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§) nTrRoDUGAO

O Fluxo de Emissao de Documentacgao Civil para Pessoas Pré-Egressas, que deu origem ao
Médulo de Documentacao Civil (MDC) no Sistema Eletronico de Execucao Unificado (SEEU), foi de-
senvolvido para fomentar a emissao e a regularizagdo da documentacgao civil basica das pessoas em
situacao de privagao de liberdade.

O MDC permite gerenciar as agdes de emissao ou localizagao de documentagao civil para pes-
soas custodiadas pré-egressas, ou seja, aquelas cujo livramento condicional ou progressao de regime
podera ocorrer em até 180 dias ou que terminardo o cumprimento da pena no mesmo periodo, e que
estejam com pendéncia de registro no SEEU de um, ou mais, dos seguintes documentos: Registro Geral
(RG), Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), Registro Nacional Migratério (RNM) e Titulo de Eleitor.

A ferramenta consolida informagdes sobre documentos emitidos ou localizados no ambito do
Fluxo, permitindo que os 6rgaos executivos estaduais, responsaveis pela administragao penitencia-
ria, tenham acesso a uma lista mensal, automaticamente gerada para cada unidade federativa (UF).
Essa lista relaciona os custodiados pré-egressos que possuem alguma pendéncia em relagéo a sua
documentacgao civil basica registrada no SEEU, viabilizando a atuagéo no atendimento da demanda de
emissoes e regularizagdes antes que tais custodiados deixem as unidades prisionais.

Este manual tem foco no Perfil DMF para a gestdo nacional das listas de requisigdo e do acom-
panhamento do MDC pelo Conselho Nacional de Justica.

Para mais informacgoes, acesse o site do Programa Fazendo Justica:
; ou entre em contato com o Nucleo de Identi-
ficagao Civil e Emissdo de Documentos do programa através do e-mail:
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a FUNCIONALIDADES DO PERFIL DMF

Q=
Q=
Q=

Listar custodiados: possibilita localizar o custodiado por meio de uma consulta geral ou

n o« U

a partir dos seguintes filtros: “Vara”, “Nome Custodiado”, “Previsdo Progressao Regime”,
“Previsao Livramento” e “Previsdo Término de Pena”,

Listar requisig¢des: possibilita localizar as listas de requisigcdes por meio de uma consulta

n o«

geral ou a partir dos seguintes filtros: “Vara”, “Requisi¢cao” e “Periodo Requisi¢ao”;

Listar processamento de arquivos em excel: possibilita localizar as listas de requisi¢cdes dos
uploads realizados pelos estados;

Listar erros de preenchimento: possibilita localizar os erros de preenchimento diretamente
na tela do SEEU;

Listar processamento de arquivo Excel: possibilita localizar as listas de requisigdes preenchi-
das e importadas pelas unidades prisionais por meio de uma consulta geral ou a partir dos
seguintes filtros: “Tribunal”; “Status” (pendente ou processado) e “Periodo da Importacdo”;

Filtrar por Tribunal;

Filtrar por Secretaria de Estado de Administragdo Penitenciaria (SEAP);
Filtrar por Nome do Custodiado;

Filtrar por Previsdo de Progressao de Regime;

Filtrar por Previsdo de Livramento;

Filtrar por Previsdo de Término da Pena

Manual do Médulo de Documentacgédo Civil no SEEU - Perfil DMF
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B COMO ACESSAR?

ApOGs acessar o endereco eletrénico https./seeu.pje.jus.br/seeu/, o usuario devera inserir login
e senha, e clicar no botao “Entrar”.

Saiba os requisitos minimos para se conectar ao SEEU do seu computador:
docs.seeu.pje.jus.br/appendix/requisitos_sistema.html

3.1. Termo de Confidencialidade

Quando o usuario acessar o Médulo de Documentagéo Civil pela primeira vez, o SEEU exibira
uma tela com o Termo de Confidencialidade. Apés a leitura, o usudrio deverd selecionar a opgao (1)
“Ciente e de acordo” e, em seguida, clicar no botdo (2) “Aceitar”.

@ seeu

Inkclo  Ouras: -

TERMO DE CONFIDENCIALIDADE

PARA ACESSO E USO DA FUNCIONALIDADE DOCUMENTAGAGQ CIVIL NO SEEU

Ofa) usudriola), 3o acessar, no Sistema Eletrénico de Execugdo Unificado - SEEU, a funcionalidade
Documentagdo Civil, assume o compromisso de manter confidencialidade e sigilo sobre lodas as

agdes dalLel Geral de Protecdo

infor na pl

compromete-se:
acesso exclusivamente para a estratégia de
sica para pessoas pré-egressas, sob pena de responder perante as

normativas de direito rativo e penal vigentes;

2) 3 wtilizar os instrumentais dispenibilizades pela plataforma para fins estritamente relacionados ao
trabalho desempenhado no ambito das agdes pactuadas;

3) & ndo apropriar-se para si ou para outrem de material confidencial e/ou sigiloso que venha a
acessar ou ler dispenibilizado

O Ciente e de acordo

A leitura e comprometimento do usudrio com o conteudo do Termo de Confidencialidade é
obrigatdrio para ter acesso ao MDC. O termo s6 voltara a ser exibido caso ocorra alguma atualizagao
no seu conteudo.
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Caso néo consiga visualizar no Termo de Confidencialidade o campo para selegéo “Ciente
e de acordo” e o botdo “Aceitar”, é possivel que seu navegador (browser) esteja com o
zoom ativado. Nesse caso, recomenda-se utilizar simultaneamente as teclas Ctrl + 0 para
que o navegador volte a visualizagdo padrao.

Na sequéncia o usuario deve clicar no menu “Outros” e, posteriormente, no “Mdédulo Documen-
tacdo Civil”, sendo apresentadas as opgdes disponiveis para uso pelo perfil DMF: “Listar Custodiados”,
“Listar Requisi¢cdes” e “Listar Processamento de Aquivo Excel”.

@ seeu

Lista de Requisicdes

Pesquisar

322 registro(s) encontrado(s), exibindo de 116 20 123,60 M

Requisicio Data Requisicdo Juizo Entidade de Remessa Status
TOTAL 7578

2022100000002 8411012022 Tribunal 60 Justica 4o Estado do Rio Grande da Sut SJSPS - Secretana de Justica o o Sistemas Ponal ¢ SockecuCativG

2022100000001 c2/10/2022 Tribunal do Justica do Estado do Rio de Jancira TJRJ - DEPEN - SEAP Coardanagio da Serviso Social

TOTAL 3844

2022080000025 27/0812022 Tribunal 6o Justica do Estado oo Espiito Santo GERENCIA DE EDUCAGAO £ TRABALHO - GET/SEJUS

hido? 17

3.2. Listar custodiados

Para localizar um ou mais custodiados pré-egressos, 0 MDC permite uma consulta geral ou a partir
dos seguintes filtros: “Vara”, “Nome Custodiado”, “Previsao Progressao Regime”, “Previsao Livramento”
e “Previsdo Término de Pena”. A pesquisa exibira a relagdo dos custodiados pré-egressos com docu-
mentos pendentes de registro no sistema, de acordo com o(s) filtro(s) selecionado(s). Caso o usudrio

tenha optado por nao utilizar os filtros, sera exibida a relagdo completa de custodiados pré-egressos.
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@ seeu

Iicko  Anafisar  Buscar = Redmirlos ~ Ouiros ~

Lista de Custodiados

Selaciona sars Busca v

Pre | =
m =
W ¢

Nome Custodiado Regime Atual Documento Nio Cadastrado Filiagio Previsio Progressio Regime Previsio Liviamento Previsée Términa Pena

Samiagerto « Titulo de Elsitor
+ CPF
+ RG
+ Titulo de Elsitr
. cPF
« Titulo de Elsitor

& Titulo de Eleitor

. cPF

3.3. Listar requisicoes

Para localizar a Lista de Requisigao, o MDC permite uma consulta geral ou a partir dos seguintes

n o«

filtros: “Vara”, “Requisigao” e “Periodo Requisi¢ao”.

® seeu

iniclo Anafisar = Buscar = Riotdrios ~  Outros =

Lista de Requisicoes

Requisiciio Data Requisicio Juiza Entidade de Remessa Status

Apos clicar no botao “Pesquisar”, o SEEU exibira a relagao das listas de requisi¢cdes que atendem
aos critérios do(s) filtro(s) selecionado(s). Nessa tela também é possivel visualizar quantas listas foram
geradas até o momento da consulta, bem como os resultados do uso do MCD no estado (UF), através

", ou n, o«

da anadlise dos status dos protocolos, quais sejam: “Localizados”; “Emitidos”; “Restricado Temporaria”;

n,ou

“Restricao Definitiva”; “Erros de Preenchimento”; e “Pendentes”.
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) seeu

Lista de Requisigoes

Requisicio

,,,,,,,,,,,,

12,34 b B

Juize Entidade de Remessa Status

A definigédo de cada status esta descrita na tabela abaixo:

b®‘©|

|
X

S

Localizados

Emitidos

Restricao temporaria

Restri¢ao definitiva

Erros de
preenchimento

Pendentes

Definicao

Indica que o documento foi localizado pelo 6rgéo de administragdo
penitencidria e que nao foi necessdria a solicitagdo de sua emissao.

Indica que o documento foi efetivamente emitido apés solicitagdo do
orgao de administragao penitenciaria.

Indica que o documento néo foi localizado e néo foi possivel solicitar

a emissao em razao de alguma restrigao temporaria, a qual pode ser
superada pelo 6rgdo de administragdo penitencidria (p. ex.: exigéncia da
presenca fisica do custodiado).

Indica que o documento nao foi localizado e nao foi possivel solicitar a
emissao em razao de alguma restrigdo definitiva, a qual ndo pode ser
superada pelo 6rgao de administragdo penitenciaria (p. ex.: falecimento do
custodiado).

Indica a necessidade de revisdo dos dados do documento informado de
acordo com as regras de preenchimento. Essa sinalizagao ocorre pelo
ndo atendimento de alguma(s) regra(s) de preenchimento da lista de
requisicao ou pelo preenchimento incompleto.

Indica o documento sem atualizagao por parte do usudrio, que continua
com informagdes pendentes de preenchimento na Lista de Requisicao.

Manual do Médulo de Documentacdo Civil no SEEU - Perfil DMF
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Os status acima aparecem na tela da Lista de Requisicao do més vigente e nas listas
referentes aos meses anteriores, com excecdo do status “Pendentes”, que nestas é subs-
tituido pelo status “Expirados”.

3.4. Detalhamento da Lista de Requisicao

O usuario podera selecionar as listas de requisi¢gdes clicando no nimero correspondente da
coluna “Requisi¢ao”, conforme destacado na figura abaixo.

@®seeu

Wicko  Anafsar~ Buscar  Relaldrios ~ Dulros

Lista de Requisicbes

Tribunal: | Selacions Pars Busca v

Entidade de Remessa: V.

Requisigdo:
Periode Requsicde B =
| 322registro(s) encontradals), exibindo da 1 até 20 12,34 0 B
Requisicio Data Requisicio suizo Entidade de Remessa Status

0471012022 Tribural de Justica o Estasa do Rio Grande do Sul SISPS - Secretaria de Justica & dos Sistemas Penal e Sociceducativo
2022100000001 ozM10/2022 Trbunal de Justica do Estada do Rio de Jansiio TJRS - DEPEN - SEAP Coordensci de Servico Social
022090000026 e G - BEL € FLUXD

2022080000025 27/0912022 Tribunal de Justica do Estado do Esphito Santo. GERENCIA DE EDUCAGAO E TRABALHO - GET/SEJUS

Dessa forma, o SEEU exibira seu detalhamento, apresentando as seguintes informagdes: “Pro-

” oo ” oo

tocolo”, “Data Protocolo”, “Nome Custodiado”’, “Vara”, “Regime Atual”, “Data Insergdo Documento”,

“Documento Solicitado”’, “Situagdo Documento”, “Status” e “Erro de Preenchimento”. Cada linha corres-
ponde a um protocolo.
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Nessa mesma tela, sera disponibilizado o botédo “Exportar” para a Lista de Requisigao do més vigente.

©® seeu

Wnico Anaiar - @mcar Rmatirios v Ouros

ARQUIVO EXCEL

REQUISICAG SOLICITADA

quiticac_2022100000002.pdf

icko: oficione
Protocalos: @ Todos O Somente com erro de preenchiments [ pesquisar ]

radols), exibinde de 1até 20 123200

Data Protacolo Nome Custodiado vara Regime Atual  Data Insercio Documents Documento Salicitade Situaciio Dacumento Status Erro de Preenchimento

3.5. Exportar a Lista de Requisicao
Ao clicar no botao “Exportar”, sera realizado o download da Lista de Requisi¢do no formato .xlsx.

Em seguida o SEEU exibira uma tela com a seguinte mensagem: “A exportagao do arquivo pode
demorar alguns instantes. Por favor, aguarde até que o download do arquivo seja realizado”. Deve-se
clicar no botdo “Exportar” disponivel logo abaixo dessa mensagem.

@ seeu

micio Anafisar - @urscar - Rmiattios = Getros =

A exportagéo do arquivo pode demorar alguns instantes. Por favor, aguarde até que o
download do arquivo seja realizado.

=3

Apos a finalizagao da exportagao da planilha, ou seja, com o download da Lista de Requisigéao,
sera exibida outra tela com a confirmagao de que o arquivo Excel foi exportado. A Lista de Requisi¢ao
estara disponivel na pasta definida como padrédo para o download, e o nome do arquivo sera: “Custo-
diadoDocumentacaoCivil_Requisicao_<NumerodaRequisi¢ao>.xlIsx".

Manual do Médulo de Documentacgédo Civil no SEEU - Perfil DMF 13
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@ seeu

Wnicko Anasar = @umcar ™ Raiatéros = Outros =

Arquivo Excel Exportado!

3.6. Listar processamento de arquivo Excel

Para localizar a Lista do Processamento dos Arquivos Importados, o MDC permite uma consulta
geral ou a partir dos seguintes filtros: “Tribunal”, “Status” e “Periodo Importacao do Arquivo”.

@ seeu

Witk Anadmar~ Buscor~ Rmstérics = Outms -

Lista do Processamento dos Arquivos Importados

Tribunal: | Selscions ara Buses v
Requisilo

Status: | Selecions Para Busca -

216 registro(s) encontrado(s), exibindo de 1 até 20 1234 B 0b

Lagin Data Importacio Arquivo Status

3.7. Listar erros de processamento

Para localizar os Erros de Processamento, o MDC permite uma consulta que identifica os erros
direto na tela do SEEU. A partir dessa identificagao, os erros podem ser corrigidos na Lista de Requisi-
¢ao e o upload pode ser refeito. Para acessar, clique em “Menu”.
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seeu

Inicky Anafear ~ Buscar = fsiatérios ~ Outros =

REQUISICAQ SOLICITADA
Reauisicor 2022160000002
Juize: Tribunsl de Justica do Estado da Rio Grande do Sul
Data Requisisdo: 04/10/2022

Oficio: OficicRequisicsn_2022100000002.pdf

Pratocolos: () Todos ® Somente com erro de preenchimenta

o5 nesta paging: 0

Protecols Data Protocola Nome Custodiada Vara Regime Atual

Henhum ragisira encontrace

ARQUIVO EXCEL

Exportar

Data Insergio Documento Documento Solicitado SituagBo Documento Status Erro de Preenchimento

Manual do Médulo de Documentacgédo Civil no SEEU - Perfil DMF
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B) contato

Para mais informacgdes, entre em contato com o Nucleo de Identificagédo Civil e Emissao de
Domentos, do Programa Fazendo Justica, através do e-mail: /dc@cny.jus.br .
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