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I. INTRODUÇÃO 

 

Ao longo dos anos o TJSE vem envidando esforços no sentido aprimorar o seu sistema 
informatizado, em particular o Sistema de Controle Processual Virtual - SCPv, quanto aos documentos 
produzidos e assinados eletronicamente pelos servidores das Unidades Jurisdicionais durante a 
tramitação dos feitos judiciais.  Neste sentido, avançou-se na emissão de assinatura eletrônica dos 
Mandados/Cartas, com a assinatura eletrônica dos documentos produzidos nos processos judiciais, 
expedidos e protocolados no SCPv.  

Agora, o novo avanço é a Assinatura Eletrônica de Documentos Avulsos, por meio da qual 
qualquer documento judicial produzido fora do SCPv poderá ser assinado eletronicamente por qualquer 
magistrado ou servidor e ter sua autenticidade validada no Portal do Tribunal de Justiça.  

A principal aplicação da assinatura eletrônica refere-se às certidões avulsas emitidas pelo 
Protocolo de Distribuição do Fórum Gumersindo Bessa, Atendimentos Gerais dos Fóruns e todas as 
secretarias das Varas e Comarcas do Estado, consoante bem declinado no Ofício Circular nº 277, de 
19/09/2017, da Corregedoria Geral de justiça. A nova funcionalidade também se aplica à assinatura 
dos formais de partilha, até que modelo específico seja criado e disponibilizado no Módulo de 
Documentos do SCPv. 

Com o novo recurso, torna-se desnecessária a manutenção do procedimento de inclusão de 
tais documentos em Processo SEI para viabilizar a necessária assinatura eletrônica, adotado até o 
momento como substituto da aplicação do selo físico de autenticidade, extinto pela Portaria 
251/2017-GP7. 

Todo o trâmite para a conclusão e liberação da assinatura eletrônica de documentos não 
produzidos por meio do módulo de expedição de documentos do SCPv encontra-se disponível no 
Sistema Eletrônico de Informações, no processo n° 0023740-30.2017.8.25.8825. 
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1. EMISSÃO DE ASSINATURA ELETRÔNICA  

 

Os servidores que utilizam o Sistema de Controle Processual Virtual e que ainda não possuem 
assinatura eletrônica, poderão emiti-la por meio dele, para isso, clicar na seta ao lado do nome do 
usuário que acessou no sistema (ver visualização abaixo) e clicar na opção ‘Trocar Assinatura 
Eletrônica’. Na tela seguinte, digitar a senha da Intranet e depois clicar no botão ‘Gerar’. 
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2. CONFECÇÃO DE DOCUMENTO(S) 

 

Qualquer Servidor do TJSE, independentemente do local de sua lotação (Distribuição, 
Secretaria, Gabinete etc), possuidor de matrícula e login/senha de acesso ao SCPv, poderá assinar 
eletronicamente qualquer documento avulso.  

A emissão de documento avulso será realizado como de costume, com sua confecção no 
Word/LibreOffice, conversão para o formato PDF e arquivo salvo em pasta própria do computador, 
compartilhada no setor, conforme organização e orientação da chefia imediata. 

Os demais passos podem ser visualizados resumidamente na figura abaixo e serão explicados 
adiante. 

 

 

ASSINAR DOCUMENTO 
AVULSO 

 

SALVAR ARQUIVO 

EM PDF 

 

ACESSAR O SCPv 

 

ASSINAR DOCUMENTO 
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3. ASSINATURA DOS DOCUMENTOS  

 

Na página inicial do SCPV, o usuário acessará o menu do SCP denominado ‘CONSULTA >> 
ASSINATURA DE DOCUMENTOS’.  

 
Figura 1 

 

 
Figura 2 

 
DICA: Os documentos não compartilhados (opção ‘NÃO’) não serão exibidos nas consultas realizadas 
pelos servidores da Vara/Setor, a menos que seja indicado o nº da chave pública do mesmo. Detalhes, 
nos tópicos seguintes.  

 

1º Clicar no botão ‘PROCURAR ARQUIVO’, para localizar documento salvo, em pdf, no 
computador. 
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Figura 3 

 
2º Localizado o arquivo, clicar no botão ‘ADICIONAR’. 

 
Figura 4 

 

 
Figura 5 

 
 

DICA: Poderão ser adicionados mais de um documento para geração de assinatura eletrônica, em cada 
um deles, ao mesmo tempo.  

 

2º Adicionado o arquivo, poderão ser realizadas as seguintes atividades:  
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A) CONSULTAR DOCUMENTO ADICIONADO 

B) EXCLUIR DOCUMENTO ADICIONADO 

C) ASSINAR DOCUMENTO 

 

 

 

3º Inserir a senha da assinatura eletrônica para assinar documento(s). 

 
Figura 6 

 

4º A assinatura eletrônica é gerada no documento, conforme visualizado na figura abaixo. 
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4. CONSULTAR DOCUMENTOS ASSINADOS 
 

1º Clicar na opção ‘CONSULTAR’. 

 

2ª As consultas poderão ser feitas por período, nome, ou por número da chave pública. 

 

2.1 No exemplo da figura abaixo, foi realizada a consulta pela chave pública nº 2018000000467-58 
(documento ‘Certidão de Protesto’). 
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2.2. Para visualizar o documento, clicar no botão ‘Fazer Download’ ou na figura do pdf. 

 

 

Como se percebe, a ferramenta é de simples manuseio mas que tem grande relevância já que viabiliza 
a assinatura de qualquer documentos produzido por meio de editores de texto (Word/LibreOffice) 
decorrente ou não de um processo judicial, e que até o presente movimento somente poderiam ser 
assinados fisicamente. 

Ressaltamos mais uma vez que tais documentos são todos aqueles que não são produzidos por meio 
do módulo de expedição de documentos há muito existente do SCPv. Os documentos produzidos por 
este módulo – Mandados, Cartas, Ofícios, Cartas Precatória, etc, continuam com o mesmo fluxo de 
assinatura eletrônica, não tendo sido alterado seu fluxo habitual. 


