, de 29 de fevereiro de
2012;

LVIII - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 226, de 9 de margo de 2012;

LIX - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n°® 227, de 19 de margo de 2012;

LX - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n° 228, de 3 de abril de 2012;

LXI - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n°® 232, de 9 de julho de 2012;

LXIl - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n° 233, de 9 de julho de 2012;

LXIIl - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n°® 234, de 23 de julho de 2012;

LXIV - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n° 236, de 27 de agosto de
2012;

LXV - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 236, de 27 de agosto de
2012;
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http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr02222011.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr02202011.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr02192011.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr02182011.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr02172011.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr02152011.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr02132011.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr02112011.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr02102011.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr02092011.pdf

LXVI - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 237, de 10 de setembro de
2012;

LXVII - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n°® 238, de 19 de setembro de
2012;

LXVIII - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n°® 239, de 28 de setembro de
2012;

LXIX - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 241, de 22 de novembro de
2012;

LXX- Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n° 243, de 12 de dezembro de
2012;

LXXI - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 244, de 1° de marco de
2013;

LXXII - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n°® 245, de 7 de margo de 2013;

LXXIIl - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n° 246, de 6 de margo de
2013;

LXXIV - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n° 248, de 9 de maio de 2013;

LXXV - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 249, de 7 de junho de 2013;

LXXVI - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 250, de 7 de junho de 2013;

LXXVIl - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n° 251, de 25 de junho de
2013;

LXXVIII - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 252, de 29 de julho de
2013;

LXXIX - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 253, de 22 de agosto de
2013;

LXXX - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 254, de 7 de agosto de
2013;

LXXXI - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 255, de 22 de agosto de
2013;

LXXXIl - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 257, de 11 de outubro de
2013;

LXXXIII - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 258, de 6 de novembro de
2013;



http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr02582013.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr02572013.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr02552013.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr02542013.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr02532013.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr02522013.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr02512013.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr02502013.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr02492013.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr02482013.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr02462013.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr02452013.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr02442013.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr02432012.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr02412012.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr02392012.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr02382012.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr02372012.pdf

LXXXIV - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n°® 259, de 6 de dezembro de
2013;

LXXXV - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n°® 261, de 16 de dezembro
de 2013;

LXXXVI - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n° 262, de 7 de janeiro de
2014;

LXXXVIIl - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 263, de 25 de fevereiro
de 2014;

LXXXVIIl - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n° 264, de 24 de fevereiro
de 2014;

LXXXIX - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 267, de 19 de maio de
2014;

XC - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n° 268, de 21 de julho de 2014;

XCI - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 271, de 4 de julho de 2014,

XCII - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 272, de 9 de julho de 2014;

XCIII - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 275, de 17 de setembro de
2014;

XCIV - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 282, de 28 de outubro de
2014;

XCV - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 283, de 19 de novembro de
2014;

XCVI - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 284, de 3 de dezembro de
2014;

XCVII - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n° 286, de 11 de dezembro de
2014;

XCVIII - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 293, de 24 de margo de
2015;

XCIX - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 295, de 10 de abril de 2015;

C - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n°® 296, de 22 de abril de 2015;

Cl - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 307, de 30 de setembro de
2015;
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http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr02952015.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr02932015.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr02862014.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr02842014.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr02832014.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr02822014.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr02752014.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr02722014.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr02712014.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr02682014.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr02672014.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr02642014.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr02632014.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr02622014.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr02612013.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr02592013.pdf

Cll - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 319, de 29 de fevereiro de
2016;

Clll - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n° 324, de 10 de maio de 2016;

CIV - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n° 338, de 12 de dezembro de
2016;

CV - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 339, de 14 de dezembro de
2016;

CVI - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n° 340, de 7 de junho de 2017,

CVII - Provimento da Corregedoria-Geral de Justica n® 344, de 31 de julho de 2017;

CVIIl - Portaria da Corregedoria-Geral de Justica n° 925, de 15 de setembro de
2009;

CIX - Portaria da Corregedoria-Geral de Justica n® 1.840, de 22 de novembro de
2011;

CX - Portaria da Corregedoria-Geral de Justica n° 2.265, de 9 de agosto de 2012;

CXI - Portaria da Corregedoria-Geral de Justica n°® 2.854, de 4 de setembro de 2013;

CXII - Portaria da Corregedoria-Geral de Justica n°® 3.533, de 30 de outubro de 2014;

CXIll - Portaria da Corregedoria-Geral de Justica n® 4.844, de 24 de abril de 2017;

CXIV - Aviso da Corregedoria-Geral de Justica n® 3, de 19 de fevereiro de 1999;

CXYV - Aviso da Corregedoria-Geral de Justica n° 5, de 13 de marc¢o de 2007;

CXVI - Aviso da Corregedoria-Geral de Justica n°® 29, de 5 de agosto de 2008;

CXVII - Aviso da Corregedoria-Geral de Justica n° 16, de 29 de maio de 2017;

CXVIII - Aviso da Corregedoria-Geral de Justica n® 27, de 25 de agosto de 2016;

Art. 455. Este Provimento entra em vigor 60 (sessenta) dias apds a data de sua
publicagao.

Belo Horizonte, 18 de abril de 2018.

Desembargador ANDRE LEITE PRAGA
Corregedor-Geral de Justica


http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cav00272016.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cav00162017.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cav00292008.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cav00052007.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cav00031999.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpo48442017.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpo35332014.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpo28542013.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpo22652012.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpo18402011.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpo09252009.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr03442017.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr03402017.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr03392016.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr03382016.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr03242016.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr03192016.pdf

(*) A data correta da Resolugéo n® 131 do Conselho Nacional de Justica é 26 de
maio de 2011. (Nota da GEINF)




ANEXO UNICO
(de que trata o Provimento n°® 355, de 18 de abril de 2018)

REGIAO 1

1. Belo Horizonte

REGIAO 2

2. Barao de Cocais
3. Belo Vale

4. Betim

5. Bonfim

6. Brumadinho

7. Caeté

8. Congonhas

9. Conselheiro Lafaiete
10. Contagem

11. Divinépolis

12. Esmeraldas

13. lbirité

14. |garapé

15. Itabira

16. Itabirito

17. ltaguara

18. ltauna

19. Jaboticatubas
20. Joao Monlevade
21. Lagoa Santa
22. Mariana

23. Mateus Leme
24. Matozinhos

25. Nova Lima

26. Nova Serrana
27. Ouro Branco
28. Ouro Preto

29. Para de Minas
30. Paraopeba

31. Pedro Leopoldo
32. Rio Piracicaba
33. Ribeirdo das Neves
34. Sabara

35. Santa Barbara
36. Santa Luzia

37. Sete Lagoas
38. Vespasiano



REGIAO 3

39.
40.
41.
. Alto Rio Doce
43,
44,
45,
46.
47.
48.
49,
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.
71.
72.
73.
74.
75.
76.
77.
78.
79.
80.
81.
82.
83.
84.
85.
86.

42

Abre Campo
Acgucena
Além Paraiba

Barbacena
Barroso

Bicas
Carandai
Carangola
Caratinga
Cataguases
Coronel Fabriciano
Divino

Entre Rios de Minas
Ervalia

Espera Feliz
Eugendpolis
Guarani
Inhapim
I[panema
Ipatinga
Jequeri

Juiz de Fora
Lajinha
Leopoldina
Lima Duarte
Manhuacgu
Manhumirim
Mar de Espanha
Matias Barbosa
Mercés
Mesquita
Miradouro
Mirai

Muriaé

Mutum

Palma

Piranga
Pirapetinga
Ponte Nova
Prados

Raul Soares
Resende Costa
Rio Casca

Rio Novo

Rio Pomba

Rio Preto
Santos Dumont



87.
88.
89.
90.
91.
92.
93.
94.
95.
96.

Séao Joao Nepomuceno
Sao Joédo Del Rey
Senador Firmino
Tarumirim

Teixeiras

Timoteo

Tombos

Uba

Vicosa

Visconde do Rio Branco

REGIAO 4

97.
98.
99.
10.
10.

102.
103.
104.
105.
106.
107.
108.
109.
110.
111.
112.
113.
114.
115.
116.
117.
118.
119.
120.
121.
122.
123.
124.
125.
126.
127.
128.
129.
130.
131.
132.

Aiuruoca

Alfenas

Alpinépolis
Andradas
Andrelandia

Arcos

Areado

Baependi

Bambui

Boa Esperanca
Bom Sucesso
Borda da Mata
Botelhos

Brasépolis

Bueno Brandao
Cabo Verde
Cachoeira de Minas
Caldas
Camanducaia
Cambui
Cambuquira
Campanha
Campestre

Campo Belo
Campos Gerais
Candeias

Carmo da Mata
Carmo de Minas
Carmo do Cajuru
Carmo do Rio Claro
Carmopolis de Minas
Cassia

Caxambu

Claudio

Conceicao do Rio Verde
Cristina



133.
134.
135.
136.
137.
138.
139.
140.
141.
142.
143.
144.
145.
146.
147.
148.
149.
150.
151.
152.
153.
154.
155.
156.
157.
158.
159.
160.
. Paraguacu
162.
163.
164.
165.
166.
167.
168.
169.
170.
171.
172.
173.
174.
175.
176.
177.
178.
179.
180.
181.
182.

161

Cruzilia

El6i Mendes
Extrema
Formiga
Guapé
Guaranésia
Guaxupé
Ibiraci

Itajuba
ltamogi
ltamonte
ltanhandu
Itapecerica
[tumirim
Jacui
Jacutinga
Lambari
Lavras
Machado
Monte Santo de Minas
Monte Sido
Monte Belo
Muzambinho
Natércia
Nepomuceno
Nova Resende
Oliveira

Ouro Fino

Paraisopolis

Passa Tempo

Passa Quatro

Passos

Pedralva

Perddes

Piumhi

Poco Fundo

Pocos de Caldas

Pouso Alegre

Pratapolis

Santa Rita de Caldas
Santa Rita do Sapucai
Santo Anténio do Monte
Sao Lourencgo

Sao Roque de Minas
Sao Gongalo do Sapucai
Sao Sebastidao do Paraiso
Silvianopolis

Trés Pontas

Trés Coragoes



183.

Varginha

REGIAO 5

184.
185.
186.
187.
188.
189.
190.
191.
192.
193.
194.
195.
196.
197.
198.
199.
200.
201.
202.
203.
204.
205.
206.
207.
208.
209.
210.
211.
212.
213.
214.
215.
216.
217.
218.
219.
220.
221.
222.
223.
224.
225.
226.
227.
228.

Abaeté

Araguari

Araxa

Arinos

Bom Despacho
Bonfinépolis de Minas
Buritis

Campina Verde
Campos Altos
Canapolis
Capinopolis

Carmo do Paranaiba
Conceicéo das Alagoas
Conquista
Coromandel

Dores do Indaia
Estrela do Sul

Frutal

Ibia

Iguatama

Itapajipe

ltuiutaba

lturama

Jodo Pinheiro

Lagoa da Prata

Luz

Martinho Campos
Monte Alegre de Minas
Monte Carmelo
Morada Nova de Minas
Nova Ponte
Paracatu

Patos de Minas
Patrocinio

Perdizes

Pitangui

Pompéu

Prata

Presidente Olegario
Rio Paranaiba
Sacramento

Santa Vitoria

Sao Gotardo

Tiros

Trés Marias



229.
230.
231.
232.
233.

Tupaciguara
Uberaba
Uberlandia
Unai
Vazante

REGIAO 6

234.
235.
236.
237.
238.
239.
240.
241.
242.
243.
244.
245.
246.
247.
248.
249.
250.
251.
252.
253.
254.
255.
256.
257.
258.
259.
260.
261.
262.
263.
264.
265.
266.
267.
268.
269.
270.
271.
272.
273.
274.

Aguas Formosas
Aimorés
Almenara
Alvinépolis
Aracuai
Bocaiuva
Brasilia de Minas
Buendpolis
Capelinha
Carlos Chagas
Conceicao do Mato Dentro
Conselheiro Pena
Coracéao de Jesus
Corinto

Curvelo
Diamantina
Espinosa

Ferros

Francisco Sa
Galiléia
Governador Valadares
Grao Mogol
Guanhaes
ltamarandiba
ltambacuri
ltanhomi

Jacinto

Jaiba

Janauba
Januaria
Jequitinhonha
Malacacheta
Manga

Mantena

Medina

Minas Novas
Montalvania
Monte Azul
Montes Claros
Nanuque

Nova Era



275. Novo Cruzeiro

276. Pecanha

277. Pedra Azul

278. Pirapora

279. Porteirinha

280. Resplendor

281. Rio Pardo de Minas
282. Rio Vermelho

283. Sabindpolis

284. Salinas

285. Santa Maria do Suacui
286. Sao Francisco

287. Sao Joao Evangelista
288. Sao Domingos do Prata
289. Sao Joao da Ponte
290. Sao Joao do Paraiso
291. Sao Romao

292. Serro

293. Taiobeiras

294. Teodfilo Otoni

295. Turmalina

296. Varzea da Palma
297. Virginépolis

(Redagéo dada pelo Provimento n°® 379/2020)

ANEXO-UNICO
o Brovi © 355 dio18-de-abril-de 2018


http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/cpr03792020.pdf



















AMPMG Superintendéncia de Tecnologia da Informacéo

Ministério Piblico Diretoria de Informatica, Suporte e Manutengéo

do Estado de Minas Gerais

Manual de digitalizacao de processos para o SRU-e

A Diretoria de Informatica, Suporte ¢ Manutengdo (DSMT), em conjunto com a Diretoria de Gestao do
Registro Unico (DRU) vem através deste manual definir alguns padrdes a serem utilizados nas

digitalizagdes de processos para inser¢ao no SRU-e.

Atualmente, o contrato vigente com a empresa Mapel disponibiliza dois modelos de impressoras
multifuncionais que serdo usadas no processo de digitalizagdo:

e Brother MFC-8912DW

e Samsung ProXpress M4070FR

Existem duas formas de digitalizar documentos:

17 - Feita diretamente da impressora, inserindo um pen drive e salvando as imagens digitalizadas dentro
dele.

2% - Através de um software instalado no computador do usuario que faz a digitalizagdo diretamente para

dentro dele, sem precisar de pen drive.

Neste manual iremos demonstrar somente a primeira opc¢ao de digitalizagdo (utilizando pen drive). Caso

deseje utilizar a segunda op¢do e haja alguma duavida, entre em contato com nossa Central de

Atendimento STI (31) 3330-8123.

A configuracio padrio adotada sera:

Resolugao: 150 ou 200 DPI;

Formato do arquivo: PDF;

Modo de cor: Colorido;

Taxa de compactacao: Tamanho pequeno (alta compactacao);

Tamanho de cada arquivo PDF: 3 Megabytes (acima disso utilize o software para dividir
por niimero de paginas ou tamanho).

Verifique qual o modelo da sua impressora e siga os passos para as configuragcdes adequadas de cada uma.


MPMG
Realce


AMPMG Superintendéncia de Tecnologia da Informacéo

Ministério Piblico Diretoria de Informatica, Suporte e Manutengéo

do Estado de Minas Gerais

Brother MFC-8912DW

1° Passo: Coloque as folhas do processo no tracionador automatico conforme ilustrado abaixo e insira

um Pen Drive para que as imagens sejam salvas nele:

T

O tracionador automadtico
suporta um maximo de 50
ot folhas A4.

= : OBS: Lembre-se de retirar os
grampos, clips e amassados do
papel para que a leitura seja a
melhor possivel e ndo haja
atolamentos.

Local para inserir o
Pen drive » 674503

2° Passo: Clique no botao “Digitalizar” e em seguida selecione a op¢ao “Escan. p/USB”. Posteriormente,

clique em OK:




AMPMG Superintendéncia de Tecnologia da Informacéo

Ministério Piblico Diretoria de Informatica, Suporte e Manutengéo

do Estado de Minas Gerais

3° Passo: Escolha o tipo de digitalizagao que sera realizada através das setas do painel: 1 Lado (s6 frente)

ou 2 Lados Comum (frente e verso) e clique em Ok:

Lo
= Irmvert.

&% o Ok

&% g O

5° Passo: Selecione a “Cor 200 dpi” e clique em Ok:




AMPMG Superintendéncia de Tecnologia da Informacéo

Ministério Piblico Diretoria de Informatica, Suporte e Manutengéo
do Estado de Minas Gerais

6° Passo: Selecione o tipo de arquivo “PDF”’:

7° Passo: Selecione o tamanho do arquivo “Pequeno” (alta compactacao):

8° Passo: Verifique o nome do arquivo a ser digitalizado e clique em Ok:

Obs: Deixe para alterar o nome
sugerido do arquivo no
computador, apds finalizada a
digitalizacdo.

Apenas cligue em ok sem
alterar as opc¢des nessa tela.




AMPMG Superintendéncia de Tecnologia da Informacéo

Ministério Piblico Diretoria de Informatica, Suporte e Manutengéo

do Estado de Minas Gerais

9° Passo: Confirme as informagdes no display e clique em “Iniciar”:

Confirme as
informacgdes no
painel e em |
seguida clique no
botdo verde
“iniciar” para
comegar a

digitalizagdo. (Esse
botdo se encontra
mais a direita do
painel de opcgoes
da impressora).

10° Passo: Para retirar o pen drive da impressora, espere aparecer no display a palavra “Sleep’:

Uma pasta com o nome BROTHER sera criada no pen drive e o(s) arquivo(s) serdo salvos dentro dela.

Digitalizagdes via software para impressoras Brother favor entrar em contato com a Central de
Atendimento STI para informacdes.




Superintendéncia de Tecnologia da Informacéo
Diretoria de Informatica, Suporte e Manutengao

AMPMG

Ministério Puiblico
do Estado de Minas Gerais

DIGITALIZACAO ATRAVES DO PROGRAMA — IMPRESSORAS BROTHER MFC-8912DW

Antes de iniciar o procedimento utilizando o software instalado no computador para digitalizacGes,
coloque as folhas no tracionador automatico da impressora (conforme mostrado anteriormente).

1 - Iniciar o programa de digitalizacdo: Iniciar > Todos os Programas > Brother > MFC-8912DW
LAN > ControlCenter4

Alexsander Batista Aguiar
J Mcessdrios Documentos
| Bizagi

. Brother Imagens

. MFC-8912DW LAN
& Ajuda On-line e perguntas frequ
E Brother Creative Center
@ Configuragdo Remota
ControlCenterd
a Desinstalar

Musicas

Computador

Painel de Controle

Eﬁ Diagnadstico da instalagac

=] Leia-me
@ Manuais do Usuario

Dispositivos e Impressoras

Programas Padrdo

# Registro on-line

]

ki Status Monitor

. Configuragdes do scanner
. Envio do PC-FAX

./ Recepgdo de PC-FAX

1 Vaoltar

Ferramentas Administrativas *
Ajuda e Suporte

Executar...

| Pesq'uis:.'rpmgmmﬂs £ arquivos

 MFC-8912DW LAN - |

Modelo

Control Center 4

e

> Escanear

Escolha entre as opgdes de Escaneamento: Imagem, OCR, E-mail ou Arquivo. Clique com o botdo direto do
mouse em um botdo para definir as configuragdes avangadas de escaneamento e definir novos valores

Configuracées
guiag padrédo.

=

Imagem

i Y |

OCR

Cil. Proximo Fim
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3 — Configurar os seguintes parametros conforme abaixo:

i N
Arguivo - ControlCenterd [ L J Iﬁ

Tipo de Arquivo

PDF de Alta compressao (=, pdf) - 1
1
| Mome do arguivo .

(Datz)  (Ndmero) [ |Mostrar janela Salvar como
|F‘F'Z'EESS'2I XXX | 2 25032015 _xxxx.pdf neira data no Nome d
.ﬁ.r;i:[]?una no Mome do

I Paszta de destino

I C:\sersusuario\Pictures \ControlCenter 4Y5can I 53 Mostrar Pasta
I [] Pré-escaneamento

Brilho
300 x 300 dp| _
Tipo de Escaneamento G o
| Cor 24 bits v
Contraste

Tamanho do Documento R

| A4 210 x 297 mm (8,3 x 11,7 pol.) - U 0

|:| Escaneamento continuo

|:| Escaneamento Duplex
‘ i@ Encadernacdo de margem longa
Encadernacdo de margem curta
|:| M3o mostrar novamente,
[ Padrao ] 4 Escanear [ Cancelar ] [ Ajuda

e

1 — O tipo de arquivo sempre sera PDF de alta compressdo (*.PDF)

2 — O nome do arquivo seré definido de forma que identifique a peca ou todo o processo.

3 — A pasta de destino sera definida automaticamente pelo programa. Para modificar, clique no
respectivo icone e altere a pasta de destino.

4 — Cligue em escanear.

Havendo duvidas nesse processo (digitalizagdao via software ou via Pen drive) favor entrar em contato
com a Central de Atendimento STI para informacdes.
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Samsung ProXpress M4070FR

1° Passo: Coloque as folhas do processo no tracionador automatico conforme ilustrado abaixo e insira

um Pen Drive para que as imagens sejam salvas nele:

O tracionador automatico
suporta um maximo de 50
folhas A4.

OBS: Lembre-se de retirar os
grampos, clips e amassados do
papel para que a leitura seja a
melhor possivel e ndo haja
atolamentos.

Local para inserir o
Pen drive

2° Passo: Clique no botdo “Digitalizar” e em seguida selecione a opcdo “Digitalizar em USB’.

Posteriormente, clique em OK:

ProXpress m4070rR

Pronto p/ dig.
Digitalizar em U
Toner Ok

It
Status ottar

Digitalizar




AMPMG Superintendéncia de Tecnologia da Informacgéao

Ministério Piblico Diretoria de Informatica, Suporte e Manutengéo

do Estado de Minas Gerais

3° Passo: Escolha no Menu a opgao “I1. Recurso dig.” e clique em Ok:

ProXpress M4070FR

Recurso USB

Tipo do original
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8° Passo: Selecione a opcdo “Cor” e clique em Ok:

ProXpress M4070FR

Modo de cores

9° Passo: Concluidas as configuragdes, clique em “Inicio”:

Cligue no botdo
inicio e aguarde.

Finalizando, sera
perguntado se
deseja digitalizar
mais. Altere a opgdo
nas setas e coloque
nao e depois OK.

Uma pasta com o nome SAMSUNG serd criada no pen drive e o(s) arquivo(s) serdo salvos dentro dela.

Importante: As impressoras da marca Samsung possuem pouca capacidade de compactagdo de arquivo,

ou seja, as digitalizagdes ficardo maiores e haverad a necessidade de dividir em mais partes ou folhas o

arquivo gerado. Ndo é recomendado utilizar o software de digitalizacdo instalado no computador

para as impressoras Samsung ja que o software fornecido nao fornece qualquer compactacao, o que

inviabiliza o processo.

PDFSAM
Software que permite a divisdo de um arquivo em varios outros
Este software € responsavel por dividir e/ou mesclar arquivos PDF (por tamanho, numero de folhas, etc.).
Trata-se de um software gratuito e de fécil instalagao.
Link para download (copie e cole no seu navegador):

http://sourceforge.net/projects/pdfsam/files/latest/download?accel key=80%3A1426621338%3Ahttp%253A//www.pdfsa

m.org/download/%3Ac41164d3%246813a643381cf343f897c9fc1f3408ed4fe8efl6&click id=b892cfea-ccdd-11e4-8521-

0200acld1d9c&source=accel



http://sourceforge.net/projects/pdfsam/files/latest/download?accel_key=80%3A1426621338%3Ahttp%253A//www.pdfsam.org/download/%3Ac41164d3%246813a643381cf343f897c9fc1f3408ed4fe8ef16&click_id=b892cfea-ccdd-11e4-8521-0200ac1d1d9c&source=accel
http://sourceforge.net/projects/pdfsam/files/latest/download?accel_key=80%3A1426621338%3Ahttp%253A//www.pdfsam.org/download/%3Ac41164d3%246813a643381cf343f897c9fc1f3408ed4fe8ef16&click_id=b892cfea-ccdd-11e4-8521-0200ac1d1d9c&source=accel
http://sourceforge.net/projects/pdfsam/files/latest/download?accel_key=80%3A1426621338%3Ahttp%253A//www.pdfsam.org/download/%3Ac41164d3%246813a643381cf343f897c9fc1f3408ed4fe8ef16&click_id=b892cfea-ccdd-11e4-8521-0200ac1d1d9c&source=accel
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Segue abaixo um exemplo de como ¢ feita a divisdo de um arquivo digitalizado de 10 megabytes em
arquivos menores com tamanhos de no maximo 3 megabytes (limite imposto pelo TIMG).
Passo a passo:

1- No menu lateral, clique em “Dividir”;

2- Clique em “Adicionar” ¢ adicione o arquivo digitalizado em PDF;

3- Selecione a opgao “Dividir neste tamanho”, tamanho: 3MB;

4- Para gravar o arquivo, selecione a opcdo “Selecione um diretorio”, em seguida clique em
“Navegar” ¢ escolha a pasta na qual o(s) arquivo(s) divididos deverao ficar salvos; (Obs:
recomenda-se selecionar outra pasta para que o arquivo ndo seja sobrescrito ou desmarque a opgao
“sobrescrever se ja existir’.)

5- Clique em “Executar” e os arquivos serdo gerados.

r@ PDF Split and Merge basic Ver. 2.2.4 EHEE |
Arquivo
l B @ ©

. pdfsam 2.24
= . Plugins

»

g Processo teste.pdf | Ci\Users\flaviohen... 40 Versdo 1.4 (Acrob...

Opgdes de dMmsg

..... () Burst (dividir em P () Dividir apés estas paginas

() Dividir pdginas pares

() Dividir a cada "n" paginas

 Dividir paginas impares @ Dividir neste tamanho | EIE |

() Dividir ao nivel dos marcadores < Preencher a partir documento

#

m

Pasta de desno
¥ riginal @ Selecione um diretério

CihUsers\flavichenrique\Desktop\temp
Sohrescrever se ja existir

Compactar arquivo(s) de saida

Versdo pdf do documento de saida: _VEFSE‘) 1.5 (Acrobat 6) x|

Opcdes de Saida

Prefixos para os arquivos de saida: | pdfsam_

|

I e I
P P — D Executar i

2 | Dividir

# Momedearquive  Caminho Paginas Senha Versdo I Adicionar I

Concluido o processo de divisdo do arquivo, sdo gerados arquivos menores, conforme exemplo abaixo:
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Pesquisar temp

Organizar « Incluir na biblioteca = Compartilhar com +

=
- Favoritos it Data de medificag... | Tamanho
-4

Ml Area de Trabalho i| fsam_Processo teste.pdf 18/03/2015 10:07 2902 KB

4. Downloads dfsam_Processo teste.pdf 18/03/2015 10:07 3.004 KB
=l Locais dfsarn_Processo teste.pdf 18/03/2015 10:07 2833 KB
dfsam_Processo teste.pdf 18/03/2015 10:07 938 KB

4 Bibliotecas

3 Documentos | [l

4 itens

|

Apds a divisdo repare que o tamanho maximo dos arquivos é de 3 megabytes. Ele também mostra a sequéncia de paginas no nome
do arquivo: Pagina 1, depois da 12 até a 25, 26 a 35 e 36 até o final.

Caso a opg¢ao de divisdo do arquivo seja por nimero de paginas, basta selecionar a opcao “Dividir a cada
“n” pdginas” e colocar o nimero de paginas desejadas, lembrando sempre do limite maximo do tamanho

do arquivo (3MB).

Para quaisquer esclarecimentos adicionais na utilizacdo da impressora para digitalizacdo ou no software

que divide e mescla arquivos PDF, favor entrar em contato com nossa Central de Atendimento STI no

ntimero (31) 3330-8123.

Se sua duvida for nas questdes operacionais do SRU-e, entre em contato com a Central de Atendimento

SRU no numero (31) 3330-8331.
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1. INTRODUCAO

O Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais, por meio da Portaria-Conjunta
n° 1.025/PR/2020, lancou o Plano de Virtualizacdo como uma das iniciativas do
Programa Justica Eficiente - PROJEF é uma forma de viabilizar a continuidade
da prestacao jurisdicional remotamente. O projeto constitui-se na digitalizacao
do acervo de processos fisicos em tramitacao nas unidades judiciarias civeis no
ambito da Justica de Primeira Instancia.

2. OBJETIVO

Este manual tem como objetivo auxiliar os advogados quanto aos procedimentos e
as boas praticas a serem adotados para a execu¢do da virtualizacao dos processos
judiciais, visando a importacdo dos processos fisicos para o SISTEMA PJe.



3. COMO MANIFESTAR INTERESSE NA DIGITALIZACAO DE PROCESSOS

ETAPA REALIZADA PELO ADVOGADO

Para aderir ao Plano de Virtualizacao, o advogado devera seguir o disposto no
artigo 30 da Portaria Conjunta n°® 1025/PR/2020:

Encaminhar e-mail para a respectiva unidade judiciaria em que tramitam os
autos, requerendo a digitalizacao do processo, observado o cronograma divulgado
Nno ato normativo supracitado.

OBS: Podera ser encaminhado um unico e-mail para acoes de clientes
distintos que tramitam na mesma unidade judiciaria.

Aguardar a decisdo da unidade judiciaria, que sera comunicada em resposta ao
e-mail em que foi manifestado o interesse na digitalizacdo dos processos.

DICA: a lista dos e-mails das secretarias de juizo esta disponivel

no Portal do TIMG, no link http://www8.tjmg.jus.br/servicos/gj/guia/

primeira_instancia/pesquisa.do



http://www8.tjmg.jus.br/servicos/gj/guia/primeira_instancia/pesquisa.do%20
http://www8.tjmg.jus.br/servicos/gj/guia/primeira_instancia/pesquisa.do%20

ETAPAS REALIZADAS PELA UNIDADE JUDICIARIA

4. RECEBIMENTO DO E-MAIL DE REQUERIMENTO DE DIGITALIZACAO

A secretaria, ao receber o e-mail enviado pelo advogado, devera levar a
conhecimento do magistrado, para sua apreciacao o requerimento de
virtualizacao de processos.

Deferido o requerimento, a secretaria devera encaminhar a resposta no mesmo
e-mail em que foi manifestado o interesse na digitalizacdo dos autos, indicando:

a data em que 0s autos fisicos estardo disponiveis para carga;

a data em que deverado ser devolvidos;

a data de inclusao do processo no Sistema PJe, a partir da qual o advogado tera
o prazo de 5 (cinco) dias Uteis para insercdo das pecas digitalizadas nos autos,
conforme o artigo 31 da Portaria Conjunta n°® 1025/PR/2020.



Na data agendada para o comparecimento do advogado a unidade judiciaria, a
secretaria devera:

a) Lancar, no SISCOM, a movimentacdo 2593-2 - INICIADA VIRTUALIZACAO DO
PROCESSO;

.............................................................................................................

.............................................................................................................

¢) Emitir a listagem de carga para advogado, conforme o padrao do SISCOM.

Beceblmento Digitalizacio Indexacio

'_’ﬁ

Preparacio Qualidade da Imagem Devolugio

» ETAPAS REALIZADAS PELO ADVOGADO



6.1 // CONFERENCIA

A0 retirar 0s processos na secretaria, o0 advogado devera certificar-se de que 0s
autos fisicos recebidos correspondem agueles constantes da listagem de carga,
notificando a secretaria de eventuais divergéncias identificadas.

0.2 // PREPARO DOS PROCESSOS

Consiste em uma serie de procedimentos a serem adotados para preparar
0S processos para a digitalizacao, tais como a higienizacao, desmontagem e
organizacdo das paginas, conforme descrito abaixo:

Desmontagem dos processos: consiste em desvincular as folhas dos
Drocessos da sua capa, retirando os grampos plasticos, metalizados ou outras
amarracoes;

Higienizacao: consiste na retirada de objetos estranhos aos documentos,
tais como grampos metalizados, clipes, prendedores, excesso de cola e demais
elementos apensados ou afixados nas folhas que possam inviabilizar a digitalizacao.
Além disso, € importante retirar sujidades e desamassar as paginas eventualmente
dobradas para garantir a qualidade e legibilidade do conteudo processual;

Devem ser removidos, cuidadosamente, os metais fixados ‘,
ao papel, com o uso do extrator, evitando, assim, que as |

paginas sejam debilitadas durante esta etapa.




c) Reparacao das paginas: etapa complementar a desmetalizacdo que visa
a organizacao das paginas, por exemplo, promovendo a reparacao das folhas
rasgadas com fitas adesivas para evitar que sejam tracionadas pelo scanner;

) Adaptacao dos documentos:
consiste na anexacao de documentos
como fotos, tickets, recibos, boletos, que
possuem tamanhos distintos, em folha
com padrao A4;

,
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Finalmente, deve-se:;

@) Organizar os processos, assegurada a correta ordem das paginas, evitando o
desalinhamento ou a sobreposicao de imagens durante a etapa de digitalizacao.



TENCAO! O advogado deverd incluir uma peticdo do PJe, informando
eventuais intercorréncias durante o procedimento, inclusive citando
documentos que nao tenham sido digitalizados, em funcao de
inviabilidade técnica, por motivo de fragilidade do papel ou documentos
cujo formato ou tamanho inviabilize a utilizacao do scanner.

EXEMPLOS:

* Documentos cujo suporte de papel se encontre danificado, inviabilizando
sua reparac¢ao durante a etapa de preparo;

* Folhas de jornais ou revistas;

* Plantas ou projetos arquitetonicos.

6.3 // DIGITALIZACAO

E 0 processo de captura das imagens e compreende a conversdo dos
documentos fisicos em formato digital. Para tanto, devem ser observados o0s
seguintes requisitos:

' Digitalizagao em tons de cinza: para os documentos com gravura,
cartazes, desenhos sem a presenca de cor, como, por exemplo,

carimbos que estdao bem claros;

@ Digitalizacdo em cores: para originais de CPF, RG, cartdes de crédito e
@ fotos (coloridos).

Somente serdo aceitos arquivos do tipo PDF (Portable Document Format).



ATENCAO! Apos a alteracdo da resolucdo-padrdo para outra qualquer,

€ sempre necessario retornar a resolucao-padrao, qual seja, preto e
branco e 150 dpi.

Se, por algum motivo, for necessario alterar a configuracao do scanner,
nao se deve ultrapassar 200dpi. Depois, sera necessario retornar a
configuracao em preto e branco com resolucao 150dpi.

DICA: verificar a Tabela 1: Resolucao dos tipos de documentos do
processo fisico:

RESOLUCAO DOS TIPOS DE DOCUMENTOS DO PROCESSO FISICO

Textos impressos, sem/com

| y Preto e branco 150dpi Escala 1:1
ilustracao, em preto e branco

Imagem em preto e branco Escala de Cinza 150dpi Escala 1:1
Imagens coloridas Colorido 200dpi Escala 1:1



MPMG
Realce


0.4 // QUALIDADE DA IMAGEM

ApOs a digitalizacdo, a proxima etapa consiste na analise e identificacdo das
possiveis inconsisténcias que afetam a qualidade da imagem (verificar TABELA 2),
tornando-a divergente do documento fisico correspondente.

Nesse caso, as imagens deverao ser sinalizadas e novamente digitalizadas.

TABELA 2 - MPACTOS: QUALIDADE DA IMAGEM DIGITALIZADA

Imagens sobrepostas;

Falha no sequenciamento das paginas;

Imagens pendentes;

Eliminacdo ou remocao de possiveis bordas pretas;
Ponto e tracos nao contidos no documento original;
Qualidade da resolucao;

Nitidez e legibilidade das imagens geradas,;

Rotacado e ajuste das imagens na posicao de leitura.
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6.5 // INDEXACAO

ApOS a conversao da imagem em digital, o advogado devera proceder a indexacao,
gue consiste no fracionamento dos arquivos e na identificacdo das pecas, de
acordo com as orientacOes disponibilizadas na Planilha de Indexacao - Anexo .

Esclarecemos que o0 nome informado no arquivo constara no campo “Descricao”
no rol de documentos do processo e a classificacao por “Tipo de Documento”,
Cujo rol e taxativo, sera pré-configurada no Sistema PJe.

Finalizadas a digitalizacao e indexacdo das pecas, 0s processos fisicos deverao
ser remontados, respeitada a numeracao e ordem cronologica das pecas, e
devolvidos a secretaria do juizo dentro do prazo fixado.

DICA:

Para o fracionamento dos arquivos, sugerimos a utilizacao do software
PDF-sam. O passo a passo de utilizacdo da ferramenta esta disponivel na
pagina do Projeto Virtualizar, na aba “Manuais”, em
http://www.tjmg.jus.br/portal-timg/servicos/fag-covid-19/virtualizacao-de-

Drocessos/#.XySC4770k2w,”.

11
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ATENCAO!

* ApOs a indexacao das pecas, o arquivo nao devera ultrapassar o
limite de 5MB.

* O advogado podera utilizar outro software de sua preferéncia desde

gue seja realizado o correto fracionamento e classificacao das pecas.
e Durante a indexacao, € possivel deparar com eventuais
inconsisténcias afetas a qualidade da imagem, conforme elucidado na
TABELA 2. Nesse caso, deverao ser providenciadas sua a correcao e
substituicao da imagem.

6.6 // DEVOLUCAO
Finalizadas a digitalizacdo e indexac¢do das pecas, 0s processos fisicos

deverdo ser remontados, respeitada a numeracdo e ordem cronologica
das pecas, e devolvidos a secretaria do juizo dentro do prazo fixado.

ETAPAS REALIZADAS PELA SECRETARIA

7. RECEBIMENTO DOS AUTOS FISICOS PELA SECRETARIA
Recebidos 0s processos fisicos, a unidade judiciaria devera:

Incluir, no SISCOM, a movimentac¢ao: 0654- Proceder a distribuicado
4 - RECEBIDOS OS AUTOS DO ADVOGADO; do Processo no Sistema PJe.

12



8. DISTRIBUICAO DO PROCESSO NO SISTEMA PJe

O gerente de secretaria ou qualquer outro servidor que possua o perfil

de administrador de cadastro deve atribuir o perfil de “Servidor Digitalizador”
a0s servidores que atuarao na virtualizacdao dos processos para gue 0S mesmaos
tenham acesso a funcionalidade que Ihes permite a insercdo manual de numero

de processo existente.

A partir do perfil “Servidor
Digitalizador”, clicar no menu:
“Processo” > “Novo Processo
Incidental”;

Em “Novo Processo Incidental”,
no campo “Numero do Processo
Referéncia/Originario”,
preencher com o numero do
processo no formato do CNJ e
clicar em “Pesquisar Processo”.

O Sistema exibira uma tela com a
mensagem “Nenhum processo foi
encontrado no PJe com o numero
informado. Gostaria de continuar
com este numero ou pesquisar
novamente?”. Clicar em continuar
e, em seguida, selecionar a comarca
no campo “Secao/Subsecao”;

No campo “Orgéo Julgador”,
escolher a secretaria de destino;

No campo “Competéncia”,
selecionar a adequada;

No campo “Classe judicial”,
selecionar a classe processual
adequada, de acordo com 0 processo
fisico (se a classe ndo estiver disponivel
no PJe, verificar no SISCOM a classe
correspondente. Em caso de duvida,
a questao sera verificada junto ao
magistrado).

Clicar em “Incluir”;

13



Em “Numero do Processo a ser protocolado (se existente)”, informar o
numero do processo fisico, no formato do CNJ e, posteriormente, clicar em “Incluir”;

Na aba “Assuntos”, clicar no campo “Assunto” ou “Codigo” para pesquisar e, apos
localizar o assunto desejado, clicar no icone para inclui-lo em “Assuntos Associados”,
conforme o processo originario. Para mais informac¢des quanto aos assuntos
disponiveis, verificar a Tabela de Assuntos do CNJ.

ATENCAO! O sistema ndo permite incluir o assunto complementar
antes do principal. Ademais, o peticionante tem a opc¢do de incluir
mais de um assunto no momento da distribuicdao. Nao € permitido,

ainda, excluir ou alterar um assunto se ele for o unico ou estiver
marcado como assunto principal. Assim, antes de realizar a exclusao, é
necessario incluir o assunto correto ou marca-lo como principal.

Na aba “Partes”, para incluir o polo ATIVO, clicar na opcao “+ Parte” (em
caso de duvidas, verificar a Orientacéo n° 38 - Cadastramento das Partes no
Processo, das Orientacdes as Secretarias de Juizo, disponiveis na rede do TIMG) e
informar, quando possivel, o CPF ou CNPJ (quando nao for possivel localizar essa
informacao nos autos fisicos ou No SISCOM, selecionar a opcdo “Nao possui
este documento” e informar o nome da parte. Certificar o ocorrido no editor
de textos da “Peticao Inicial”)Para acrescentar advogados na demanda, clicar em
“+ Procurador/Terceiro Vinculado”. Ressalta-se que somente deverdo ser
cadastrados advogados que tiverem cadastramento valido no Sistema PJe;
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DICA: para incluir o polo PASSIVO, seguir o mesmo procedimento de

inclusao do polo ativo.

Na aba “Caracteristicas”, realizar as marcacdes de acordo com o processo fisico
originario e clicar em “Salvar” (para algumas classes e assuntos, o sistema ja esta preé-
configurado de forma que os autos sejam distribuidos com “Segredo de Justica”),

Na aba “Incluir peticoes e documentos”, os campos “Tipo de documento”
e “"Descricao” estarao inicialmente preenchidos com “Peticao Inicial”. Os autos
nao serdo distribuidos caso o “Tipo de documento” escolhido seja diferente
de “Peticao Inicial”; porém, o campo “descricao” podera ser alterado para
“Certidao de Digitalizacao”;

DICA: é possivel marcar o checkbox “sigiloso” para que o conteudo

da peticdo inicial, que sera escrita no editor de texto, figue em
sigilo, se for o caso (verificar Orientacdo n° 28 - Sigilo de Documentos e
Orientac@o n° 29 - Solicitac@o de Sigilo em Documento pelo Peticionante).

Preencher o editor de texto do Sistema PJe com a certidao sobre a virtualizacao
do processo. Certificar, ainda, qualquer retificacao, alteracao ou inconsisténcia na
transferéncia dos dados e salvar;

Conferir todas as informac0es preenchidas até entdo e clicar em “Assinar
documento(s)”;
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O sistema exibird uma nova janela para insercao da senha do certificado
digital, em seguida, clicar em “Confirmar”;

Na aba “Processo”, se a classe e 0s assuntos escolhidos forem passiveis de
julgamento por orgdos julgadores diversos, selecionar a competéncia compativel;

A aba “Processo” apresenta o resumo das informacdes fornecidas pelo
peticionante e os documentos do processo que esta sendo distribuido. O usuario
devera conferi-los e, se estiverem corretos clicar em “Protocolar”.

ATENCAO!

Uma nova janela sera aberta informando o numero dos autos e

0 Orgao julgador para o qual a acao foi distribuida. Para salvar

o0 comprovante de distribuicao, clicar em “Fechar”, e, na janela
principal da distribuicdo, clicar em “Salvar Comprovante” (ele pode,
opcionalmente, ser anexado aos autos fisicos).

No caso de processos com conexdes ativas, apos a inclusao

do primeiro deles no sistema, os demais serao distribuidos
incidentalmente, informando-se, excepcionalmente, em “processo
referéncia”, o numero do primeiro processo virtualizado. Caso se opte
por realizar o apensamento apos a distribuicao, sera possivel realizar o
procedimento pela tarefa “Apensar e desapensar processos”.
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OBSERVACOES

e Para cadastrar Orgdo Publico, Ente ou Autoridade como parte,
verificar essas particularidades na Orientacdo n° 38 - Cadastramento
das Partes no Processo.

e A escolha de classes e assuntos deverg ser realizada de acordo
COM O processo fisico originario e, N0s casos em que as classes
OU assuntos estiverem extintos, sera preciso procurar as classes
OU assuntos correspondentes nas Tabelas Unificadas do CNJ,
observando-se a adequacao ao caso concreto e o entendimento
do magistrado.

Duvidas relacionadas a classificacao das ag6es segundo
a classe e os assuntos podem ser dirimidas por meio de

consulta ao portal do CNjJ:

>> http://www.cnj.jus.br/sgt/consulta_publica_classes.php

>> http://www.cnj.jus.br/sgt/consulta_publica_assuntos.php.
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http://www.tjmg.jus.br/portal-tjmg/servicos/faq-covid-19/virtualizacao-de-processos/#.XzGp-BNKjMU

ATENCAO! Nesse momento, ndo havera intimacdo sobre a
vistualizacao dos processos nos autos eletronicos. O prazo de 5 (cinco)
dias para a insercao das pecas digitalizadas nos autos pelo advogado

ja estara em vigor a partir da data de distribuicao dos autos digitais
(informada pela secretaria no e-mail de resposta a requisicao de
virtualizacao dos autos,) - art. 31 da Portaria Conjunta/PR/2020.

9. PROCEDIMENTOS PARA O ADVOGADO
INCLUIR OS ARQUIVOS DIGITALIZADOS NO SISTEMA

ETAPAS REALIZADAS PELO ADVOGADO

Para incluir os arquivos no sistema, localizar o processo pela pesquisa do numero,
clicando no icone “Menu” (&) no painel do representante e em “Processo”
“Pesquisar” > “Processo”, ou no “Acervo” do representante. A seguir:

Clicar no icone "autos” ( & ). Serdo exibidos os dados do processo;

Clicar no menu “Juntar documentos”;

Preencher os campos “Tipo de documento” e “Descricao”;

E possivel marcar o checkbox “sigiloso” para que o contelido escrito no editor
de texto figue em sigilo, caso necessario.
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No editor de texto, incluir o conteudo

do documento e clicar em “Salvar”:

Clicar no campo “Adicionar”
e selecionar os documentos que
serao incluidos no processo;

O sistema exibira uma janela
pDara anexar 0s arquivos. Selecionar
0S arquivos desejados. Clicar
no botdo abrir e aguardar
ateé eles sejam anexados.

OBSERVACAO: ndo ha limite de
arquivos a serem adicionados;
entretanto, para cada peticao
redigida no editor de texto, o
sistema aceitara quarenta (40)

uploads como arquivos anexos.

E necessério que, para cada arquivo

PDF adicionado, seja escolhido um
“Tipo de documento” equivalente
para validacao, o que podera

ser verificado pelo icone +;

O campo “Descrigao” buscara
automaticamente o nome do
arquivo PDF, tal como salvo na
pasta de origem, sendo possivel
modifica-lo se necessario. Esse
sera o nome listado no processo e,
portanto, devera estar de acordo
com as orientac¢des fornecidas para
a indexac¢do dos documentos;

Havendo a necessidade de manter
em sigilo o documento anexado,
clicar no checkbox *Sigiloso”;

Clicar no botao “Assinar
documento(s)”;

O sistema exibira a
mensagem: “Documento(s)
gravado(s) com sucesso. O
peticionamento do documento
foi concluido com sucesso”.
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OBSERVACOES:

Nomes de arquivos muito extensos, Como ndo é possivel fazer o
que contenham caracteres especiais upload de arquivos maiores que
(*, -, +, C, % e etc.) e/ou duplo 5MB, o usuario podera valer-se de
espacamento entre letras, podem programas de fracionamento de PDF,
impossibilitar o carregamento dos como, por exemplo, o PDFsam.

anexos No sistema.

10. PROCEDIMENTOS REALIZADOS NA SECRETARIA APOS
A INCLUSAO DAS PECAS PELO ADVOGADO

ETAPAS REALIZADAS PELA SECRETARIA

ApOs a insercdo dos arquivos digitalizados pelo advogado (0 que se obervara a
partir do agrupador “Documentos nao lidos”), a secretaria devera:

Intimar as demais partes do processo para se manifestarem acerca da
virtualizacao, nos moldes do artigo 32 da Portaria Conjunta n°® 1025/PR/2020;

Nos autos fisicos, dar ciéncia as
partes acerca da virtualizacao, lancando
a movimentacao propria - 2559-3
PROCESSO CADASTRADO NO PJe,
marcando a op¢ao de publicacao,
vinculada ao despacho codificado:

“Ficam as partes intimadas
acerca da virtualizacao dos
presentes autos, nos termos
das Portarias Conjuntas n° 1025
e 10026/PR/2020.”

20



ATENCAO!

Caso nao haja manifestacdao das demais partes da relacao processual,

ISsO sera entendido com aquiescéncia do conteudo virtualizado, bem
como da doravante tramitacao do processo em meio eletrdnico.

ApOs 0 decurso do prazo de 5 (cinco) dias estabelecido pelo artigo 32 da

Portaria Conjunta 1.025/PR/2020, o magistrado decidira pelo prosseguimento do
feito em meio eletronico;

ApOSs a conversao do processo fisico em eletrénico, a secretaria devera incluir

a movimentacdo: Baixa do processo pelo motivo 152 PROC. CONVERTIDO
(TOTAL) PJe no SISCOM.
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ANEXO 1 - PLANILHA DE INDEXACAO

COMPOSICAO DOS
DOCUMENTOS

Agrupamento de
documentos a serem
inseridos no sistema
em um Unico arquivo.

1 Peticdo Inicial
Procuracao
2 Declaracdo de

Hipossuficiéncia

Documentos pessoais
3 Comprovante
de endereco

Todos os documento
anexados como prova
apos os documentos
de identificacao

Carimbo de remessa
5 a conclusao
Despacho inicial

NOME QUE DEVERA SER
ATRIBUIDO AO DOCUMENTO
EM FORMATO PDF

Devera ser atribuido um numero
a frente de cada documento,
para facilitar a insercdo e
ordenacdo dos documentos,
observando-se sempre a
sequéncia nos autos fisicos

(A ordenacao apresentada abaixo
é sugestiva, devendo-se sempre
seguir a cronologia dos autos.

01 - Peticdo Inicial

02 - Procuracao

03 - Documentos de identificacao

04 - Documentos de comprovacao

05 - Despacho inicial

CLASSIFICACAO

DO DOCUMENTO
NO PJe

Peticdo Inicial

Procuracao

Documentos de
identificacao

Documentos de
comprovagao

Despacho
Decisao

OBSERVACAO

Nos casos de processos distribuidos
pela DPMG, em que ndo ha
procuracao, apenas declaracao de
hipossuficiéncia, devera ser usada a
nomenclatura original do documento
“Declaracdo de hipossuficiéncia”.

Se o despacho inicial tiver conteudo
de decisao, a classificacao devera
ser adequada: “Decisao”.
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COMPOSICAO DOS
DOCUMENTOS

Agrupamento de
documentos a serem
inseridos no sistema
em um Unico arquivo.

Certiddo de expedicao
de Mandado

Cépia do Mandado
expedido (Se houver)

Certiddo de expedicao
de Carta de Citacao
Cépia da Carta de
Citacdo (Se houver)

Certiddo de expedicao
de Carta Precatoria
Cépia da Carta
Precatoria
Comprovante de
envio da Carta

Termo de Juntada
Mandado
Certidao do oficial
de justica

Termo de Juntada

AR

Carta de Citacgdo (se
for o caso em que a
carta voltou com o AR)
Envelope (Quando
houver)

Mandados, despachos
e todos os documentos
produzidos no

juizo deprecado

NOME QUE DEVERA SER
ATRIBUIDO AO DOCUMENTO
EM FORMATO PDF

Deverd ser atribuido um ndmero
a frente de cada documento,

para facilitar a insercdo e
ordenacao dos documentos,
observando-se sempre a
sequéncia nos autos fisicos

(A ordenacao apresentada abaixo
é sugestiva, devendo-se sempre
seguir a cronologia dos autos.

06 - Certidao de expedicao
de Mandado

06 - Certidao de expedicao
de Carta de Citacao

06 - Certidao de expedicao
de Carta Precatoria e
comprovante de remessa

07 - Mandado devolvido cumprido
07 - Mandado devolvido

nao cumprido

07 - Mandado devolvido
cumprido em parte

07 - Carta de Citacao
devolvida Cumprida

07 - Carta de Citacao
devolvida ndo cumprida

07 - Carta Precatoria
devolvida cumprida

07 - Carta Precatoria
devolvida nédo cumprida

CLASSIFICACAO
DO DOCUMENTO
NO PJe

Certidao

Mandado

Aviso de
Recebimento

Carta Precatoria

OBSERVACAO

Se o0 primeiro expediente for Carta
de Citacao com AR, o nome do
documento devera ser adequado:
“06 - Certidao de expedicao

de Carta de Citacao”

Se o0 primeiro expediente for
Carta Precatéria, o nome do
documento devera ser adequado:
“06 - Certidao de expedicao

de Carta Precatéria e
comprovante de remessa”.

No campo “Descri¢cao”, devera ser
identificado o retorno adequado
a certidao do oficial de justica.

O campo “Descricao” devera
ser adequado ao retorno
da Carta de Citacao.

O campo “Descricao” devera
ser adequado ao retorno
da Carta Precatoria.
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10

1"

12

13

14

15

COMPOSICAO DOS
DOCUMENTOS

Agrupamento de
documentos a serem
inseridos no sistema
em um Unico arquivo.

Certiddo de publicacao,
carimbos de remessa,
juntada, carga, vista

e conclusao poderao
ser agrupados e
digitalizados ser néo
houver intervalo entre
esses documentos.

Manifestacao do
Ministério Publico
(Se houver)

Ata de Audiéncia
Termo de Audiéncia

Termo de Juntada
Contestacao
Documentos anexos
a Contestacao

Termo de Juntada
Peticdo de Impugnacao
a Contestacdo

Certiddo de
publicacao de Edital
Coépia do texto
publicado

Coépia da publicacao

NOME QUE DEVERA SER
ATRIBUIDO AO DOCUMENTO
EM FORMATO PDF

Devera ser atribuido um ndmero
a frente de cada documento,
para facilitar a insercao e
ordenac¢do dos documentos,
observando-se sempre a
sequéncia nos autos fisicos

(A ordenacgao apresentada abaixo
é sugestiva, devendo-se sempre
seguir a cronologia dos autos.

CLASSIFICACAO
DO DOCUMENTO
NO PJe

08 - Certidoes Certidao

Manifestacao

09 - Manifestacdao do MP do MP

10 - Ata de Audiéncia

10 - Termo de Audiéncia Ata de Audiencia

11 - Contesta¢dao e documentos Contestacao
12 - Impugnacdo a Contestacao Impugnacao
Edital Edital

OBSERVACAO

Em qualquer parte do processo,
havendo esta sequéncia de
documentos, devera ser seguida a
mesma orienta¢do, com especial
atenc¢ao a ordem dos documentos.

Em qualquer parte do processo,
havendo publicacdo de Edital, devera
ser usada esta classificacao.

Devera ser indicada a numeracgao

subsequente ao ultimo
documento ordenado.
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16

17

COMPOSICAO DOS
DOCUMENTOS

Agrupamento de
documentos a serem
inseridos no sistema
em um Unico arquivo.

Guia de
comprovacao de
pagamento de custas

Certiddo de
Expedicdo de Oficio
Copia de Oficio

Termo de juntada
Resposta de Oficio

NOME QUE DEVERA SER
ATRIBUIDO AO DOCUMENTO
EM FORMATO PDF

Devera ser atribuido um ndmero
a frente de cada documento,
para facilitar a insercdo e
ordenacdo dos documentos,
observando-se sempre a
sequéncia nos autos fisicos

(A ordenacado apresentada abaixo
é sugestiva, devendo-se sempre
seguir a cronologia dos autos.

Custas e guias

Certidao de Expedicao de Oficio

Resposta de Oficio

CLASSIFICACAO
DO DOCUMENTO
NO PJe

Custas e guias

Comprovante
de pagamento
de custas

Certidao

Oficio

OBSERVACAO

Em qualquer parte do processo,

se houver peticdo apresentando o
pagamento de custas processuais
ou de diligéncias, ela néo devera
ser digitalizada juntamente com

a peticao e, sim, em separado, e
classificada de acordo com uma das
opc¢des indicadas na coluna anterior.
Devera ser indicada a numeracao
subsequente ao ultimo

documento ordenado.

Em qualquer parte do processo, se
houver expedicao de oficios, a certidao
e a cOpia poderao ser agrupadas.
Devera ser indicada a numeracgao
subsequente ao ultimo

documento ordenado.

Devera ser indicada a numeracgao
subsequente ao ultimo
documento ordenado.
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19

20

21

COMPOSICAO DOS
DOCUMENTOS

Agrupamento de
documentos a serem
inseridos no sistema
em um Unico arquivo.

Termo de remessa

a Contadoria
Manifestacao da
Contadoria

Planilha de Calculo
Termo de Recebimento

Substabelecimento

Certiddo de
expedicao de
Alvara

NOME QUE DEVERA SER
ATRIBUIDO AO DOCUMENTO
EM FORMATO PDF

Devera ser atribuido um numero

a frente de cada documento, CLASSIFICACAO
para facilitar a insercdo e DO DOCUMENTO
ordenac¢ao dos documentos, NO PJe
observando-se sempre a

sequéncia nos autos fisicos

(A ordenacao apresentada abaixo

é sugestiva, devendo-se sempre

seguir a cronologia dos autos.

Planilha de Calculo Planilha de Calculo

Substabelecimento polo ativo
Substabelecimento
Substabelecimento polo passivo

Alvara Alvara

OBSERVACAO

Indexac¢do indicada para planilha
anexada pela Contadoria

Se houver peticdao apresentando

a planilha de calculo, esta devera
ser digitalizada em conjunto com a
peticdo/manifestacao (agrupando-
se os documentos), identificada
como “Peticdo/Manifestacdo e
documentos” e classificada como
“Peticdo” ou “Manifestacao”.

Devera ser indicada a numeracgao
subsequente ao ultimo
documento ordenado.

Em qualquer parte do processo,
havendo peticdo que apresente
substabelecimento, este nao devera
ser digitalizado agrupado a peticao;
devera ser digitalizado em separado
e classificado de acordo com uma
das opc¢des indicadas na coluna C.
Devera ser indicada a

numeracao posterior ao ultimo
documento ordenado.

Devera ser indicada a numeracao
subsequente ao ultimo
documento ordenado.
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22

23

24

25

26

COMPOSICAO DOS
DOCUMENTOS

Agrupamento de
documentos a serem
inseridos no sistema
em um Unico arquivo.

Certiddo de remessa

Carimbo de Conclusao
Despacho/Decisdo/
Sentenca

Termo de Juntada
Peticdo de Embargos
de declaracao

Termo de Juntada
Peticdo de Apelacao

Termo de Juntada
Peticdo de
Contrarrazbes

NOME QUE DEVERA SER
ATRIBUIDO AO DOCUMENTO
EM FORMATO PDF

Devera ser atribuido um ndmero
a frente de cada documento,
para facilitar a insercao e
ordenac¢do dos documentos,
observando-se sempre a
sequéncia nos autos fisicos

(A ordenacao apresentada abaixo
é sugestiva, devendo-se sempre
seguir a cronologia dos autos.

CLASSIFICACAO
DO DOCUMENTO
NO PJe

Remessa dos

Remessa dos autos ao ,
autos ao Juizo

Juizo competente

Competente
Despacho Despacho
Decisao Decisao
Sentenca Sentenca

Embargos de declaragdo Embargos de

declaracao
Apelacao Apelacao
Contrarrazoes Contrarrazoes

OBSERVACAO

Nos casos de declinio de
competéncia, devera ser indicada
a numeracao subsequente ao
ultimo documento ordenado.

Em qualquer parte do processo,
se houver ato do magistrado
seguindo-se ao carimbo de
conclusao, o documento podera
ser agrupado ao carimbo de
conclusdo e sera identificado

de acordo com sua descri¢ao
(Despacho, Decisao ou Sentenca).
Devera ser indicada a numeracgao
subsequente ao ultimo
documento ordenado.

Devera ser indicada a numeracgao
subsequente ao ultimo
documento ordenado.

Devera ser indicada a numeracao
subsequente ao ultimo
documento ordenado.

Devera ser indicada a numeracgao
subsequente ao ultimo
documento ordenado.
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27

28

29

COMPOSICAO DOS
DOCUMENTOS

Agrupamento de
documentos a serem
inseridos no sistema
em um Unico arquivo.

Ata de Audiéncia
Termo de Audiéncia

Termo de Juntada
Acérdao

Termo de Juntada

Documentos diversos
nao elencados
nos itens acima

NOME QUE DEVERA SER
ATRIBUIDO AO DOCUMENTO
EM FORMATO PDF

Devera ser atribuido um ndmero
a frente de cada documento,
para facilitar a insercao e
ordenac¢ao dos documentos,
observando-se sempre a
sequéncia nos autos fisicos

(A ordenacao apresentada abaixo
é sugestiva, devendo-se sempre
seguir a cronologia dos autos.

Peticao

Manifestacao

Acordao

Indicar o nome que melhor
corresponda ao documento

CLASSIFICACAO
DO DOCUMENTO
NO PJe

Peticao

Manifestacao

Acordao

Outros documentos

OBSERVACAO

Em qualquer parte do processo,
se houver peticdo/manifestacdo,
esta podera ser agrupada

com o termo de juntada.

O documento devera ser identificado
de acordo com uma das opc¢des
apresentadas e classificado de acordo
com a descricao selecionada.

Indicar a numeracdo subsequente
ao ultimo documento ordenado.

Em qualquer parte do processo,
se houver decisBes da 2° instancia,
estas poderdo ser agrupadas

com o termo de juntada.

Devera ser indicada a numeracgao
subsequente ao ultimo
documento ordenado.

Em qualquer parte do processo, se
houver documentos especificos que
ndo constem na classificacdo acima,
estes poderdo ser agrupados junto
com o respectivo termo de juntada.

Devera ser indicada a numeracgao

subsequente ao ultimo
documento ordenado.
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