Cartilha do Contador

1) Acesso/Cadastro/Configuragoes:

Para o correto funcionamento do sistema SEEU (link: http://seeu.pje.jus.br), &
necessario a utilizagdo do navegador Mozilla Firefox, o Java 8 - atualizacdo 121 e o

programa Java™ Web Start Launcher.

Caso tenha alguma duvida sobre a versdo do Java instalado em sua maquina,
clique no botao “Iniciar’ de seu computador e digite a palavra “Java” no campo “Pesquisar
programas e arquivos”. Escolha a opcdo “Sobre Java” e, tratando-se de uma versao

diferente da recomendada, basta abrir um chamado no Portal da Informatica do TJMG por

meio do link: http://informatica.intra.timg.gov.br/ess.do.

Cientificamos que, para cadastrar todos os usuarios no perfil de contador, a equipe
da GESIS encaminhou e-mail aos escrivaes das Comarcas solicitando os dados desses

usuarios que atuam na execugao penal.

Caso ja possua este cadastro, utilize como login o numero do CPF com a extenséo
“.cnt” e como senha utilize a que foi enviada para o e-mail de cadastro fornecido a GESIS.
Do contrario, gentileza encaminhar e-mail para cosis.seeu@tjmg.jus.br.

Quando acessar pela primeira vez sera necessario alterar a senha gerada
automaticamente pelo  sistema, esta devera conter oito a quinze
caracteres(alfanuméricos). Para facilitar e evitar erros no primeiro acesso, copie e cole a
senha recebida no campo “Senha Atual”’ e digite a senha de sua escolha nos préximos

campos.

Vale lembrar que, caso nao acesse o perfil dentro de 30 dias, o cadastro é

inativado  automaticamente. Neste  caso, encaminhe um  e-mail para

cosis.seeu@tjmg.jus.br solicitando sua ativagao.


mailto:cosis.seeu@tjmg.jus.br
mailto:cosis.seeu@tjmg.jus.br
http://informatica.intra.tjmg.gov.br/ess.do

2) Criacao e baixa do certificado A1:

Para assinar qualquer documento no SEEU, o sistema exige a utilizagdo do

certificado digital A3 (foken) ou o certificado digital A1 (fornecido por este Tribunal e

baixado diretamente no sistema).

Caso o Contador nao possua o certificado digital A3, faz-se necessario a criagao do

A1. Assim, segue 0 passo a passo utilizando o navegador padrao Mozilla Firefox:

1. Acessar o menu Outros >> Meus dados

2. Clicar em Listar Certificados >> Novo

3. Digitar uma senha no campo Senha e no campo Confirmar Senha (lembrando das

especificagdes de oito a quinze caracteres com letras e numeros)

Aguardar a liberagao do servidor administrador

5. Para baixar o certificado, acesse o menu Outros >> Meus dados >> Listar

certificados

Clicar no numero apresentado na coluna No. Série e clicar no botdo Baixar

7. Na tela Abrir “certificado_projudi.p12” marque a opg¢ao “Abrir com o:” e clique no

9.

botdo OK
Cliqgue no botdo Avancar nas duas telas subsequentes e na tela “Protecdo de
Chave Privada” insira a senha do A1.

Cliqgue em Avancgar nas duas telas subsequentes novamente e clique em Concluir.

10.No canto direito superior da tela, clique na funcionalidade Andamento dos

1.

downloads (icone representado pelo desenho de uma seta para baixo), localize o
“certificado_projudi.p12” e ao lado direito clique no icone “Abrir Pasta”
(representado pelo desenho de uma pasta).

Copie e cole o arquivo na area de trabalho ou em outro diretério.

OBS"': Caso o SEEU seja utilizado na mesma maquina por outras pessoas,
sugerimos que o arquivo referente ao seu certificado digital seja renomeado.
Podera incluir qualquer identificacdo ao final do nome do arquivo, atentando para
que a primeira denominagcdo seja mantida, por exemplo: “certificado_projudi

Antbénio”.



3) Analise de processos:

Os processos de execugodes penais remetidos a Contadoria podem ser localizados
na area “ENTIDADE REMESSA”. Esta area é dividida em dois grupos: “Processos

aguardando Ciéncia e Analise (Novos)” e “Processos para Analise”.

No canto direito da tela existem duas colunas que indicam os processos “COM
URGENCIA” e com “PRAZO VENCIDO”. Veja:

ENTIDADE REMESSA: Contadoria da Comarca de Contagem TOTAL COM URGENCIA PRAZO VENCIDO
Processos aguardando Ciéncia e Andlise (Hovos, 12 [
Processos para Andlise 'ﬁ 2 [] 1

TOTAL
Total de Lembretes Ativos 0 '
Total de Lembretes Recentes (Ultimos Tdias) 1]

Apds acessar 0 processo que aguarda ciéncia e analise no primeiro grupo, a
ciéncia é registrada e o feito passa a figurar na lista do segundo grupo “Processos para

analise”.

Apds 10 (dez) dias corridos, contados da data da intimagado/remessa, caso o
usuario nao registre a ciéncia no expediente, o sistema a registrara de forma automatica,

nos exatos termos do paragrafo 3° do artigo 5° da Lei 11.419/2006.

O calculo de custas e despesas processuais devera ser realizado nos sistemas de

praxe e salvo em formato pdf, para posterior juntada no processo eletrénico do SEEU.

Para visualizar os documentos, clique no numero do processo e, em seguida,

cliqgue em “Navegar” ou “Exportar”.

Execucao 0026353-75.2015.8.13.0079 ¢ - (1581 dia(s) em tramitagdo)

Nimero Fisico Antigo: 0079150026353
Sentenciado: .’ JONATAS CAETANO DE OLIVEIRA (RG: 18283768 SSP/MG e CPF/CNPI: Ndo Cadastrado)
Classe Processual: 386 - Execucdo da Pena
Assunto Principal: 7791 - Pena Privativa de Liberdade
Assuntos Secundarios: 5566 - Roubo Majorado

Nivel de Sigilo: .& Piblico @

Pendéncias
Juntadas a realizar : ¢ Juntar ATUALIZACAO DE CALCULO - CONCEDIDO O INDULTO A PARTE ( 17 de setembro de 2018 as 16:33 ) & Detalhar Prazo . Orientacies: Remetam-se os autos ao contador para célculo da pena de multa. Conforme
decisdio de seq. 13.1 Il j‘l
Peticionar Navegar Exportar ¥ Veltar



Apos clicar no botado “Navegar”, os documentos aparecerdao ao

tela que abrira. Para visualiza-los, clique no arquivo desejado.

Processo 0026353-75.2015.8.13.0079

° Nome do arquivo:
- Descrigdo:

Assinado por:

lado esquerdo da

Opcées de Exibicio
Detalhes da Movimentagio
[~] Documentos.

Realcar Movimentos de:—)
[ Magistrado [] Servidor

[] Advegado [ ] Promotor
[Procurador [] Outros

[ Audigncia

(L33
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Detalhes do Processo
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JUNTADA DE ACORDAO - RECURSO

|

Condicédo de Livramento Condicional:

DE APELAGAO

Processo 0026353-75.2015.8.13.0079 ¢y

Processo:

vara

Classe Processual:
Assunta Principal:
Assuntos Secundarios:
Nivel de Sigilo:

Polo Ativo:

Polo Passivo:

Condicoes/Suspensdes/ Substitui

0026353-75.2015.8.13.0079

: Vara de Execugdo em Meio Aberto e Medidas Alternativas da Comarca de Contagem

386 - Execucdio da Pena

7791 - Pena Privativa de Liberdade
5566 - Roubo Majorado

Piiblico

* O ESTADO DE MINAS GERAIS

® JONATAS CAETANO DE OLIVEIRA

icoes

CPF/CNPI: 18.715.615/0001-60 RG: Ndo Cadastrade

CPF/CNPI: Nio Cadastrade

RG: 18283768 SSP/MG

Situacdo Carceraria: .& Anexar Situacao Carcerdria 3 Movimentacio

Atestado de Pena:

Transacéo Penal:

SURSIS:

: & Anexar Atestado de Pena a Movimentagdo
Sem Transagdo Penal

Sem SURSIS

Sem Pena

Sentenciade sem Condicdo de Livramento

Condicdo de

to Har

Condicdo de Regime Aberto:
Prisio Domiciliar:

Liberdade Vigiada:

Guias de Recolhimento de Custas :

Impedimento/Suspeicio:

Sentenciado sem Condicdo de Regime Aberto
Sentenciada sem Prisdo Domiciliar

Sentenciade sem Liberdade Vigiada

N&o hi guias de recolhimento cadastradas

Sem Impedimento Cadastrado

sem Condigdo de Semiaberto Harmonizado

Idade: Ndo Informada

Idads: 26 anos, 5 meses & 25 dias

Caso opte por clicar no botao “Exportar”, escolha a opg¢ao “Processo”. Ao final da

pagina, pode-se optar por fazer download de apenas alguns documentos clicando no

botdo “Desmarcar Todos”, marque os documentos desejados e, por fim, cligue em

“Exportar”.

Adicionar tarja de validagdo

Adicionar capa do processo

Desmarcar Todos

4) Juntada de arquivos:

Concluido o calculo, para anexa-lo ao processo eletrénico do SEEU, siga

passos:

Gerar movimentagies

Exportar

ty

: (@) Sim
(@) S3im
: (@) Sim

Voltar

() MEo
() Nao
() MEo

(ON]



1. No grupo “Processos para Analise”, clique no numero localizado na coluna “Total” e

selecione os autos que deseja acessar:

COM URGENCIA

PRAZO VENCIDO

Processos aguardando Ciéncia e Analise (Hovos) "
Processos para Andlise 3
Total de Lembretes Ativos

Total de Lembretes Recentes tUItimos Tdias)

1= 1=
[

2. Ha duas formas de analisar o processo: (1) clicando em seu numero; ou (2)
marcando o checkbox (“bolinha”) em frente ao numero. Em sequéncia, clique no

botdo “Analisar’. Veja:

W41 Pbp

Vars de Execugdo em Meio

3 registro(s) encontrado(s), exibindo de 1 até 3

Polo Ativo:  © O ESTADO DE MINAS GERAIS

a

Polo Passivo:

- Polo Ativo:
. 0000742-91.2013.8.13.0079 [

© JONATAS CAETANO DE OLIVEIRA

© O ESTADO DE MINAS GERAIS

DIGITALIZACAO DO PROCESSO

ATUALIZAGAO DE CALCULO

08/05/2019 17:05

A PROFERIDO DESPACHO DE MERO . : Aberta & Medidas
3 O .#0021212-41.2016.8.13.0079 ATUALIZAGAD DE CALCULO 05/10/2018 14:48
Polo Passivo: & JEAN LUCAS DE SOUZA LEITE EXPEDIENTE Alternativas da Comarca de
Contagem
Vara de Execugio em Meio
. Polo Ative:  © O ESTADO DE MINAS GERAIS . X Aberto = Medidas
Y O .#0026353-75.2015.8.13.0079 CONCEDIDO O INDULTO APARTE  ATUALIZAGAO DE CALCULO 05/10/2018 15:20

Alternativas da Comarca de
Contagem

Vara de Execugdes Criminais

Polo Passivo:  © MARCO PAULO GONCALVES da Comarca de Contagem

& B 5

2.1. Caso acesse diretamente o numero do Processo, clique no expediente

apresentado na area “Pendéncias”, conforme tela abaixo:

Execucdo 0026353-75.2015.8.13.0079 {; - (1581 dia(s) em tramitacdo)

Nimero Fisico Antigo: 0079150026353
Sentenciado: .¢& JONATAS CAETANO DE OLIVEIRA (RG: 18283768 SSP/MG e CPF/CNPJ: Ndo Cadastrado)
Classe Processual: 386 - Execugdo da Pena
Assunto Principal: 7791 - Pena Privativa de Liberdade
Assuntos Secundarios: 5566 - Roubo Majorado

Nivel de Sigilo: .¢ Piblico @
— 1!
P

Juntadas a realizar : ¢ Juntar ATUALIZACAO DE CALCULG - CONCEDIDO O INDULTG A PARTE ( 17 de setembro de 2018 3s 16:33 ) .# Detalhar Prazo . Orientagdes: Remetam-se os autos ao contador para calculo da pena de multa. Conforme

deciséo de seq. 13.1

Peticionar Navegar Exportar ¥ Voltar

Apos clicar no expediente pendente, a tela que se abrira sera idéntica a mostrada

no proximo item.



2.2. Se optar por marcar o checkbox e clicar no botao “Analisar”, digite a palavra
“Certidao” no campo “Tipo de Documento” e clique no botao “Adicionar”. Segue tela

exemplificativa:

Orientacbes/Observaces

Remetam-se os autos ao contador para célculo da pena de multa. Conforme decisdo de seq. 13.1
Dados da Movimentacdo

Tipo de Documento: [CERTIDAD [EERPE I §

Pedido de urgéncia? [] (envoive pedido de tutels, liminar, arrestos, etc.)

Arquivos

Nenhum registro encontrado

Adicionar Remover Mover Acima Mover Abaixo

ﬂ Concluir Movimenta Voltar

3. Na tela seguinte sera possivel “Digitar texto” e/ou “Selecionar Arquivo”,

vejamos:

Processo D026353-75.2015.8.13.0079 [ Maximizar X Fechar

Inserir Arquivo

Digitar Texto Selecionar Arquivos @
* Tipo do Arquivo: [cCélculo ] Selecione um ou mais arquivos do computador O sistema tentara identificar o
* Outros (Descricdo): | Tipo do Arquivo a partir do nome do arquive selecionado.
Modelo: |[pocumento em Branco -] Tamanho Maximo - PDF: 5MB
Digitar Texto Seledionar arguivo... Menhum arguive selecionado.

u i

Menhum registro encontrado

Remowver

Confirmar Inclusdo Cancelar

3.1. Neste momento, € necessario classificar o arquivo no campo “Tipo do

Arquivo” e clicar no botao “Assinar Arquivos”.

Processo 0026353-75.2015.8.13.0079 [ Mazimizar X Fechar

Inserir Arquivo

Digitar Texto Selecionar Arquivos @
* Tipo do Arquive: [Cilculo | Selecione um ou mais arquivos do computador. O sistema tentard identificar o
* Outros (Descricdo): | Tipo do Argquive a partir do neme do arquive selecicnado.
Modelo: |[Documento em Branco ~] Tamanho Mdximeo - PDF: 5MB
Digitar Texto Selecionar arquivo... Menhum arguivo selecionado.

O . online.pdf [cdlcule ] 0.100 N3o

" Remowver

Assinar Arguivos Cancelar




5) Assinatura de arquivos:

Ao clicar no botdo “Assinar arquivos”, a tela de “AssinadorTJPR.jnpl” sera
apresentada. E importante que o aplicativo Java™ Web Start Launcher esteja selecionado
(nos moldes da tela que segue abaixo). Do contrario, na caixa de selecédo a direita do

checkbox “Abrir com 0:” escolha a op¢ao “Outro aplicativo”, localize o “Java ™ Web Start

Launcher’, selecione-o e prossiga com a assinatura.

Abrir "AssinadorTIPR,jnlp”

Yocé selecionou abrin
|£: AssinadorTIPR.jnlp

tipo: JMLP File
de: https://seeuhnv.pje.jus.br

0 que o Firefox deve fazer?

(@ Abrir com o | Java(TM) Web Start Launcher (aplicativo pa..

Outro aplicativo...

[] Memorizar a o =58 -

oK

() Download Java(TM) Web Start Launcher (aplicativo p...

Cancelar

Na proxima tela, o usuario podera assinar o documento com o “Cartao/Token (A3)”
(certifique-se de que o dispositivo Token esta conectado a maquina), ou, podera optar

pela assinatura digital do proprio sistema, opg¢ao “Em arquivo (A1)”. Marque o checkbox

da opc¢ao desejada, digite sua senha e clique no botdo “Assinar”.

Assinadeor de Documentos do TIPR

Tipo da assinatura: (® Em Arguivo (A1) () CardoToken (A3)

Selecione 0 arquivo com o seu certificado digital ((PFX [/ .P12)
014600%Desktophcertificados projudi

Digite a senha da chave privada (FIMN) :

Assinar Cancelar




OBS?% Caso seu certificado digital A1 ndo seja apresentado nesta tela, clique em

“Procurar”, localize-o e clique duas vezes para seleciona-lo.

Na parte inferior da tela seguinte, clique no botdo “Concluir Movimento”.

Orientagbes/Observages

Remetam-se os autos ao contador para calculo da pena de multa. Conform
Dados da Movimentacdo

Tipo de Documento: [CERTIDAO I o 4

Pedido de urgéncia? [] (envolve pedido de tutels, liminar, arrestos, etc.)

Arquivos

Nenhum registro encontrado

Adicionar Remover Mover Acima Mover Abaixo

Concluir Movimenta Voltar

Feito isso, o processo sera devolvido a Secretaria da VEP.

Por fim, informamos que o sistema gera as duas movimentagdes indicadas na tela

abaixo:

I T I .

RECEBIDOS 0S AUTOS

21 04/10/2018 12:02:09
/107 Recebido do(a) CONTADOR
= 20 04/10/2018 12:02:09 JUNTADA DE CERTIDAO
20.1 Arquivo: Célculos Ass.: . Cleulo de despesas processuais.pdf



