ORIENTAGCAO CGJ/SEEU/N® 21 — Cadastrar Nova Acao.

Para cadastrar uma nova execug¢ao penal no sistema SEEU, os primeiros passos sao
verificar se os documentos' estdo nomeados e numerados conforme ORIENTACAO N° 04?2

e a inexisténcia de execugao em nome do sentenciado.

A pesquisa devera ser realizada no SISCOM Caracter (para verificar a existéncia de

execugao penal, inclusive em duplicidade) e, apds, no sistema SEEU por meio dos passos a

seguir: Processo >> Busca>> Execucéao Penal.

Pesquisa de Processo de Execucao Penal

- Nome da Parte | |
|

Nome da Mie |

Nome do Pai |

Sexo: |Selecione Para Busca v |
CPF/CNPI: |
RG: | |[ssp_v|[PrR ]

Data de Nascimento:
Nacionalidade: |Selecicne Para Busca «

Tribunal de Justiga do Estado de Minas Gerais

Tribunal:
- Buscar em tedas as varas da mesma competéncia ( () VEP () VEPMA (@ Ambas ) ( ® Todos os tribunais do Brasil

‘ Pesquizar

OBS"'.: O campo “Buscar em todas as varas da mesma competéncia” deve ser sinalizado

para uma busca ampla, evitando duplicidade de execugdes penais.
Se a pesquisa resultar positiva, seguir as Orientagdes CGJ/SEEU/N°® 04 e 14.

Caso o resultado seja negativo, verificar o regime da condenagado, selecionar o meio

adequado aquele regime e seguir 0s passos abaixo.

1 Apbs a digitalizacao, verificar se as pecas ndo estdo invertidas e se estdo legiveis.
2 Aresolucdo da digitalizacdo devera ser de 150 a 200 PPP ou DPI (dependendo do modelo do scanner) e o tamanho
maximo do arquivo em PDF ndo pode ultrapassar 5MB nos casos de nova acao. Para melhor visualizagdo dos

documentos digitalizados, utilize a escala CINZA e contetido TEXTO.
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Cadastrar Processo Fisico

Carta Precatdria Eletrénica

Ao clicar em “Cadastrar Nova Acgao”, o sistema abrird a tela de pesquisa. Contudo a
pesquisa desta tela ndo abrange todos os Tribunais do Brasil, razdo pela qual a pesquisa

devera ser realizada conforme instrugbes supramencionadas.

Feito isso, prosseguimos ao cadastramento da Nova Acéo, clicando em “Criar Novo(a)”.

Pesquisa de Sentenciado

Nome:
Nome da Mie:

Nome do Pai:

Apods, a tela seguinte abrira as “Informacgdes Iniciais”, Tribunal, comarca e competéncia

(refere-se ao regime atual em que o sentenciado esteja cumprindo pena):

1) Clicar em “Préximo Passo”.

2) Informagdes Processuais: nesta tela, devera ser langado o “Assunto Principal”, de acordo
com a condenacgao da guia de recolhimento, quais sejam: 7790 — Pena Restritiva de Direitos;

7791 — Pena Privativa de Liberdade; 7793 — Medida de Seguranca.

Caso a condenagao seja apenas em multa o assunto principal sera 7792 — Pena de Multa.



Informacgdes Processuais
* Informac@es obrigatdrias
- Classe Processual: 386 - Execucdio da Pena yel e Ajuda
* Assunto Principal: 2 A Auda I

Assuntos Secundarios:
T -

Nenhum registro encontrado

[ Adiciorar | [ Remover |

< Passo Anterior Préximo Passo = Cancelar

Em “Assuntos Secundarios” realiza-se o langamento do crime material imputado ao
sentenciado/recuperando. Para cadastra-lo, clique em adicionar e utilize uma descricdo para

localiza-lo. Apés localizar clique em “selecionar”.

OBS?.: Esta busca somente é possivel por palavras referentes ao crime imputado e nao por

numeros de leis ou artigos.

OBS?3.: Caso exista mais de um crime imputado ao sentenciado/recuperando selecione a

opc¢ao “Continuar adicionando”.

Pesquisa de Assuntos

Descricao:

-~ 50200 - DESTINACAD DE BENS E OBJETOS

- 8633 - DIREITO DA CRIANCA E DO ADOLESCENTE
- 287 - DIREITO PENAL

- 1209 - DIREITO PROCESSUAL PENAL

Selecione o registro desejado e cligue sobre "Selecionar” pa ar para —
[
[[] Continuar adicicnando [ Selecionar ] [ Cancelar
|




3) Partes do Processo

Nesta etapa realiza-se o cadastramento do sentenciado/recuperando, clicando em
“Adicionar”.

Partes do Processo

@  (Polo Ativo) O ESTADO DE MINAS GERAIS ].8 715.615/0001-60

PE—

otdo Adicionar psra inserir uma nova parte ao processo sendo cadastrado

[T Adicionar. [ Alterar ][ Remover |

-

< Passo Anterior [ Préximo Passo > [ Cancelar

Apés, em Cadastro de Parte, clique no simbolo da lupa S digite o] nome do
sentenciado/recuperando e “Pesquisar’.

O resultado sendo positivo, selecione a pessoa correspondente. Se negativo, clique em
“Criar Novo(a)”.

Selecao de Parte

Tipo da Parte: @ Pessoa Fisica/luridica (0 Orgdo/Entidade Piblica (0 Cargo/Autoridade
CPF/CNPI: RG: S5P - PR =
MNome: | [[] Nome Exato
Mome da Mée:
Nome do Pai:

Estade/Cidade: w -- CLIQUE AQUI PARA SELECIONAR -- +

Outros Filtros: [7] Somente com Citacdo Online  [] Somente com CPF/CNEI

Il “ S

Nenhum registro encontrado

Selecione o registro desejado e clique =

glecionar’ para voltar para a tela princip®
| seleciga® [ [ Criar Novo(a) | Cancelar |

Preencha os dados de acordo com a guia de recolhimento e as pegas da execugao penal,

lembrando que o “Campo Raga” é de uso obrigatério, selecione “Outros”. Por fim, clique em
“Salvar”.

OBS*: O nome do sentenciado devera ser gravado em caixa alta, sem qualquer acento ou
caracter especial.




OBS®.: Os campos nao obrigatorios, se conhecidos devem ser preenchidos para melhor

qualificagdo da pessoa.

Cadastre o endereco, lembrando que a “Descricdo” deve ser alimentada de acordo com a

natureza do logradouro (ex: Residencial, Presidio, etc).

OBS®: O endereco do sentenciado a ser gravado devera ser a ultima residéncia informada

nos autos, podendo o endereco do estabelecimento custodiante ser inserido no local da

risdo. Qualquer endereco inserido devera ser gravado sem acento ou caracter especial

(espacos indevidos, etc.), para evitar erro na expedicdo de mandados.

* Informacgdes obrigatdrias
“ Endereco: @ Nacional () Estrangeiro

Preenchimento via CEP:

Descricao: (exemplo: "comercial", "casa dos pais", etc.)
* Logradouro:
“ Ndmero:
Complemento:
Bairro:
“ Pais: Brasil -
“UF: pPr -
* Cidade: -- CLIQUE AQUI PARA SELECIONAR -- v
CEP:
Telefone:

E-mail:

[ Salvar ] [ Vaoltar ]

Clique em “Salvar”. Feito isso, o sistema retornara para a tela de “Partes do Processo”.

Confira o polo passivo langado e clique em “Préximo Passo”.

4) Representantes

Esse campo nao sera preenchido. Clique em “Proximo Passo”.

Nenhum registro encontrado

Clique no botdo Adicionar para inserir um novo representante para as

(representante ndo é uma info

| Adicionar [ Alterar ] [

< Passo AQ[ Préximo Passo >




5) Advogados

Caso o sentenciado nao possua procurador constituido ou dativo nomeado, clique em

“Proximo Passo”. Se positivo, clique em “Adicionar”.

No simbolo da lupa, digite o numero da Ordem (OAB) e clique em “Pesquisar”. Independente
do advogado possuir cadastro no sistema SEEU, este podera ser inserido como procurador
da parte. Contudo nao recebera intimag¢des via SEEU até a regularizacdo de seu cadastro
no sistema.

Para cadastro do procurador, clique em “Novo”, digite 0 numero da Ordem (OAB) preencha o

estado de Origem e clique em “Adicionar”.

Confira os dados do advogado, sinalize o polo passivo e clique em “Salvar”.

* Informagdes obrigatérias
* Advegado: [Advogade Nao Cadastrade I TR TR R .
* Atuacio: Advagado Particular +
* Partes do Processo: [[] (Polo Ativo) O ESTADO DE MINAS GERAIS
[ (Polo Passive) ADILSON JOAQ DOS SANTOS

- Salvar Cancelar

OBS’: O advogado dativo deve constar como procurador da parte enquanto aceitar o

encargo, devendo ser excluido imediatamente findada sua atuacao.

6) Informacdes Adicionais: inclua a data da Infracdo em seguida clique em “Préximo Passo”.

de Execucao Unificado

Andlise de Juntadas Audiéndas Cumprimentos Minutas Relatdrios/Estatisticas Cadastro  Outros

diciaria) Atuagdo: 22 Wara Criminal, de Execugdes Penais e de Cartas Precatdrias Civeis & Criminais da Comarca de Manhuagu Data: 19/09/2018 11:20 Expira em: 60 min O, Processo & Histérico

* InformagBes obrigatdrias

Pata da Infracdo: @

L

< Passo Anterior | [ Préximo Passo >




7) Juntada de Documentos:

Para juntar os documentos que instruirdo a execugao penal clique em “Adicionar”.

Execucao Unificado

sede Juntadas  Audincias  Cumpr Minutas  Relatdy isticas  Cadastro Outros
ia) Atuagio: 22 Vara Criminal, de Execucles Penais & de Cartas Precatérias Civeis & Criminais da Comarca de Manhuagu Data: 19/09/2018 11:24 Expira em: 58 min Q Processo SHistérico 7 Ajuda X Sa
Juntada de Documentos |

h Y
> (e () Remover ) (_Hoveradma ) [_oversboisa )
>4

imentos necessarios: deniincia, guia de recolhimento & sentenga

< Passo Anterior Préxima Passo = Cancelar

Ao clicar, o sistema abrira a tela para “Selecionar Arquivos” que deverao estar no Formato

PDF e as pecas deverao estar nominadas uma a uma, conforme ORIENTACAO n° 04.

Inserir Arquivo

Digitar Texto Selecionar Arquivos @
* Tipo do Arquivo: |- CLIQUE AQUI PARA SELECIONAR. -- v Selecione um ou mais arguives do computader. O sistema tentara identificar o
* Qutros (Descricdo): [ Tipe do Arquive a partir do nome do arquive selecionado.
Modelo: [pocumento em branco v Tamanho Maximo - PDF: 5MB Audio/Video: 300MB
Digitar Texto Escolner arquivos | Nenhum arquive selecionado

D Y A R

Nenhum registro encontrade

Remover

Confirmar Inclusdo || Cancelar

Localize a pasta onde os arquivos digitalizados em formato PDF foram salvos e clique em

“Abrir’. O sistema realizara o download dos arquivos.



Inserir Arquivo

Digitar Texto

* Tipo do Arquivo: |- CLIQUE AQUI PARA SELECIONAR -- v

* Qutros (Descricdao): |

Modelo: [pocumento em branco ]

Selecionar Arquivos @
Selecione um ou mais arquivos do computador. O sistema tentard identificar o
Tipo do Arguivo a partir do nome do arquivo selecionado.

Tamanho Méximo - PDF: SMB Audio/Video: 300MB

Digitar Texto Escolher arquivos | Nenhum arquivo selecionado

I S O S ) I

& 02 GUIA DE RECOLHIMENTO.pdf |Gu|a de Execucdo/Recolhimento M |
() . 03 DENUNCIA.pdf | Dentincia A | 1 Nao
() . 11 SENTENCA.pdf | Sentenca v 1 N&o

Remover

Assinar Arguivos | | Cancelar |

Apos realizado o download dos arquivos, o sistema classificara automaticamente o “Tipo de

Arquivo”. Caso nao reconheca devera ser selecionado manualmente.

Inserir Arquivo

Digitar Texto Selecionar Arquivos @

* Tipo do Arguivo: |__ CLIQUE AQUI PARA SELECIONAR. -- v | Selecione um ou mais arguives do computador. O sistema tentard identificar o

* Outros (Descricdo): | Tipo do Arguivo a partir do nome do arquivo selecionado.

Tamanho Madximo - PDF: 5MB Audio/Video: 300MB

Escolher arguivos | Nenhum arquivo selecionado

Modelo: | Documento em branco r |

Digitar Texto

== = | 153 | e

& 02 GUIA DE RECOLHIMENTO.pdf | Guia de Execucdo/Recolhimento

¢ 03 DENUNCIA.pdf Documento em Branco (Juiz) -
@ 11 SENTENCA.pdf Documentos Apreendidos

Documentos de Registro Funcional de Agentes Pulblicos

Documentos pessoais

Documento Tribunal Regional Federal 42 Regido

Edital -
Edital de Licitacdo
E-Mail

Embargos de Declaracdo :I
Estatute Social

Excecdo de Pré-Executividade
Execucdo

Extrato Bancario

Fianca Arbitrada pelo Delegado
Ficha de Cadastro

Folha de Identificacdo SESP
Folha de Pagamento

Formal de Partilha

Fotos / Imagens

Guia de Execuc¢io/Recolhimento




8) Caracteristicas do Processo:

Este campo nao deve ser alimentado. Clique em “Salvar”.

OBS?®: Nao ha necessidade de imprimir o resultado da distribuicao.

Nesta modalidade de distribuicdo, o sistema gera duas movimentagdes automaticas, quais
sejam: “Remetidos os Autos para Distribuidor’ e “Recebido os Autos”. Também insere duas
pendéncias: uma de “Andlise de juntada” e outra de “Remessa ao distribuidor’. E necessario
invalidar a movimentagéo “Remetidos os Autos para Distribuidor’® e dispensar a pendéncia

da “Analise de juntada”.

OBS®: Em caso de processos fisicos recebidos de outros Estados, apds a distribuigdo e
implantagéo, deve-se certificar que as pegas necessarias foram digitalizadas e formados os
autos eletrdnicos com a consequente devolugdo do fisico a origem. Neste mesmo ato,

proceder a juntada do atestado de pena atualizado.

3 Esta invalidag&o retorna os autos para secretaria sem necessidade de atuagdo do distribuidor se feita em até
48 horas apos a distribuicdo. Passado este prazo, a pendéncia s6 podera ser retirada pelo proprio distribuidor
que devera certificar a devolugdo dos autos a secretaria. Ressalte-se que algumas agdes poderédo ser

bloqueadas em fungao desta pendéncia.



