DJe de 27/05/2010
(cépia sem assinatura digital)

CORREGEDORIA-GERAL DE JUSTICA
GABINETE DO CORREGEDOR-GERAL DE JUSTICA

PORTARIA N° 1.135/CGJ/2010

Dispbe sobre a estrutura e o funcionamento
dos servicos auxiliares do Foro da Comarca
de Belo Horizonte e revoga a Portaria n°
157, de 29 de outubro de 1999.

O Corregedor-Geral de Justica do Estado de Minas Gerais e Diretor do Foro da
Comarca de Belo Horizonte, no uso das atribuicées que Ihe conferem o art. 65 da Lei
Complementar n° 59, de 18 de janeiro de 2001, e suas alteracdes posteriores, e 0s
incisos 1, 1l e XIV do art. 16 da Resolugdo n° 420, de 1° de agosto de 2003, e suas
alteracOes posteriores, que dispde sobre o Regimento Interno do Tribunal de Justica,

Considerando que a atual regulamentacéo dos Servicos Administrativos do Foro da
Comarca de Belo Horizonte encontra-se desatualizada diante de diversas mudangas em
sua estruturacao;

Considerando, ainda, a necessidade de se adequar a estrutura, o funcionamento e
nomenclatura dos Servigos Auxiliares do Foro da Capital as normas vigentes;

Resolve:
Capitulo |
Disposicdes Gerais

Art. 1° A Direcdo do Foro da Comarca de Belo Horizonte tem a estrutura e as
atribuicOes estabelecidas nesta portaria.

Paragrafo unico. As atribuicbes descritas na estrutura organizacional da Direcao do
Foro constantes desta portaria ndo excluem as definidas em lei ou atos regulamentares.

Capitulo Il
Estrutura Organizacional

Art. 2° A Direcdo do Foro da Comarca de Belo Horizonte tem a seguinte estrutura
organizacional, conforme organograma previsto no Anexo desta portaria:

| - Orgéos de Assessoramento e Assisténcia ao Diretor do Foro:
a) Secretaria Especial da Direcéo do Foro - SEDIRFO;

a.l) Assessoria Juridica da Direcao do Foro - ASDIRFO;



a.2) Servico de Apoio as Atividades Judiciais - SEAJ;

b) Centro de Apoio Jurisdicional - CAJ;

b.1) - Coordenacéao de Suporte e Apoio Jurisdicional - COSAJ;

Il - Orgéos de apoio técnico-administrativo vinculados a Dire¢&o do Foro:
a) Geréncia de Apoio Administrativo - GEAPA,

a.l) Coordenacéo de Apoio a Direcao do Foro - CODIRFO;

a.1.1) Servico de Apoio aos Estagiarios e Terceirizados - SERET;
b) Geréncia de Controle de Bens e Servicos - GECOBES;

b.1) Coordenacao de Armas e Bens Apreendidos - COARB;
b.1.1) Servigo de Patrimonio - SERPAT,;

b.2) Coordenacao de Servigos Gerais - COSEGE;

b.2.1) Servico de Almoxarifado - SERAL;

b.2.2) Servico de Reprografia - SEREP;

b.2.3) Servico de Logistica de Documentos - SERDOC;

1l - Org&os de Suporte a Prestacdo Jurisdicional:

a) Geréncia de Distribuicdo e Autuacéo de Feitos - GEDAF;

a.1l) Coordenacao de Distribuicdo e Estruturacédo Processual - CODEPRO;
a.1.1) Servigo de Autuagéao e Classificacao - SERAUT,;

b) Geréncia de Cumprimento de Mandados - GEMAN;

c) Central de Arquivo Forense - CEARFO;

d) Central de Servico Social e Psicologia - CESOP;

e) Central de Consultas e Certiddes - CECERT;

f) Central de Logradouros - CELOG;

g) Central de Pericias Médicas - CEMED;

h) Central de Emisséao de Guias - CEEGUI,

i) Protocolo de Peticbes e Documentos Judiciais - PROPEJ;

J) Servico de Atendimento ao Cidadéao - SEAC;

k) Contadoria e Tesouraria - CONTES;



[) Nucleo de Orientacdo dos Servicos Judiciais Informatizados - NUSJI.
Capitulo Il

Objetivos e Atribuicdes

Secao |

Dos Orgéos de Assessoramento e Assisténcia ao Diretor do Foro
Subsecéo |

Secretaria Especial da Dire¢do do Foro - SEDIRFO

Art. 3° Compete a Secretaria Especial da Dire¢do do Foro - SEDIRFO:

| - viabilizar o funcionamento do ~"Forum Permanente” entre a Corregedoria Geral
de Justica e a Ordem dos Advogados do Brasil - Se¢do de Minas Gerais -, do Colégio de
Magistrados e do Colégio de Servidores, bem como planejar e organizar as reuniées dos
respectivos 6rgaos colegiados ou outras reuniées convocadas pelo Diretor do Foro que
venham a se mostrar necessarias ao bom andamento dos servicos judiciais;

Il - assegurar que 0s processos de assessoramento juridico sejam desenvolvidos
em compatibilidade com as politicas e diretrizes do Tribunal de Justica;

lIl - controlar, organizar e preparar o expediente do Gabinete a ser despachado
pelo Diretor do Foro e dar-lhe encaminhamento;

IV - pronunciar-se, quando solicitado pelo Diretor do Foro;

V - oferecer subsidios com vistas ao aperfeicoamento das premissas basicas no
gue se refere a sua area de atuacao;

VI - executar outras atividades afins.

Subsecéo Il

Assessoria Juridica da Dire¢édo do Foro - ASDIRFO

Art. 4° Compete a Assessoria Juridica da Direcao do Foro - ASDIRFO:

| - elaborar minutas de despachos, pareceres, correspondéncias oficiais, relatérios
e outros atos referentes a Direcdo do Foro;

Il - prestar apoio ao atendimento a magistrados, servidores, advogados e partes em
geral que acorrerem a Direcdo do Foro, orientando-os e realizando as diligéncias que
forem recomendéaveis, bem como proporcionar a reducdo a termo das reclamacdes
pertinentes ao Foro Judicial da Capital, que deverdo ser diretamente encaminhadas ao
setor de protocolo da Corregedoria-Geral de Justica;

lIl - preparar, de acordo com os padrdes estabelecidos pelo Tribunal de Justica, os
atos administrativos do Diretor do Foro relativos a sua area de atuacdo, para publicacdo
no ""Diéario do Judiciario Eletrénico";

IV - executar outras atividades afins.



Subsecéao lli
Servigco de Apoio as Atividades Judiciais - SEAJ
Art. 5° Compete ao Servico de Apoio as Atividades Judiciais - SEAJ:

| - colaborar na elaboracdo mensal da escala de designac6es de Juizes de Direito
Auxiliares para cooperar, substituir ou responder perante as varas da Capital,

Il - colaborar na elaboragéo da escala de férias dos juizes de direito da Capital;

lll - elaborar e emitir minutas de pareceres e despachos, mediante solicitacdo do
Diretor do Foro, em processos atinentes a solicitacdo de designacéo de Juiz Cooperador;

IV - elaborar relatério referente a operosidade dos Juizes de Direito Auxiliares;

V - efetuar o controle diario das férias ou afastamentos prolongados dos juizes de
direito da Capital, para fins de distribuicdo de processos;

VI - executar outras atividades afins.
Subsecéo IV
Centro de Apoio Jurisdicional - CAJ

Art. 6° Compete ao Centro de Apoio Jurisdicional - CAJ, por seus Juizes de Direito
Auxiliares:

| - substituir e cooperar nas varas em que houver necessidade;

Il - executar outras atividades afins.

Subsecéo V

Coordenacédo de Suporte e Apoio Jurisdicional - COSAJ

Art. 7° Compete a Coordenacédo de Suporte e Apoio Jurisdicional - COSAJ:

| - exercer o controle das atividades de recebimento, guarda e expedicdo de
documentos;

Il - interagir com o Diretor do Foro para planejar e programar acoes;

lIl - proceder a analise dos processos judiciais remetidos ao CAJ, relativamente a
matéria a ser decidida;

IV - proceder ao encaminhamento dos processos judiciais ao Juiz de Direito
Auxiliar designado para cooperar na prolacédo de sentencas;

V - fazer a movimentagdo do processo mediante carga no Sistema de Controle
Processual;

VI - realizar a baixa no Sistema de Informatizacdo dos Servigcos das Comarcas -
SISCOM - quando da remessa do processo a secretaria de origem;



VII - realizar as tarefas determinadas pelo Diretor do Foro;

VIII - oferecer subsidios com vistas ao aperfeicoamento das premissas basicas no
gue se refere a sua area de atuacao;

IX - executar outras atividades afins.

Secéo Il

Orgéos de apoio técnico-administrativo vinculados & Dire¢do do Foro
Subsecéo |

Geréncia de Apoio Administrativo - GEAPA

Art. 8° Compete a Geréncia de Apoio Administrativo - GEAPA:

| - gerenciar, analisar, orientar e executar os atos administrativos relativos aos
procedimentos inerentes a vida funcional dos servidores, previstos na Portaria-Conjunta
n°® 76, de 17 de marco de 2006, que dispBe sobre jornada e horéario de trabalho, registro,
apuracdo e controle de frequiéncia, servico extraordinario e afastamento dos servidores da
Secretaria do Tribunal de Justica e da Justica de Primeiro Grau do Estado de Minas
Gerais;

Il - analisar e processar, atendida a conveniéncia administrativa, a lotacdo e
movimentacao interna dos servidores;

lll - verificar e oferecer subsidios com vistas ao aperfeicoamento funcional dos
servidores, em parceria com outros setores do Tribunal de Justica;

IV - verificar a legalidade e a regularidade dos atos administrativos relativos aos
processos de trabalho sob responsabilidade de sua area de atuacéo;

V - pronunciar-se, quando solicitado pelo Diretor do Foro;

VI - oferecer subsidios com vistas ao aperfeicoamento das premissas basicas no
gue se refere a sua area de atuacao;

VII - executar outras atividades afins.

Subsecéo Il

Coordenacao de Apoio a Direcdo do Foro - CODIRFO

Art. 9°. Compete a Coordenacédo de Apoio a Direcdo do Foro - CODIRFO:

| - receber, apreciar, conferir e processar os requerimentos de abonos, licengas e
atos administrativos previstos na Portaria-Conjunta n°® 76, de 2006, dos servidores, bem
como orientar e analisar os registros de frequéncia;

Il - receber e processar a escala de plantdo judiciario e férias regulamentares dos
servidores;

lll - oferecer subsidios com vistas ao aperfeicoamento das premissas basicas no
gue se refere a sua area de atuacao;



IV - executar outras atividades afins.

Subsecéo lli

Servico de Apoio aos Estagiarios e Terceirizados - SERET

Art. 10. Compete ao Servico de Apoio aos Estagiarios e Terceirizados - SERET:

| - efetuar a lotacao, substituicdo e acompanhamento dos Trabalhadores Mirins nas
secretarias de juizo e servigos auxiliares;

Il - acompanhar procedimentos administrativos relativos aos terceirizados lotados
no Foro da Capital em parceria com a Geréncia de Acompanhamento e Gestdo de
Servicos Gerais - GESEG;

lIl - receber, orientar e acompanhar os estagiarios lotados no Foro da Capital;

IV - oferecer subsidios com vistas ao aperfeicoamento das premissas basicas no
gue se refere a sua area de atuacao;

V - executar outras atividades afins.

Subsecéo IV

Geréncia de Controle de Bens e Servigcos - GECOBES

Art. 11. Compete a Geréncia de Controle de Bens e Servi¢cos - GECOBES:

| - exercer a administracdo dos servicos efetuados pelos funcionarios contratados
das areas de vigilancia, limpeza e outros servi¢os gerais;

Il - verificar a legalidade e a regularidade dos atos administrativos relativos aos
processos de trabalho sob responsabilidade de sua area de atuacao;

lIl - pronunciar-se, quando solicitado pelo Diretor do Foro;

IV - auxiliar o Administrador do Férum no cumprimento das atribuicfes previstas no
art. 70 do Provimento n° 161, de 1° de setembro de 2006, que codifica os atos normativos
da Corregedoria-Geral de Justica do Estado de Minas Gerais;

V - oferecer subsidios com vistas ao aperfeicoamento das premissas basicas no
gue se refere a sua area de atuacgao;

VI - executar outras atividades afins.

Subsecao V

Coordenacéo de Armas e Bens Apreendidos - COARB

Art. 12. Compete a Coordenacdo de Armas e Bens Apreendidos - COARB:

| - receber, conferir e lancar os dados acerca das armas e bens apreendidos
entregues no Depdsito Forense;



Il - manter sob sua guarda as armas e bens apreendidos, zelando por sua

conservagao seguranca;

lll - proceder ao desarquivamento e destinacdo das armas e bens apreendidos

determinados pela autoridade judicial, nos termos do Provimento Conjunto n° 1, de 18 de
agosto de 2003, que dispde sobre a destinacdo de armas, muni¢cdes, bens e instrumentos
de crime apreendidos em inquéritos policiais, processos ou procedimentos criminais e da
outras providéncias;

IV - oferecer subsidios com vistas ao aperfeicoamento das premissas basicas no

gue se refere a sua area de atuacao;

V - executar outras atividades afins.

Subsecéo VI

Servigo de Patrimonio - SERPAT

Art. 13. Compete ao Servico de Patrimonio - SERPAT:

| - receber, distribuir e recolher os bens méveis, conferindo a carga patrimonial e

fazendo as anotacdes devidas no caso de transferéncia;

Il - oferecer subsidios com vistas ao aperfeicoamento das premissas basicas no

gue se refere a sua area de atuacao;

Il - executar outras atividades afins.

Subsecéo VI

Coordenacéo de Servigos Gerais - COSEGE

Art. 14. Compete a Coordenacédo de Servicos Gerais - COSEGE:

| - supervisionar, controlar e fiscalizar a execucdo dos servicos de portaria,

recepcao, vigilancia, conservacédo, garagem e limpeza;

Il - oferecer subsidios com vistas ao aperfeicoamento das premissas basicas no

gue se refere a sua area de atuacao;

lll - executar outras atividades afins.

Subsecéo VI

Servico de Almoxarifado - SERAL

Art. 15. Compete ao Servico de Almoxarifado - SERAL:

| - receber, controlar e manter em local adequado os materiais de consumo,

encaminhados pelo Tribunal de Justica;

Il - distribuir os materiais de acordo com as solicitagdes e disponibilidade dos itens;

lIl - zelar pelas condi¢bes de seguranca dos materiais;



IV - elaborar balancetes peridédicos do movimento de entrada e saida dos materiais;

V - oferecer subsidios com vistas ao aperfeicoamento das premissas basicas no
gue se refere a sua area de atuacao;

VI - executar outras atividades afins.

Subsecéo IX

Servigo de Reprografia - SEREP

Art. 16. Compete ao Servico de Reprografia - SEREP:

| - executar as atividades de reproducédo de documentos e outros papeis;

Il - zelar pelas condi¢cdes de economia e seguranca dos materiais, prezando pelo
seu consumo sustentavel;

lIl - elaborar balancetes peridédicos do movimento de reproducéo de fotocopias;

IV - oferecer subsidios com vistas ao aperfeicoamento das premissas basicas no
gue se refere a sua area de atuacao;

V - executar outras atividades afins.

Subsecédo X

Servico de Logistica de Documentos - SERDOC

Art. 17. Compete ao Servico de Logistica de Documentos - SERDOC:

| - executar, supervisionar e controlar as atividades dos servigos de expediente e
comunicacao;

Il - oferecer subsidios com vistas ao aperfeicoamento das premissas basicas no
gue se refere a sua area de atuacao;

lIl - executar outras atividades afins.

Secéo Il

Orgé&os de Suporte a Prestacdo Jurisdicional

Subsecéo |

Geréncia de Distribuicdo e Autuacgéo de Feitos - GEDAF

Art. 18. Compete a Geréncia de Distribuicdo e Autuacao de Feitos - GEDAF:

| - efetuar a distribuicdo e o cadastramento no banco de dados do SISCOM, para
efeito de controle e registro, das peti¢cdes iniciais;

Il - lancar a movimentacao de conclusao dos autos ao juiz de direito da vara a qual
foi distribuida a acao;



lIl - manter arquivado o livro “"Protocolo de Feitos Distribuidos” - Livro Tombo;

IV - oferecer subsidios com vistas ao aperfeicoamento das premissas basicas no
gue se refere a sua area de atuacao;

V - executar outras atividades afins.
Subsecéo Il
Coordenacéo de Distribuicédo e Estruturacédo Processual - CODEPRO

Art. 19. S&o atribuicdes da Coordenacéo de Distribuicdo e Estruturacado Processual
- CODEPRO:

| - colaborar com a GEDAF, elaborando projetos que estabelecam fluxos de
trabalho das diversas equipes que compdem a geréncia;

Il - controlar a distribuicdo dos servidores entre as equipes, conforme a demanda
de trabalho de cada uma delas;

lll - estabelecer métodos e rotinas de trabalho de cada equipe;

IV - estabelecer metas de produtividade conforme as caracteristicas de cada
atividade;

V - acompanhar o trabalho para que as atividades de cada equipe sejam
executadas de forma sincronizada, objetivando o cumprimento das metas estabelecidas;

VI - oferecer suporte no esclarecimento de davidas de natureza juridica;

VIl - controlar as liberagcdes de autorizacbes de acesso ao SISCOM pelos
servidores;

VIII - apresentar as demandas que ensejam alteracdes no SISCOM a Geréncia de
Orientacdo dos Servigos Judiciais Informatizados - GESCOM,;

IX - atender os publicos interno e externo sempre que solicitado pela GEDAC,;

X - emitir oficios para relativos as devolu¢cdes de cartas precatérias nao
distribuidas;

XI - oferecer subsidios com vistas ao aperfeicoamento das premissas basicas no
gue se refere a sua area de atuacao;

XIl - exercer outras atividades afins.

Subsecéo lli

Servico de Autuacéo e Classificacdo - SERAUT

Art. 20. Compete ao Servico de Autuacgao e Classificacado - SERAUT:

| - autuar as peticdes iniciais que ja se encontrem distribuidas e devidamente
cadastradas;



Il - analisar e identificar o objeto da acé&o judicial em cada peticéo inicial, fazendo,
em seguida, o registro do assunto no SISCOM,;

lll - oferecer subsidios com vistas ao aperfeicoamento das premissas basicas no
gue se refere a sua area de atuacao;

IV - executar outras atividades afins.

Subsecéo IV

Geréncia de Cumprimento de Mandados - GEMAN

Art. 21. Compete a Geréncia de Cumprimento de Mandados - GEMAN:

| - receber os mandados, assinando o protocolo da secretaria de juizo;

Il - entregar aos Oficiais de Justica, mediante carga, os mandados distribuidos;

lll - receber os mandados devolvidos pelos Oficiais de Justica, entregando-os a
respectiva secretaria de juizo até a data designada para 0s atos processuais a que se
refiram, observando o0s prazos especificados para o cumprimento dos respectivos
mandados;

IV - fiscalizar o cumprimento dos mandados pelos Oficiais de Justica,
comunicando, imediatamente, a Dire¢cdo do Foro, qualquer irregularidade no desempenho
funcional dos mesmos, para as providéncias cabiveis;

V - designar outro Oficial de Justica para o cumprimento de mandados quando o
primeiro para o qual houver ocorrido a distribuicdo estiver impossibilitado de cumpri-lo,
obedecida a conveniéncia do servigo e a necessaria urgéncia;

VI - verificar, antes de devolver os mandados a secretaria de juizo, se foram
devidamente cumpridos nos termos da determinacéo judicial, restituindo-os, em caso
contrario, aos Oficiais de Justica para cumprimento no prazo maximo de 48 (quarenta e
oito) horas.

VIl - elaborar a escala de lotacdo de Oficiais de Justica designados para servirem
nas regioes;

VIII - oferecer subsidios com vistas ao aperfeicoamento das premissas basicas no
gue se refere a sua area de atuacao;

IX - executar outras atividades afins.

Subsecao V

Central de Arquivo Forense - CEARFO

Art. 22. Compete a Central de Arquivo Forense - CEARFO:

| - garantir uma gestéo eficaz e eficiente dos trabalhos de arquivo, assegurando a
guarda e conservacao do acervo;

Il - receber das secretarias de juizo os autos dos processos judiciais e efetuar o0s
procedimentos necessarios ao arquivamento dos autos;



lll - receber das secretarias de juizo os documentos Aviso de Recebimento (AR),
substabelecimentos, cartas precatorias, guias de execucédo, auto de destinagdo de bens e
objetos apreendidos para juntada nos respectivos autos dos processos judiciais baixados;

IV - receber e proceder ao arquivamento das caixas de documentos judiciais
encaminhadas pelas secretarias de juizo e pelos servicos auxiliares;

V - receber as peticdes de desarquivamento, classificando-as como ordinarias ou
urgentes, considerando o despacho judicial ou a justificativa apresentada pelo
interessado;

VI - receber e atender aos pedidos de desarquivamento de autos de processos
e/ou caixas de documentos solicitados pelas secretarias de juizo;

VIl - cadastrar o advogado requerente no SISCOM, na hipotese de ndo existir o
registro no banco de dados, relativamente a uma das partes no processo;

VIII - providenciar o desarquivamento, apds conferir se houve o recolhimento da
taxa de desarquivamento ou se a parte encontra-se amparada pelo beneficio da
assisténcia judiciaria, quando a solicitacéao for enderecada a CEARFO;

IX - receber da Central de Conciliacdo de Precatorios - CEPREC - as solicitagfes
de desarquivamento de autos dos processos judiciais, efetuar o respectivo
desarquivamento e disponibiliza-los;

X - entregar nas secretarias de juizo, os autos dos processos e/ou baixas de
documentos desarquivados;

Xl - disponibilizar 0 acesso aos autos dos processos e documentos judiciais que
tramitaram perante as 112 e 142 Varas Criminais, transformadas em varas do Juizado
Especial pela Resolucao n°. 300, de 29 de fevereiro de 1996, atendendo as solicitacoes
de expedicdo de certiddes, extracdo e conferéncia de coépias, e carga dos autos,
observadas as disposi¢cfes contidas nos arts. 225 a 234 do Provimento n°. 161, de 2006;

XIl - permitir 0 acesso aos autos de processos e documentos judiciais e fornecer
copias, independente do recolhimento de custas, quando a finalidade for a realizacdo de
pesquisas por Instituicdes Publicas, Fundacbes, Organizacdes Nao-Governamentais,
elaboracdo de teses, monografias, publicacdo de livros e matérias, desde que assinado
“Termo de Compromisso”;

Xl - receber o requerimento de extracdo de cépias de pecas processuais e
documentos juntados aos autos dos processos baixados e providencia-las junto ao
SEREP, mediante prévio recolhimento das custas, ou disponibilizar os autos dos
processos ao Departamento de Apoio ao Advogado na Capital - DAAC, da Ordem dos
Advogados do Brasil - Se¢édo Minas Gerais;

XIV - oferecer subsidios com vistas ao aperfeicoamento das premissas basicas no
gue se refere a sua area de atuacao;

XV - executar outras atividades afins.
Subsecéo VI

Central de Servico Social e Psicologia - CESOP



Art. 23. Compete a Central de Servigco Social e de Psicologia - CESOP:

| - receber os expedientes oriundos das varas judiciais, em especial das varas de
familia, e dos servigos administrativos da Comarca de Belo Horizonte;

Il - distribuir, entre os Assistentes Sociais Judiciais e Psicélogos Judiciais, as
requisi¢des judiciais de estudos de casos técnicos;

lll - entregar ao Assistente Social Judicial ou Psicélogo Judicial, indicado pela
distribuicdo referida no inciso Il deste artigo, as requisi¢cdes e os expedientes apropriados;

IV - exercer atividades de apoio administrativo correlatas aos deveres e atribuicbes
funcionais dos Assistentes Sociais Judiciais e Psicélogos Judiciais;

V - oferecer subsidios com vistas ao aperfeicoamento das premissas basicas no
gue se refere a sua area de atuacao;

VI - exercer outras atividades afins.

Subsecéo VI

Central de Consultas e Certidoes - CECERT

Art. 24. Compete a Central de Consultas e Certidées - CECERT:

| - receber os requerimentos, pesquisar e expedir certiddes sobre 0s processos em
andamento contra determinada pessoa natural ou juridica, relativamente as acdes civeis e
criminais;

Il - expedir alvaras de folha corrida judicial;

lll - expedir a certiddo comprobatdria do ajuizamento dos feitos executivos, de que
trata o art. 615-A da Lei n° 5.869, de 11 de janeiro de 1973, que instituiu o Codigo de
Processo Civil;

IV - efetuar consulta processual por nome de parte;

V - oferecer subsidios com vistas ao aperfeicoamento das premissas basicas no
gue se refere a sua area de atuacao;

VI - exercer outras atividades afins.

Subsecéo VI

Central de Logradouros - CELOG

Art. 25. Compete a Central de Logradouros - CELOG:

| - dar manutencao na tabela de logradouros existente no SISCOM, procedendo as
inclusdes, alteracbes e exclusbes de registros, sempre que necessario, através da
verificacdo das principais fontes informativas de logradouros;

Il - prestar subsidios e informacdes as secretarias de juizo, a respeito do correto
endereco a ser lancado nos mandados judiciais, utilizando-se, para tanto, de critérios de
informalidade e celeridade;



lIl - fornecer orientacdes aos Oficiais de Justica a respeito dos enderec¢os lancados
nos mandados judiciais, sempre que necessario, indicando a regido correta e/ou
referéncias que possam ajudar na identificacdo dos logradouros;

IV - oferecer subsidios com vistas ao aperfeicoamento das premissas basicas no
gue se refere a sua area de atuacao;

V - exercer outras atividades afins.

Subsecéo IX

Central de Pericias Médicas - CEMED

Art. 26. Compete a Central de Pericias Médicas - CEMED:

| - receber e processar as requisicbes de pericias médicas remetidas pela
secretaria de juizo a Direcdo do Foro, observados os termos do convénio e a disposicao
legal atinente ao segredo de justica;

Il - providenciar a distribuicdo das requisicbes entre os médicos e expedir
comunicagcdo ao Juizo requisitante noticiando nome e qualificacdo do perito a ser

nomeado, assim como data e horario para realizacdo do ato;

lIl - comunicar ao perito sua nomeacéo e entregar-lhe os autos do processo ou
expediente oriundos da respectiva secretaria de juizo;

IV - receber o laudo pericial e encaminha-lo ao Juizo requisitante, com a possivel
brevidade;

V - oferecer subsidios com vistas ao aperfeicoamento das premissas basicas no
gue se refere a sua area de atuacao;

VI - exercer atividades de apoio administrativo correlatas as suas atribuigcdes.
Subsecédo X

Central de Emissao de Guias - CEEGUI

Art. 27. Compete a Central de Emissdo de Guias - CEEGUI:

| - emitir guias iniciais e intermediarias de processos;

Il - atender o publico externo;

lIl - oferecer subsidios com vistas ao aperfeicoamento das premissas basicas no
gue se refere a sua area de atuacao;

IV - exercer outras atividades afins.
Subsecéo Xl
Protocolo de Peticdes e Documentos Judiciais - PROPEJ

Art. 28. Compete ao servigco de Protocolo de Peticbes e Documentos Judiciais -
PROPEJ:



| - protocolizar as peti¢cdes intermediarias e os documentos judiciais que Ihe forem
apresentados;

Il - registrar, mecanicamente e de forma legivel, o recebimento das peticbes
intermediarias e dos documentos judiciais;

lIl - manter rigoroso controle sobre o encaminhamento dos documentos recebidos;

IV - oferecer subsidios com vistas ao aperfeicoamento das premissas basicas no
gue se refere a sua area de atuacao;

V - exercer outras atividades afins.

Subsecéo Xl

Servigo de Atendimento ao Cidadao - SEAC

Art. 29. Compete ao Servico de Atendimento ao Cidadao - SEAC:

| - atender os cidaddos que acorrerem as dependéncias do Férum Lafayette,
esclarecendo-lhes as duvidas relacionadas aos Servigcos Judiciarios, Notariais e de
Registro;

[l - orientar o cidadao sobre o funcionamento e estrutura do Poder Judiciario local;

lll - encaminhar ao Diretor do Foro as reclamacdes contra juizes de direito,
servidores judiciais e Servicos Notariais e de Registro;

IV - elaborar relatério mensal ao Diretor do Foro sobre os atendimentos prestados;

V - oferecer subsidios com vistas ao aperfeicoamento das premissas basicas no
gue se refere a sua area de atuacao;

VI - executar outras atividades afins.

Subsecéo Xl

Contadoria e Tesouraria - CONTES

Art. 30. Compete a Contadoria e Tesouraria - CONTES:

| - elaborar os célculos das custas finais, de multas criminais e demais calculos
judiciais, explicitando o valor liquido devido pela parte e discriminando as verbas

indenizatoérias devidas;

Il - emitir os relatorios e guias de pagamento das custas finais e multas criminais
calculadas;

lIl - fazer, em liquidacdo de sentenca, o calculo de juros ou rendimentos de capital
e correcdo monetaria, o célculo do valor dos titulos da divida publica, bem como acgbes e
demais titulos ou géneros que tenham cotacao em bolsa;

IV - oferecer subsidios com vistas ao aperfeicoamento das premissas basicas no
gue se refere a sua area de atuacao;



V - executar outras atividades afins.
Subsecéo XIV
Nucleo de Orientacao aos Servigos Judiciais Informatizados - NUSJI

Art. 31. Compete ao Nucleo de Orientacdo aos Servi¢os Judiciais Informatizados -
NUSJI:

| - garantir o suporte ao SISCOM na Justica de Primeira Instancia da Capital, de
acordo com as politicas e orientacOes estabelecidas pela Corregedoria Geral de Justica;

Il - promover a migracdo de dados do sistema SISCON/PRODEMGE para o
SISCOM, guando demandada pelas secretarias de Juizo da Capital,

Il - elaborar levantamentos, estatisticas, certiddes e relatdrios diversos para
atender a Direcdo do Foro e juizes de direito da Capital, com a devida aprovacao da
Direcao do Foro;

IV - apoiar atividades de treinamento e reciclagem a assuntos pertinentes ao
SISCOM na Justica de Primeira Instancia da Capital, de acordo com as politicas e
orientacdes estabelecidas pela Corregedoria Geral de Justica;

V - desenvolver atividades afins.
CAPITULO IV
Das Disposic¢oes Finais

Art. 32. A Geréncia de Apoio Administrativo - GEAPA, conforme art. 42 da
Resolucdo n° 493, de 12 de dezembro de 2005, que reestrutura a Corregedoria Geral de
Justica, subsistira subordinada a Direcao do Foro da Capital.

Art. 33. Fica revogada a Portaria n® 157, de 20 de outubro de 2009.

Art. 34. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Belo Horizonte, 24 de maio de 2010.

(a) Desembargador Célio César Paduani

Corregedor-Geral de Justica e Diretor do Foro da Comarca de Belo Horizonte
PORTARIA n°. 1.136/CGJ/2010

O Corregedor-Geral de Justica do Estado de Minas Gerais, Desembargador Célio
César Paduani, no uso de suas atribui¢des legais,

Considerando a deliberacdo da Comissédo Especial encarregada da escolha dos
agraciados com a Medalha de Mérito Desembargador Ruy Gouthier de Vilhena", na
reunido do dia 21 de maio de 2010,

Resolve:



Art. 1° O inciso |, do 82° do artigo 5° da Portaria n°. 75, de 25/11/1986, com as
alteracdes das Portarias n°. 131, de 30/08/2004, e n°. 220, de 07/08/2007, que dispde
sobre a “"Medalha de Mérito Desembargador Ruy Gouthier de Vilhena", passa a vigorar
com a seguinte redagéo:

TArt. 5° ...
82° Também serao condecorados, anualmente:

| - um Tabelido de Notas, um Tabelido de Protesto de Titulos, um Oficial de
Registro de Imoveis, um Oficial de Registro de Titulos e Documentos e Civil das Pessoas
Juridicas e um Oficial de Registro Civil das Pessoas Naturais, indicados pelos Juizes
Auxiliares da Corregedoria para 0s servigcos notariais e de registro".

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando as
disposi¢cdes em contrario.

Registre-se. Publique-se.
Belo Horizonte, 24 de maio de 2010.
(a) Desembargador Célio César Paduani

Corregedor-Geral de Justica



