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ASSINATURA DE DOCUMENTOS 
Um dos principais objetivos da assinatura é garantir a validade legal do documento já que, ao 

realizá-la, o usuário confirma sua identidade como autor e manifesta sua concordância com o 

conteúdo apresentado. 

Em síntese, a assinatura funciona como um ato de autenticação do responsável pelo documento, 

demonstrando que ele o aprova como verdadeiro. 

A assinatura eletrônica é equivalente à assinatura física pois, além de atestar a autenticidade do 

documento, assegura sua integridade. 

Este conceito está diretamente ligado à confiabilidade da informação, garantindo que os dados 

permaneçam protegidos e não sejam alterados sem autorização, preservando seu conteúdo 

original desde a criação. 

Autenticação em dois fatores 

O SEEU dispõe da “Autenticação em Dois Fatores”, ou “Duplo Fator de Autenticação”, 

representada pela sigla “2FA”. Esse mecanismo de segurança evita acessos não autorizados ao 

sistema e ajuda a prevenir possíveis tentativas de invasão. 

Com essa camada adicional de proteção, a conta do usuário permanece segura ainda que sua 

senha tenha sido indevidamente comprometida. 

A partir desse recurso, também é disponibilizada a assinatura eletrônica de documentos com 

autenticação em dois fatores, oferecendo uma opção de assinatura mais segura e prática, 

exclusiva para os usuários que acessam o SEEU por meio da PDPJ (Plataforma Digital do Poder 

Judiciário). 

Ainda, ela assegura que somente o autor consiga utilizá-la (por meio de uma chave privada de 

acesso exclusivo do proprietário), conectando a identidade do responsável à veracidade do 

registro. 

Esta forma de assinatura não substitui a que é realizada com certificado digital, ficando a critério 

do usuário escolher a modalidade que melhor lhe convier. 

Logo abaixo serão detalhadas as duas formas de assinatura.  
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Assinatura com certificado digital 

Havendo documento a ser assinado, na aba “Pré-Análise” da respectiva remessa (manifestação, 

ciência, razões ou contrarrazões), após o Promotor ou Defensor analisar e confirmar os termos do 

documento elaborado, para que se possa assinar o documento com o certificado digital, clicar na 

seta localizada ao lado do botão “Assinar” ao final da tela e selecionar “Assinar (certificado)”. 

 

Descrição da imagem: destaque para a seta localizada ao lado do botão “Assinar” e a opção “Assinar (certificado)”. 

A depender do fluxo de trabalho, havendo minutas com assinatura postergada, estas estarão 

agrupadas na situação “Aguardando Assinatura” da respectiva remessa (manifestação, ciência, 

razões ou contrarrazões), quando será possível realizar a assinatura em lote, acionando o 

respectivo botão de atividade. 

 

Descrição da imagem: destaque para a situação “Aguardando Assinatura” e o botão “Assinar em Lote”. 

Ao acionar o botão “Assinar em Lote” será exibida a tela “Processos com assinatura pendente”. 

Selecionar os processos desejados e, para que se possa assinar o documento com o certificado 
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digital, na parte inferior da tela, clicar na seta localizada ao lado do botão “Assinar” e selecionar a 

opção “Assinar (certificado)”. 

 

Descrição da imagem: destaque para a tela “Processos com assinatura pendente”, os processos selecionados e a 

opção “Assinar (certificado)”. 

Independente do fluxo de trabalho utilizado pelo Promotor ou Defensor, ao acionar a opção 

“Assinar (certificado)” o sistema executará o “Assinador Digital”, devendo o usuário seguir as 

instruções apresentadas na tela.  

 

Descrição da imagem: tela “Assinador Digital” com instruções dadas pelo sistema. 

Após a execução do aplicativo do assinador, será exibida a tela de autenticação do certificado 

digital.  
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Descrição da imagem: tela de autenticação do certificado digital. 

Selecionado o certificado, clicar em “Assinar” e inserir o “PIN”.  

 

Descrição da imagem: janela “Introduzir PIN” para inserção do código correlato. 

Importante 

Se o Promotor ou Defensor optar por assinar com o certificado digital, deverá repetir 

este procedimento a cada assinatura. 

Assinado o documento, será exibida a mensagem “Dados da pré-análise salvos com sucesso”. 

 

Descrição da imagem: visualização da mensagem exibida. 

Após a conclusão do movimento, ao consultar referido processo, com a capa aberta, por meio da 

aba “Movimentações”, é possível visualizar as movimentações lançadas nos autos acerca da 

confirmação da intimação eletrônica, da juntada realizada (a considerar o tipo de documento) e o 

recebimento dos autos. 
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Descrição da imagem: destaque para as movimentações correlatas lançada nos autos. 

O documento assinado poderá ser consultado. Para isso, na linha referente à movimentação de 

juntada, clicar no sinal de adição, localizado antes da coluna “Seq.”. 

 

Descrição da imagem: destaque para o botão de adição utilizado para acessar o documento assinado. 

O campo será expandido. Para consultar ou baixar o arquivo, clicar em “online.pdf”. 

 

Descrição da imagem: destaque para o texto “online.pdf”. 

O documento assinado é exibido com as assinaturas no topo e na lateral direito do documento. 
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Descrição da imagem: destaque para as assinaturas no topo e na lateral direita do documento. 

Assinatura com autenticação em dois fatores 

Agora veremos a modalidade de assinatura com o duplo fator de autenticação. 

Havendo documento a ser assinado, na aba “Pré-Análise” da respectiva remessa (manifestação, 

ciência, razões ou contrarrazões), após o Promotor ou Defensor analisar os termos do documento 

elaborado, para que se possa assinar o documento com o duplo fator de autenticação, na parte 

inferior da tela, clicar diretamente no botão “Assinar”. 

 

Descrição da imagem: destaque para o botão “Assinar”. 

Ao clicar na opção “Assinar”, o sistema exibirá uma janela para inserção do código encaminhado 

para o e-mail do Promotor ou Defensor. 
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Descrição da imagem: tela de autenticação para inserção do código para assinatura. 

O código enviado possui validade de cinco minutos. Logo, se o usuário não o inserir no campo 

correspondente dentro desse prazo, o sistema apresentará a mensagem de que o código expirou. 

Para solicitar um novo código, clicar no botão “Reenviar”. 

 

Descrição da imagem: janela exibindo a informação de que o código se encontra expirado com destaque para botão 

“Reenviar”. 

O usuário deve acessar seu e-mail, identificar o código encaminhado pelo sistema e inseri-lo no 

campo correspondente na tela de autenticação. 

 

Descrição da imagem: e-mail recebido pelo usuário com destaque para o código de autenticação. 

Realizada a validação do código, o sistema autoriza a assinatura do documento. 

Assinado o documento, é exibida a mensagem “Dados da pré-análise salvos com sucesso”. 
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Descrição da imagem: destaque para a mensagem “Dados da pré-análise salvos com sucesso”. 

Após a conclusão do movimento, ao consultar referido processo, com a capa aberta, por meio da 

aba “Movimentações”, é possível visualizar as movimentações lançadas nos autos acerca da 

confirmação da intimação eletrônica, da juntada realizada (a considerar o tipo de documento) e o 

recebimento dos autos. 

 

Descrição da imagem: destaque para as movimentações correlatas lançada nos autos. 

O documento assinado poderá ser consultado. Para isso, na linha referente à movimentação de 

juntada, clicar no sinal de adição, localizado antes da coluna “Seq.”. 

 

Descrição da imagem: destaque para o botão de adição utilizado para acessar o documento assinado. 

O campo será expandido. Para consultar ou baixar o arquivo, clicar em “online.pdf”. 
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Descrição da imagem: destaque para o item “online.pdf”. 

O documento assinado é exibido com as assinaturas no topo e na lateral direito do documento.  

 

Descrição da imagem: visualização de documento com destaque para as assinaturas no topo e na lateral direita. 

SESSÃO DE ASSINATURA DE DOCUMENTOS 
A partir do momento em que o magistrado realiza a autenticação em dois fatores para assinatura 

dos documentos, ele estará habilitado em uma sessão de 60 minutos. 

Após a conclusão desse prazo, o sistema solicitará a renovação da sessão de assinatura. 

O sistema exibirá um alerta quando faltarem cinco minutos para o encerramento da sessão. 

 

Descrição da imagem: mensagem do sistema sobre a expiração da sessão e as opções “OK” e “Cancelar”. 
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Ao clicar em “OK”, a sessão é renovada e o sistema habilita uma nova sessão de assinatura por 

mais 60 minutos. 

Importante 

A sessão de assinatura poderá ser renovada até o máximo de 07 horas. Após este 

limite, o sistema encerra a sessão do usuário, exigindo novo login no SEEU.
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CRÉDITOS 

Diretoria de Capacitação 

SGP | SECRETARIA DE GESTÃO DE PESSOAS 

 

Todo o material foi desenvolvido utilizando como base materiais 

gentilmente disponibilizados pelo Conselho Nacional de Justiça 


