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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.

4 )

Este manual tem foco no Perfil GMF, destinado ao servidor indicado pelo Tribunal de Justica
que tem como atribui¢do o cadastro da entidade de remessa, bem como a configuragao do
envio automatico da lista, além do acompanhamento da gestéo da Lista de Requisigao, que
sera preenchida pelo érgao da administragéo penitencidria. Para mais informagdes, acesse
o site do Programa Fazendo Justica: www.cnj.jus.br/sistema-carcerario/fazendo-justica; ou
entre em contato com o Nucleo de Identificagao Civil e Emissdao de Documentos do programa

através do e-mail: fdc@cnij.jus.br.
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a FUNCIONALIDADES DO PERFIL GMF

@@ « Configurar envio automatico da notificagdo de nova requisi¢ao gerada;

+  Fazer download do oficio de encaminhamento da requisigéao;

« Fazer o download da lista da requisigao (em formato.xlsx);

s—) ° Listar custodiados (que se enquadram nos requisitos de solicitagdo de nova requisi¢ao);

+ Listar requisi¢cOes recebidas;
p * Monitorar o status da execug¢ao das requisi¢des de emissao de documentos;

*  Filtrar por Vara de Execucao;

*  Filtrar por Nome do Custodiado;

*  Filtrar por Previsao de Progressao de Regime;
*  Filtrar por Previsdo de Livramento;

*  Filtrar por Previsao de Término da Pena;

+ Visualizar protocolo por documento ausente de registro para cada custodiado;

* Visualizar em detalhe o processo do custodiado.
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B COMO ACESSAR?

Ap0s acessar o endereco eletrénico https./seeu.pje.jus.br/seeu/, o usuario devera inserir login
e senha, e clicar no botdo “Entrar”.

3.1. Termo de Confidencialidade

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

@ seeu

Iniclo O =

PARA ACESSO E USO DA FUNCIONALIDADE DOCUMENTACAGQ CIVIL NO SEEU

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

informacdes disponibilizadas na plataforma, respeltando as determinagdes dalel Geral de Protecio
de Di s Pessoais (L ), Lei n® 13.709/201

Por este Termo de Confidencialidade, o(a) usudrio(a) compromete-se:

1) a utilizar as informags lals a que tiver acesso exclusivamente para a eswratégia de
emiss3o de documentagio ci para pessoas pré-egressas, sob pena de responder perante as
as de direito civil, adm

2) a utilizar 0 instrumentais disponibilizados pela plataforma para fins estritamente a0
trabaiho desempenhado no dmbito das agdes pactuadas:

3) @ ndo apropriar-se para si ou para outrem de material confidencial e/ou sigiloso que venha a
acessar ou ter disponibilizado.

[ Clente e de acordo

A leitura e comprometimento do usuario com o conteddo do Termo de Confidencialidade é
obrigatério para ter acesso ao MDC. O termo s6 voltara a ser exibido caso ocorra alguma atualizagao
no seu conteudo.

Caso ndo 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.
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3.2. Listar custodiados

Para localizar um ou mais custodiados pré-egressos, o MDC permite uma consulta geral ou a

partir dos seguintes filtros: “Vara”, “Nome Custodiado”’, “Previsao Progressao Regime”, “Previsao Livra-
mento” e “Previsdo Término de Pena”.

©seeu

inkcio Ansiar ™ Busca ™ Relatoos T Outios ™

Lista de Custodiados

Previsto Progressio Reaime: B B
previsio B B
[ ] B

Processo Nome Custodiado Regime Atual Dacumento Nio Cadastrado Filiagdo Previsia Prog Regime & Previsdo Término Pena

Ao clicar em “Pesquisar”, o SEEU exibira a relagao 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.

@ seeu

Iniclo Anafisar ~  Buscar *  Relatdeios. *

Lista de Custodiados

B ]
B B
] "
123400
Nome Custodiada Regime Atual Decuments Nio Cadastrado Filiacsdo Previsio Previsio Previso Término Pena

. cPF
+ Thula de Elertor

. cPF
& Thula de Eleitor

- opF
& Tl de Eleiter
. cPF

. RG
& Thula de Eleiter

+ Titula de Eleiter

.+ CPF
+ Titula de Eleiter

. cPF
« Titulo de Eleitor
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3.3. Listar requisicoes

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

n o«

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

© seeu

inclo  Analisar = Buscar = Relatérios ~  Outros ~

Lista de Requisicdes

Tribunals | Selaciana Para Busea ~)

Entidade de Remessa: ¥

Requisig3o:
Periodo Requisicio: B B
Requisicho Dats Requisicha Juize Entidade de Remessa Status

Henhum registro encontrado

Apos clicar no botao “Pesquisar”, o SEEU exibira a relagdo 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 MDC no estado (UF), através
da anadlise dos status dos protocolos, quais sejam: “Localizados”; “Emitidos”; “Restricao Temporaria”;

)
", ou

“Restri¢ao Definitiva”; “Erros de Preenchimento”’; e “Pendentes”.

@ seeu

biclo Analtsar ~  Buscar ~ Relattelos ~ Outros =

Lista de Requisicoes

Tribunal; | Selacione ara Busca =

Entidade de Remessa: ¥

Requisigo:
Periado Requisiclo: - F
E d ¢ 20 12340 0
Requisigdo Data Requisicho Juize Entidade de Remessa Status.
2022100000002 0411072022 Tribunal de Justica da Estade &0 Rio Grande do Sul 595 - Secrearia 8o Justica ¢ dos Sistomas Pensl @ Sociseducativo
2022100000000 021072022 Tribnal de Justica do Estac oc Rio e Janeiro T4R1 - DEPEN - SEAP Coordenacho de Servico Socia
2022080000028 280912022 Tribunal de Justica do Estads de Minas Gerdis TJMG - BELQ HORIZONTE - DSP - FLUXO EMISSAD
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A definigao de cada status estda descrita na tabela abaixo:

|
P
]
=
c
(7]

Localizados

Emitidos

Restrigao temporaria

> © %

Restrigao definitiva

Erros de
preenchimento

I
X

Pendentes

)

Definicao

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

Indica que o documento foi efetivamente emitido apés solicitagao do
6rgao de administragao penitenciaria.

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

a emissao em razao de alguma restricdo temporaria, a qual pode ser
superada pelo 6rgdo de administragao penitenciaria (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 restrigéo 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 sinalizagdo ocorre pelo
nao atendimento de alguma(s) regra(s) de preenchimento da lista de
requisigao ou pelo preenchimento incompleto.

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

Os status acima aparecem na tela da Lista de Requisicao do més vigente e nas listas
referentes aos meses anteriores, com excecao do status “Pendentes”, que nestas é subs-
tituido pelo status “Expirados”.

Manual do Médulo de Documentagao Civil no SEEU - Perfil GMF
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3.4. Detalhamento da Lista de Requisicao

O usuario podera selecionar a lista de requisi¢cao clicando no numero correspondente da coluna
“Requisi¢ao”, conforme destacado na figura abaixo.

@ seeu

biclo Anaftsar ~ Buscar ~ Relattrlos ~ Qutros

Lista de Requisigdes

Tribunali | Salacione Para Buses

Entidade de Remessa: ¥

Requissglo:
Periado Requisiclo: |- |}
Pesquisar
xibindo de 1316 20 12340 0
Requisicio Data Requisicio Juize Entidade de Remessa Status
000001 55
02210000000 2 Tribnal de Justica do Estac oc Rio e Janeiro o AP Coordenaciio de Servico Socia

Dessa forma, o SEEU exibira seu detalhamento, apresentando as seguintes informagdes: “Pro-
tocolo”, “Data Protocolo”, “Nome Custodiado”’, “Vara”, “Regime Atual”, “Data Inser¢gdo Documento”,
“Documento Solicitado”’, “Situagdo Documento”, “Status” e “Erro de Preenchimento”. Cada linha corres-

ponde a um protocolo.

Nessa mesma tela, sera disponibilizado o botédo “Exportar” para a Lista de Requisicdo do més vigente.

@ seeu

Inicla  Analicar ~ Buscar = Rlatérios ~  Oubios

ARQUIVO EXCEL
REQUISICAO SOLICITADA

Requisico: 2022100000002

" Tribunal de Justica do Estado do Rio Grande do Su

Data Requisicho: 10/2022 - s

Oficio: ofic

Protocalos: @ Todos O Somente com erro de preenchimento [ pesquizar |

quisican_2022100000002.p4F

123400

Status. Erro de Preenchimento

Nome Custodiada Regime Atual  Data Insercio licitad Situscde
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3.5. Exportar a Lista de Requisicao
Ao clicar no botao “Exportar”, sera realizado o download da Lista de Requisigao 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

jiicio. Anafisar = Buscar - Rmiatdros - Guros ~

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

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

©seeu

il Ansisar~ Buscar - Retatédos - Outros -

Arquivo Excel Exportado!

Manual do Médulo de Documentagao Civil no SEEU - Perfil GMF
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CONFIGURAR ENVIO AUTOMATICO

E a funcionalidade que possibilita a inser¢éo do oficio e a configuracdo de seu envio automatico
mensalmente, via e-mail, para notificar o 6rgao da administragao penitenciaria sobre a disponibilizagéo
da listagem de documentos pendentes no SEEU. Para acessar, basta clicar no menu “Outros”, depois
em “Documentacao Civil” e selecionar “Configurar Envio Automatico”.

No SEEU existem duas formas para inserir o oficio a ser enviado mensalmente a entidade de
remessa: na opgao 1, o usuario pode fazer o upload do modelo do oficio ja pronto no sistema, conforme
detalhado a sequir:

@) seeu

Iniclo Outros ~

Configuracdes para Envie Automatico

Entidade de Remessa; IR - DEPEN - SEAP Coordenacho de Sarvige Sacial ¥

ARQUIVO PDF

Anexar: | Escolher Arquve | Nenhum arquivo escolhida

Opcao 1 para configurar o envio automatico: caso o Tribunal tenha optado por inserir o arquivo
com o oficio ja pronto, os campos devem ser preenchidos conforme as orientagdes a seguir:

1.

Entidade de Remessa: selecionar a entidade de remessa que devera receber mensalmente
o oficio;

Destinatario: inserir um ou mais enderegos de e-mail que deverao receber a mensagem
com o oficio anexado (caso seja inserido mais de um endereco de e-mail, eles deverao ser
separados por ponto e virgula);

Dia do Envio: informar o dia do més que o oficio devera ser enviado automaticamente pelo
sistema (essa data é fornecida pelo Nucleo de Identificagao Civil e Emissdo de Documentos);

Arquivo PDF: selecionar a opgao “Sim” caso o Tribunal de Justica tenha optado por inserir o
arquivo com o oficio ja pronto. Obs.: Caso o Tribunal prefira inserir o oficio no editor de texto
do formulario, é necessario selecionar a opgéo “Nao”;

Anexar: clicar em “Escolher Arquivo” para selecionar o oficio a ser enviado mensalmente,
observando as seguintes questdes: o oficio a ser enviado sera exatamente igual ao arquivo
inserido, o sistema nao faz nenhuma alteragao no oficio anexado pelo Tribunal; o arquivo
do oficio deve estar no formato PDF, com no méaximo 10 MB. Caso o Tribunal insira um novo
arquivo de oficio, ja nao sera mais possivel acessar o arquivo anterior no sistema.
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6.
7.

Oficio: verificar se o oficio foi inserido com sucesso;

Salvar: clicar no botao “Salvar”.

Opcao 2 para configurar o envio automatico: caso o Tribunal prefira inserir o modelo do oficio
no editor de texto do formulario de “Configuragdes para Envio Automatico”, os campos devem ser pre-
enchidos conforme as orientagdes a seguir:

1.

6.

Entidade de Remessa: selecionar a entidade de remessa que devera receber mensalmente
o oficio;

Destinatario: inserir um ou mais enderegos de e-mail que deverao receber a mensagem
com o oficio anexado (caso seja inserido mais de um endereco de e-mail, eles deverao ser
separados por ponto e virgula);

Dia do Envio: informar o dia do més que o oficio devera ser enviado automaticamente pelo
sistema (essa data é fornecida pelo Nucleo de Identificagdo Civil e Emissdo de Documentos);

~ "

Arquivo PDF: selecionar a opgao “Nao” caso o Tribunal tenha optado por inserir o oficio no
editor de texto do formulario. A opgao “Sim” devera ser selecionada caso o Tribunal de Justica
tenha optado por subir o arquivo com o modelo do oficio ja pronto;

Texto do Oficio: digitar ou colar o oficio a ser enviado mensalmente nessa area, observando
as seguintes questdes: o oficio a ser enviado sera exatamente igual ao conteudo inserido
pelo usuario, o sistema nao faz nenhuma alteragao no oficio digitado pelo Tribunal; caso o
Tribunal faga qualquer alteragéo ou substituigdo no conteudo do oficio inserido no sistema,
ja nao sera mais possivel acessar o conteudo anterior no sistema.

Salvar: clicar no botao “Salvar”.

O SEEU fara o envio automatico do e-mail para os enderegos indicados e disponibilizara o acesso
a listagem de controle da emissao da documentagao pendente. A agao para inclusdo do oficio e para a
configuragao do envio automatico é necessdria apenas uma vez, na primeira utilizagdo da funcionalidade,
mas também podera ser acessada, caso o GMF precise realizar algum ajuste nas informagdes predefinidas.

Manual do Médulo de Documentagao Civil no SEEU - Perfil GMF
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4.1. Modelo do e-mail automatico enviado mensalmente com o
oficio e o link para acesso a listagem de requisicoes

Confit para Envio A

= Entidade de Remesca; | TIR) - DEPEN - SEAD Coordenacio de Servigo Sacial v

teat@test.com
* Destinatério:

* Dia do Envie: 2

* Arquo oF: Osim @i
Bae of
B 1 us xxf

R BRI E
EE 3El®

Normal .I Fonie -I Ta

Estiio -

Senhor(a) Secretirio(a),

c o Grupo de M ¢ Fiscalizagio do Sistema Carcerdri {F, visando superar a dificuldade do acesso das pessoas em situaglo de privaclo de liberdade ds politicas piblicas existentes, principalmente pela
stwéncia de docuenetos bisicos, dispoubilizs, por uein do Sisteana Eletrdaico de Execngo Usificada — SEEU, a listagesn aominal contendo todas as pessoas gré-egressas 4o sistemns, besit como o relagio dos seiis docuaestios cijos segistros ako farem
identificados na sua base de dados.

&5 pessoas pé-egressas do sistema prisional ¢ a seus familiares, bem como seu encaminhamento para as politicas piblicas de cidadania existemtes intramuros, visando garanti o acesso a direitos ¢ efetiva

. iniciar o
= Texto do Oficio: mumg social
Com esse objeuvo, damos 2 adogio da metodologia de Mobilizagio de Pessoas Pré-egressas, fomentada pelo Programa Fazendo Justisa, a qual também poderd contar com a listagem supracitada para efetivagio de suas agdes, 2 serem realizadas
tanto pelas equipes multidisciplinares das vnidades prisionais como por representantes dos servigos de atensdo a3 pessons cEressas.

Finalmente, soli que seja p a emisslo dos. civis pendentes & posterior incluskio das referentes a cada 6o SEEU, através da anualizagio do stamus de cumprimento dos protocolos gerados nesta
sequisicio. Para os documentos pré-existentes localizados nos cadastros ¢ registros dessa Administrago Prisional, solicita-se apenas a arualizaglo das informades no referido Sistema.

Atenciosamente,

Alessandra Anjecles
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B) contato

Para mais informagdes, entre em contato com o Nucleo de Identificagao Civil e Emissao de
Documentos, do Programa Fazendo Justica, através do e-mail: fdc@cnj.jus.br.
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APENDICE A: MAPA DO FLUXO PARA EMISSAO DE
DOCUMENTOS PARA PESSOAS PRE-EGRESSAS
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APENDICE B: MODELO DE OFICIO
Oficio N° ()
Cidade, dia de més de ano.
A(o) Senhor(a)
Nome Completo
Secretario(a) de Estado de Nome da Administragdo Penitencidria
Cidade/UF
Assunto: Lista de requisicao para emissao de documentagao civil para pré-egressos.
Senhor(a) Secretario(a),

Cumprimentando-o(a) cordialmente, o Grupo de Monitoramento e Fiscalizagdo do Sistema
Carcerario (GMF), visando superar a dificuldade do acesso das pessoas em situagéo de privagdo de
liberdade as politicas publicas existentes, principalmente pela auséncia de documentacgao civil basi-
ca, disponibiliza, por meio do Sistema Eletrénico de Execucao Unificada (SEEU), Lista de Requisigdo
nominal contendo todas as pessoas pré-egressas do sistema que deixardo o sistema em 180 (cento
e oitenta) dias, bem como a relagdo dos documentos cujos registros ndo foram identificados em sua
base de dados.

As pessoas pré-egressas do sistema prisional e seus familiares, recomenda-se iniciar o aten-
dimento especializado e seu encaminhamento para as politicas publicas de cidadania existentes
intramuros, para garantia de acesso a direitos e efetiva integragao social.

Com esse objetivo, recomenda-se a adogao da metodologia de Mobilizagao de Pessoas Pré-
-Egressas, fomentada pelo Programa Fazendo Justica, a qual também podera contar com a listagem
supracitada para efetivacao de suas agoes, a serem realizadas tanto pelas equipes multidisciplinares
das unidades prisionais como por representantes dos servigos de atengao as pessoas egressas.

Finalmente, solicita-se que seja providenciada a emissao dos documentos civis pendentes e pos-
terior inclusao das informacgdes referentes a cada documento na Lista de Requisi¢cao e a consequente
devolutiva desses dados ao SEEU, por meio da atualizagao do status de cumprimento dos protocolos
gerados nessa requisicao.

Para os documentos preexistentes localizados nos cadastros e registros desta administragao
prisional, solicita-se apenas a atualizagado das informagdes na Lista correspondente.

Atenciosamente,

Obs.: Apds assinatura eletrdnica, salve o oficio em formato PDF e depois o0 anexe ao SEEU.
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