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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para atender as solicita¢cdes de Folhas de Antecedentes

Criminais (FAC) requisitadas por juizos de outros estados, assim como de informacdes

constantes do cadastro de veiculos e condutores, requeridas por juizos do Poder Judiciario do

Estado do Rio de Janeiro — (PJERJ); bem como acesso aos seguintes sistemas conveniados:
Assisténcia Judiciaria Gratuita (AJG); Banco Nacional de Monitoramento de Prisées (BNMP

2.0); Cadastro de Clientes do Sistema Financeiro Nacional (CCS); Laudo Web; Médulo Crianca

e Adolescente (MCA); Quero uma Familia; Sistema de Restricdo Judicial de Veiculos
Automotores (RENAJUD); Sistema Estadual de Identificacdo (SEI) — Cadastro Civil; Sistema

Estadual de Identificacdo (SEI) - Cadastro Criminal; Sistema de Identificacdo e Informacéo de

Adolescentes (SIIAD); Sistema de Identificacdo Penitenciaria (SIPEN); Sistema Nacional de
Informacdes de Seguranca Publica, Prisionais, de Rastreabilidade de Armas e Muni¢fes, de
Material Genético, de Digitais e de Drogas (SINESP INFOSEG); Sistema de Busca de Ativos
do Poder Judiciario (SISBAJUD) e Sistema da Corregedoria Interna da Policia Militar
(SISCOR).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servigo de Informagdes e Apoio a Convénios

com Intercambio de Dados da Diretoria-Geral de Apoio a Corregedoria-Geral da Justica

(DGAPO/SEIAC), bem como prové orientacdes a servidores das demais Unidades

Organizacionais (UO) que tém interfaces com estes processos de trabalho, passando a vigorar

a partir de 18/02/2022.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Cadastro de Clientes

do Sistema Sistema informatizado que permite indicar onde clientes de instituicdes
Financeiro (CCS- financeiras mantém contas de depdsito a vista.
Bacen)

. Instrumento por meio do qual sdo formalizadas as parcerias entre
Convénio

Orgéos Publicos para a consecucéo de finalidade de interesse publico
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CONVENIADOS

TERMO DEFINICAO
e reciproco, que envolvam ou ndo a transferéncia de recursos
financeiros.
Folha de Documento fornecido pelo Instituto de Identificacdo Félix Pacheco para
Antecedentes a instrucao de processos judiciais, obtido, em regra, através de sistema

Criminais (FAC)

informatizado desenvolvido pelo Departamento de Transito do Estado
do Rio de Janeiro -DETRAN-RJ.

Instituto de
Identificacéo Felix
Pacheco (IIFP)

E um 6rgéo governamental especializado em identificacio por meio de
impressdes digitais subordinado a Policia Civil do Estado do Rio de
Janeiro.

Processo
Administrativo

Relacao juridica formal pela qual se desenvolve, mediante a autuagéo
de pecas, todo o procedimento de interesse publico no ambitg
administrativo do PJERJ.

Protocolizar

Ato de atribuir numeracgéo de protocolo em documento.

Processo Administrativo
Eletrénico (SEI)

Sistema informatizado de producgé&o, gestdo de documentos e controle
de processos administrativos eletrénicos no PJERJ.

Sistema de Geréncia
de Autorizag0es -
AUTRAN

Sistema de seguranca do Sisbacen, pelo qual é realizado o
gerenciamento do acesso e identidade, garantindo que apenas contas
autenticadas e devidamente autorizadas tenham acesso aos recursos
disponiveis na rede do Banco Central do Brasil.

Sistema de
Informagbes Banco
Central (Sisbacen)

E o conjunto de sistemas e recursos de tecnologia da informac&o para
suporte e conducao de processos de trabalho do Banco Central, que
centraliza todas as informacdes financeiras do pais, ligando o Banco
Central aos agentes do sistema financeiro nacional.

Sistema de Assisténcia
Judiciaria Gratuita
(AJG)

Sistema informatizado disponibilizado pela Justica Federal, com o fim
de possibilitar o gerenciamento de escolha e nomeacdo, além da
validacdo de pagamento, dos profissionais prestadores de servicos de
assisténcia judiciaria gratuita, nos processos em que estiverem 0s
juizos investidos da competéncia federal delegada.

Sistema de Busca de
Ativos do Poder
Judiciéario (SISBAJUD)

Sistema informatizado de controle de movimentacéo de expedientes da
DIMEX, entre as unidades do Poder Judiciario, seja 0 envio pard
movimentacao interna, por meio da mensageria, ou movimentacao
externa por meio de malotes a outras comarcas, proporcionando eficaz
rastreabilidade dos documentos.

Sistema de Distribuicdo
e Controle Processual
(DCP)

Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual de
primeira instancia.
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TERMO

DEFINICAO

Sistema de
Identificacéo e
Informacéao de
Adolescentes (SIIAD)

Sistema informatizado desenvolvido e gerenciado pelo Departamento
Estadual de Transito do Rio de Janeiro (DETRAN-RJ), utilizado para a
pontuacdo dos adolescentes e para consulta das informacdes
cadastrais, biopsicossociais e educacionais dos adolescentes
submetidos as medidas socioeducativas.

Sistema de
Identificagcdo
Penitenciaria (SIPEN)

Sistema informatizado desenvolvido e gerenciado pelo DETRAN-RJ,
cujo acesso ao Tribunal de Justica possibilita a requisicdo de presos
de forma on-line, & Secretaria de Estado de Administracdo
Penitenciéria do Rio de Janeiro (SEAP-RJ).

Sistema de
Gerenciamento de
Acesso (SGA)

Sistema implantado pelo DETRAN pelo qual sdo realizadas as
solicitacdes eletrbnicas de acesso aos sistemas SEI ( Cadastro Civil e
Criminal) e SIPEN.

Sistema de Restrigbes
Judiciais de Veiculos
Automotores
(RENAJUD)

Sistema informatizado, desenvolvido e gerenciado pelo Servi¢o
Federal de Processamento de Dados (SERPRO), cujo acesso ao
Poder Judiciario possibilita a incluséo e retirada de restricdes judiciais
em veiculos automotores, em nivel nacional e em tempo real.

Sistema Estadual de
Identificacéo (SEI) -
Cadastro Criminal

Sistema informatizado desenvolvido e gerenciado pelo DETRAN-RJ,
cujo acesso concedido ao Tribunal de Justica possibilita a extracédo
das Folhas de Antecedentes Criminais (FAC) por intermédio do
Instituto de Identificacéo Felix Pacheco (IIFP).

Sistema Estadual de
Identificacdo (SEI) —
Cadastro Civil)

Sistema informatizado desenvolvido e gerenciado pelo DETRAN-RJ,
cujo acesso possibilita a consulta de dados biograficos e biométricos
que compde o registro de identificacéo civil da Diretoria de
Identificacdo Civil do Departamento de Transito (DIC-DETRAN).

Sistema LAUDO WEB

Sistema informatizado, disponibilizado pela Policia Civil do Estado do
Rio de Janeiro (PCERJ), através do qual a imagem de laudos
periciais, elaborados pelo Instituto de Criminalistica Carlos Eboli
(ICCE) e pelo Instituto Médico Legal Afranio Peixoto (IMLAP), é
disponibilizada eletronicamente.

Sistema Médulo
Crianca Adolescente
(MCA)

Sistema que permite aos usuarios o cadastramento e atualizacdo de
informacdes relacionadas aos servigcos e as medidas de acolhimento
de criancas e adolescentes.
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TERMO DEFINICAO
Sistema Quero uma Sistema que permite aos usuarios a busca ativa de familias adotivas
Familia para criancas e adolescentes em situacdo de adotabilidade, que néo

tenham encontrado pretendentes no Cadastro Nacional de Adocgao.

Sistema Nacional de
Informacdes de

Seguranca Publica, Sistema que permite a pesquisa inteligente de dados e informacdes
Prisionais, de referentes a individuos, veiculos, armas e outras informacdes
Rastreabilidade de essenciais a tomada de decisdo e uso nos processos investigativos e

Armas e Municbes, de | de inteligéncia.
Material Genético, de
Digitais e de Drogas
(SINESP INFOSEG)

Unidade Unidade jurisdicional ou administrativa da estrutura organizacional do
Organizacional (UO) PJERJ.

Pessoa, juridica ou fisica, que faca uso dos servicos administrativos

Usuario ou jurisdicionais do PJERJ.

4 REFERENCIAS

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 14/2014 — Disponibiliza para os 6érgaos jurisdicionais
do Tribunal de Justica, a nova versdo do Sistema de Restricdo Judicial de Veiculos
Automotores - RENAJUD, ferramenta eletrénica que interliga o Poder Judiciério e o
Departamento Nacional de Transito - DENATRAN, com o fim de possibilitar consultas
e 0 envio, em tempo real, de ordens judiciais eletronicas de insercao e de retirada de
restricdo de veiculos automotores na Base indice Nacional (BIN) do Registro Nacional
de Veiculos Automotores — RENAVAM;

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 81/2015 — Resolve disponibilizar para os 6rgaos
jurisdicionais do Tribunal de Justica, delegatarios de competéncia da Justica Federal,
0 acesso ao Sistema de Assisténcia Judiciaria Gratuita - AJG, com o fim de possibilitar
0 gerenciamento de escolha, nomeacgao e pagamento, dos profissionais prestadores de
servicos de assisténcia judiciaria gratuita, e d4 outras providéncias;

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n® 06/2017 — Disponibiliza a nova plataforma de

acesso ao INFOSEG, através do Sistema Nacional de Informagfes de Seguranca
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Publica e dispde sobre o procedimento de cadastramento de acesso ao SINESP
INFOSEG;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n°® 03/2019 — Dispde sobre a concesséo de acesso
para servidores do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro ao sistema BACEN
JUD;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n°® 32/2020 — Dispde sobre a concessao de acesso,
para magistrados e servidores do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro, ao

Cadastro de Clientes do Sistema Financeiro Nacional - CCS;

Ato Normativo Conjunto 2VP/CGJ n° 01/2021 — Disp8e sobre a obtencéo de acesso ao
Sistema de Informacfes e ldentificacdo de Adolescentes (SIIAD) e o respectivo

procedimento;

Ato Normativo Conjunto 2VP/CGJ n° 02/2021 — Dispde sobre a obtencéo de acesso ao
cadastro criminal do Sistema Estadual de Identificacdo — SEI, para a consulta e emissao
de folha de antecedentes criminais (FAC) e seu respectivo procedimento;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 10/2021 — Dispde sobre a obtencédo de acesso ao
cadastro civil do Sistema Estadual de Identificacdo - SEI, para a consulta de dados
biograficos e biométricos que compde o registro de identificacao civil do Estado do Rio

de Janeiro;

Aviso Conjunto TJ/CGJ n° 18/2020 — Avisam aos Chefes das Serventias e Servidores
do 1° Grau de Jurisdicéo sobre a obrigatoriedade de cadastro no sistema do Banco de

Monitoramento de Prisdes-BNMP 2.0;

Aviso Conjunto 2VP/CGJ n° 08/2021 - Avisa aos Excelentissimos Senhores
Magistrados e Servidores dos 6rgaos jurisdicionais e unidades organizacionais das 12
e 22 instancias do Tribunal de Justica sobre a obtencdo de acesso ao Sistema de

Identificacdo Penitenciaria - SIPEN - e seu respectivo procedimento;

Aviso CGJ n°®1028/2018 — Dispbe sobre os procedimentos para a concessao de acesso

aos Sistemas Modulo Crianca e Adolescente e Quero uma Familia;

Aviso CGJ n° 410/2020 — Dispde sobre a concessao de acesso aos Sistemas Modulo

Crianga e Adolescente;
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e Aviso CGJ n° 418/2020— Avisa sobre a concessdo de acesso para servidores do
Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro ao BANCO NACIONAL DE
MONITORAMENTO DE PRISOES - BNMP 2.0 e d& outras providéncias;

e Aviso CGJ n° 830/2021 — Avisa sobre a concessédo de acesso para magistrados e

servidores ao sistema LAUDO-WEB e d& outras providéncias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisédo de
Integracéo Social da
Diretoria-Geral de Apoio a
Corregedoria-Geral da
Justica (DGAPO/DIVIS)

Planejar e supervisionar a equipe do Servico de
Informacdes e Apoio a Convénios com Intercambio de
Dados (SEIAC), no desempenho de suas fungoes;
analisar os relatérios estatisticos, apontar a necessidade
de adaptacbes para agregar eficiéncia e eficacia aos
processos de trabalho;

orientar na atualizagdo das normas regulamentadoras ao
processo de trabalho.

Chefe do Servico de
Informacdes e Apoio a
Convénios com Intercambio de
Dados da Diretoria-Geral de
Apoio a Corregedoria-Geral da
Justica (DGAPO/ SEIAC)

Coordenar e supervisionar a realizacdo das atividades
do SEIAC;

atualizar as normas regulamentadoras do processo de
trabalho;

implementar e gerenciar as acfes necessarias para a
realizagéo das atividades descritas nesta rotina;

esclarecer as duavidas da equipe para garantir a
celeridade no atendimento;

compilar, em relatério mensal, os indicadores
estatisticos referentes ao desempenho e
acompanhamento das atividades;

analisar sugestdes e propor outras adaptacdes na rotina
de trabalho, que possam trazer melhorias ao
desempenho das atividades exercidas.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Executar as tarefas descritas nos processos de
trabalho, de acordo com o planejamento e as normas;

. , e esclarecer as duvidas suscitadas pelos usuarios via e-

Equipe do Servico de i i . L

~ . mail ou telefone; atender os usuarios com exceléncia;
Informacdes e Apoio a

Convénios com Intercambio de | ® comunicar imediatamente ao Chefe de Servigo os

Dados da Diretoria-Geral de problemas que nao puder solucionar;
Apoio a Corregedoria-Geral da |e sugerir mudancas necessarias aos processos de
Justica (DGAPO/ SEIAC) trabalho, para a efetiva melhoria das atividades;
e registrar dados que comp8em o relatorio estatistico
mensal.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 O SEIAC é responsavel pelo acompanhamento da operacionalizacdo de diversos
sistemas, em razdo de convénios celebrados entre o TIRJ e Orgéos Externos, que séo

disponibilizados as UO.

6.2 Os usuarios solicitam acesso por e-mail ou pelo sistema SGA, sendo utilizadas planilhas
como ferramentas para controlar os limites de usuéarios determinados nos atos que

normatizam a concessao de acesso a cada um dos sistemas.

6.3 A equipe do SEIAC, diante da indisponibilidade eventual dos sistemas, atua como

intermediadora entre 0s USUArios e 0s respectivos responsaveis técnicos.

6.4 A equipe do SEIAC atua , com apoio do IIFP, visando a obtencéo de FAC solicitada por

juizos de todo o Pais.

7 ATENDER SOLICITACOES DE FOLHAS DE ANTECEDENTES CRIMINAIS (FAC)

7.1 A equipe do SEIAC confere os e-mails recebidos da Diviséo de Protocolo Administrativo,
Documentacdo e Informacdo da Diretoria-Geral de Apoio a Corregedoria-Geral da
Justica (DGAPO/DIPAC), com o numero do processo administrativo eletrénico, referente
a solicitacao de Folha de Antecedentes Criminais (FAC), requeridas por juizos de todo o

pais.
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7.2 Verifica no processo administrativo eletrénico se os dados remetidos pelo Orgdo

solicitante estao corretos.

7.2.1 Caso negativo, encaminha e-mail a serventia requerente solicitando a complementacao

dos dados.

7.2.1.1 Reitera o pedido de complementacdo de dados, se necessario, e ndo havendo

resposta, certifica nos autos que nao foi cumprida a solicitacéo e remete ao arquivo.

7.2.2 Caso positivo, encaminha e-mail ao diretor do Instituto de Identificagdo Felix Pacheco
(IIFP) solicitando a FAC.

7.3 Adiciona o numero do processo na planilha de controle de requisicdo de FAC ao IIFP.

7.4 Recebe a resposta do IIFP e a encaminha, através do sistema SEI, para o juizo

requerente.
7.5 Certifica nos autos que a solicitacao foi atendida.
7.6 Envia os autos para o arquivo.

8 ATENDER SOLICITACOES DE INFORMACOES REFERENTES A CADASTRO DE
VEICULOS

8.1 A equipe do SEIAC confere as solicitacfes recebidas por e-mail de 6rgéos jurisdicionais

do TJRJ, que solicitam informacdes do cadastro de veiculos do DETRAN-RJ.

8.2 Consulta o sistema SINESP INFOSEG, que contempla o acesso a base de dados de

veiculos e condutores em nivel nacional, para pesquisar sobre o requerido.

8.3 Encaminha e-mail ao solicitante comunicando o resultado da consulta.

9 ATENDER SOLICITACOES DE ACESSO AO SISTEMA AJG
9.1 A equipe do SEIAC recebe, via e-mail, solicitagbes de cadastramento no sistema AJG.
9.2 Confere se os dados estdo corretos e se a solicitacdo atende aos requisitos preé-

estabelecidos, caso contrario encaminha e-mail ao requerente para regularizar

pendéncia.
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9.3

9.4

9.5

Efetua o cadastramento de magistrados e servidores no sistema AJG.
Inclui 0 nome do usuario na planilha de controle de usuarios.

Encaminha e-mail ao usuério comunicando a liberacéo de acesso ao sistema, anexando

o manual, com as instru¢cdes necessarias para logar-se ao sistema.

10 ATENDER SOLICITACOES DE ACESSO AO SISTEMA BNMP 2.0

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

A equipe do SEIAC recebe, via e-mail, solicitagdes de cadastramento e de
recadastramento no sistema BNMP 2.0 de servidores do TJRJ lotados no 1° grau de

jurisdicéao.

Confere se os dados estdo corretos e se a solicitacdo atende aos requisitos pré-
estabelecidos, caso contrdrio encaminha e-mail ao requerente para regularizar

pendéncia.
Acessa o SCA.
Verifica se a solicitacdo se refere a cadastramento ou recadastramento.

Inclui o usuario no sistema, em caso de cadastramento. Em caso de recadastramento,

confere os dados informados pelo usuario, retificando no sistema, se necessario.

Encaminha e-mail ao usuario comunicando a liberacdo de acesso, com as instrugcdes

necessarias para logar-se ao sistema.

11 ATENDER SOLICITACOES DE ACESSO AO SISTEMA CCS-BACEN

11.1 A equipe do SEIAC recebe, via e-mail, solicitagbes de cadastramento e de
recadastramento no sistema CCS-BACEN.

11.2 Confere se os dados estdo corretos e se a solicitagdo atende aos requisitos pré-
estabelecidos, caso contrario encaminha e-mail ao requerente para regularizar
pendéncia.

11.3 Acessa o sistema Autran, através do qual o cadastro no CCS é realizado e verifica se
a solicitacéo se refere a cadastramento ou recadastramento.
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11.4 Em caso de cadastramento, providencia a inclusdo do usuario no sistema.

11.4.1 Em caso de recadastramento, confere os dados informados pelo usuario, retificando

no sistema, se necessario.

11.5 Inclui o nome do usuéario na planilha de controle de usuarios na hipétese de

cadastramento.

11.6 Encaminha e-mail ao usuario comunicando a liberacédo de acesso ao sistema, com as

instrugdes necessarias.

12 ATENDER SOLICITACOES DE ACESSO AO SISTEMA LAUDO WEB

12.1 A equipe do SEIAC recebe, via e-mail, solicitacbes de cadastramento e de

recadastramento no sistema LAUDO WEB.

12.2 Confere se os dados estdo corretos e se a solicitacdo atende aos requisitos pré-
estabelecidos, caso contrario encaminha e-mail ao requerente para regularizar a

pendéncia.

12.3 Verifica na planilha de controle de usuérios se a solicitagédo se refere a cadastramento

ou recadastramento. Sendo cadastramento, inclui o nome do usuario.

12.4 Encaminha solicitagdo ao 6rgao técnico da Policia Civil responsavel pela concesséo de

acesso.

12.5 Sendo recadastramento, orienta 0 requerente a realizar a recuperacao da senha, no

icone disponibilizado na pégina inicial do sistema.

12.5.1 Caso o requerente ndo consiga recuperar a senha, a equipe do SEIAC encaminha a

solicitacdo ao orgéo técnico da Policia Civil responsavel pela concesséo de acesso.
12.6 Encaminha e-mail ao usuario comunicando a liberacdo de acesso ao sistema, com as

instrucdes necessarias.

13 ATENDER SOLICITACOES DE ACESSO AOS SISTEMAS MCA E QUERO UMA
FAMILIA
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13.1

13.2

13.3

13.4

13.5

13.6

13.7

A equipe do SEIAC recebe, via e-mail, solicitacbes de cadastramento e de
recadastramento nos sistemas MCA e QUERO UMA FAMILIA.

Confere se os dados estdo corretos e se a solicitacdo atende aos requisitos pré-
estabelecidos, caso contrario encaminha e-mail ao requerente para regularizar a

pendéncia.

Acessa 0 modulo de cadastrador no sistema, através do qual o cadastro é realizado
automaticamente em ambos os sistemas, e verifica se a solicitagdo se refere a

cadastramento ou recadastramento.
Providencia a inclusdo do usuario no sistema, em caso de cadastramento.
Inclui o nome do usuario na planilha de controle de usuéarios.

Em caso de recadastramento, confere os dados informados pelo usuario, retificando no

sistema, se necessario.

Encaminha e-mail ao usuario comunicando a liberacdo de acesso, com as instrugdes

necessarias para logar-se ao sistema, anexando manual de instrucoes.

14 ATENDER SOLICITACOES DE ACESSO AO SISTEMA RENAJUD

14.1 A equipe do SEIAC recebe, via e-mail, solicitacdes de cadastramento no sistema
RENAJUD.

14.2 Confere se os dados estdo corretos e se a solicitagdo atende aos requisitos pré-
estabelecidos, caso contrario encaminha e-mail ao requerente para regularizar a
pendéncia.

14.3 Providencia a inclusdo do usuério no sistema.

14.4 Inclui o nome do usuario na planilha de controle de usuarios.

14.5 Encaminha e-mail ao usuario comunicando a liberacdo de acesso, com as instrucdes
necessarias para logar-se ao sistema, anexando manual de instrucdes.
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ATENDER SOLICITACOES DE INFORMAGCOES E DE ACESSO A SISTEMAS
CONVENIADOS

15 ATENDER SOLICITACOES DE ACESSO AOS SISTEMAS SIPEN E SEI (CADASTRO
CIVIL E CRIMINAL)

15.1 A equipe do SEIAC recebe, via e-mail, mensagem automatica emitida pelo SGA de que

h& solicitacdo de cadastramento pendente.

15.2 Acessa 0 SGA, confere se os dados estdo corretos e se a solicitacdo atende aos
requisitos pré-estabelecidos, caso contrario encaminha e-mail ao requerente para

regularizar a pendéncia.
15.3 Autoriza a solicitacdo de acesso através do SGA.

15.4 Anota os dados do solicitante na planilha de controle de solicitacbes de acesso
realizadas através do SGA, e na planilha de controle de usuérios do sistema respectivo.

15.5 Aguarda a resposta do 6rgao externo responsavel pela concessao.

15.6 Recebe, via e-mail, mensagem automatica emitida pelo sistema SGA, quanto a

solicitagdo encaminhada.

15.6.1 Em caso de deferimento da solicitacdo, encaminha e-mail ao usuario, comunicando a

liberacdo de acesso, com as instru¢des necessarias para logar o sistema.

15.6.2 Em caso de indeferimento da solicitacdo, encaminha e-mail ao requerente e ao
magistrado autorizador, informando os motivos, registrando a informacé&o na planilha

de controle de usuarios do sistema.

15.7 Recebe, via e-mail, solicitacbes de recadastramento nos sistemas SIPEN e SEI

(Cadastro Criminal e Civil).

15.7.1 Confere se os dados estdo corretos e se a solicitacdo atende aos requisitos pré-

estabelecidos, caso contrario informa ao requerente.

15.8 Efetua o recadastramento no sistema, conferindo os dados informados pelo usuéario na

solicitacao, retificando no sistema, se necessario.

15.9 Atualiza as informac¢des na planilha de controle de usuarios do sistema.
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ATENDER SOLICITACOES DE INFORMAGCOES E DE ACESSO A SISTEMAS
CONVENIADOS

15.10 Encaminha e-mail ao usuario comunicando a liberacdo de acesso, com as instrucdes

necessarias para logar o sistema.

16 ATENDER SOLICITACOES DE ACESSO AO SISTEMA SIIAD

16.1

16.2

16.3

16.4

16.5

16.6

16.7

A equipe do SEIAC recebe, via e-mail, solicitacbes de cadastramento e de

recadastramento no sistema SIIAD.

Confere se os dados estdo corretos e se a solicitacdo atende aos requisitos pré-
estabelecidos, caso contrario encaminha e-mail ao requerente para regularizar a

pendéncia.

Acessa 0 sistema e verifica se a solicitacdo se refere a cadastramento ou

recadastramento.

Encaminha solicitacdo ao Departamento Geral de A¢des Socioeducativas (DEGASE),
em caso de cadastramento, incluindo o nome do usuario na planilha de controle de

usuarios do sistema.

Recebe, via e-mail, mensagem encaminhada pelo DEGASE informando a liberacdo do

acesso.

Caso o requerente ja possua cadastro no sistema, confere os dados informados na
solicitacdo, efetuando o recadastramento, com ajustes por ventura necessarios,

registrando as informacdes na planilha de controle de usuérios do sistema.

Encaminha e-mail ao usuario comunicando a liberacdo de acesso, com as instrucdes

necessarias para logar-se ao sistema.

17 ATENDER SOLICITACOES DE ACESSO AO SISTEMA SINESP INFOSEG

17.1 A equipe do SEIAC recebe, via e-mail, mensagem automatica emitida pelo sistema de
que hé solicitagdo de cadastramento pendente de validacao.

17.2 Acessa o sistema, conferindo se os dados estéo corretos e se a solicitacado atende aos
requisitos pré-estabelecidos, caso contrario encaminha e-mail ao requerente para
regularizar a pendéncia.
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ATENDER SOLICITACOES DE INFORMAGCOES E DE ACESSO A SISTEMAS
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17.3

17.4

17.5

17.6

Inclui 0 nome do usuario na planilha de controle de usuéarios.
Valida a solicitacéo e vincula o usuario no perfil especifico de usuarios da justica.

Finaliza o cadastro no sistema, que envia automaticamente, para o e-mail do usuario,

o link para confirmacgé&o do cadastro e criagdo de senha de acesso.

Encaminha e-mail ao usuario, comunicando a liberacéo de acesso e o link para cadastro

e criacao de senha.

18 ATENDER SOLICITACOES DE ACESSO AO SISTEMA SISBAJUD

18.1

18.2

18.3

18.4

18.5

18.6

A equipe do SEIAC recebe, via e-mail, solicitacbes de cadastramento e de

recadastramento no sistema SISBAJUD.

Confere se os dados estdo corretos e se a solicitacdo atende aos requisitos pré-
estabelecidos, caso contrario encaminha e-mail ao requerente para regularizar a

pendéncia.
Acessa 0 SCA e verifica se a solicitacao se refere a cadastramento ou recadastramento.

Providencia a inclusao do usuario no sistema, em caso de cadastramento. Na hipétese
de recadastramento, confere os dados informados pelo usuério, retificando no sistema,

se necessario.
Inclui o nome do usuario na planilha de controle de usuérios.

Encaminha e-mail ao usuario comunicando a liberacédo de acesso, com as instrucdes

necessarias para logar-se ao sistema.

19 ATENDER SOLICITACOES DE ACESSO AO SISTEMA SISCOR

19.1

A equipe do SEIAC recebe, via e-mail, solicitacdo para habilitacdo de servidores e

magistrados, que efetuaram pré-cadastro no sistema SISCOR.
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19.2

19.3

19.4

19.5

Confere se os dados estdo corretos e se a solicitacdo atende aos requisitos pré-
estabelecidos, caso contrario, encaminha e-mail ao requerente para regularizar a

pendéncia.
Habilita o usuario no sistema.
Inclui 0 nome do usuario na planilha de controle de usuéarios.

Encaminha e-mail ao usuario comunicando a liberacdo de acesso, com as instrucdes

necessarias para logar-se ao sistema, anexando manual de instrucdes.

20 TRATAR RECLAMACOES DE USUARIOS SOBRE PROBLEMAS APRESENTADOS
PELOS SISTEMAS

20.1

20.2

20.3

A equipe do SEIAC recebe por e-mail, ou por telefone, as reclamac¢des de usuérios
sobre problemas apresentados pelos sistemas, objetivando normalizacdo de acesso

aos sistemas operacionalizados pelo servico.
Acessa o sistema e verifica o problema sinalizado pelo usuério.

Caso o problema tenha sido sanado, informa ao usudrio e orienta quanto ao

procedimento a ser seguido.

20.3.1 Na hipétese de o problema nao ter sido sanado, direciona o usuario ao suporte técnico

respectivo, intermediando a solucéo, se for o caso.

21 INTERMEDIAR SUGESTOES DE MELHORIAS NOS SISTEMAS

21.1

21.2

A equipe do SEIAC recebe, via e-mail, sugestdes de melhoria nos sistemas.

Encaminha o e-mail aos responsaveis técnicos do sistema, a fim de analisar a

viabilidade da implementacéo.

21.3 Recebe e-mail dos responsaveis técnicos, acerca da solicitagcdo de melhoria.

21.4 Encaminha e-mail para o usuario informando a resposta do responséavel técnico.

22 ALTERAR DADOS CADASTRAIS NOS SISTEMAS
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ATENDER SOLICITACOES DE INFORMAGCOES E DE ACESSO A SISTEMAS
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22.1 A equipe do SEIAC recebe via e-mail, solicitacbes para alteracdes cadastrais nos

sistemas conveniados.

22.2 Acessa 0 sistema respectivo e providencia as alteracdes solicitadas, encaminhando e-

mail ao usuéario.

22.3 Caso a alteracao solicitada nao seja viavel, encaminha e-mail ao usuario informando

sobre a impossibilidade.

23 ATENDER SOLICITACOES DE ACESSO A SISTEMAS QUE NAO SE ENQUADRAM
NOS ATOS NORMATIVOS

23.1 A equipe do SEIAC recebe, por meio e-mail, solicitacbes para cadastros em sistemas
operacionalizados pelo servico, que ndo se enquadram nos atos que normatizam a

concessao de acesso.

23.2 Encaminha e-mail ao solicitante informando sobre a impossibilidade inicial de efetuar o

cadastro, diante da incompatibilidade com o disposto no respectivo ato.

23.2.1 Informa sobre a possibilidade de o magistrado justificar a necessidade do acesso,
submetendo a avaliagcdo do Juiz Auxiliar da Corregedoria-Geral da Justica (CGJ),

competente pela matéria.

23.3 Recebe e-mail, com justificativa da necessidade de acesso e encaminha o e-mail ao
DIPAC para instauragao de processo administrativo, solicitando retorno para a devida

instrucéo processual.

23.4 Elabora informacdo nos autos, sugerindo a diretora da DIVIS, o encaminhamento para

analise do Juiz Auxiliar da CGJ competente pela matéria.
23.4.1 Os autos sao encaminhados ao Gabinete do Juiz Auxiliar da CGJ para decisao.

23.5 Com o deferimento, cadastra o usuario no sistema, encaminha e-mail a0 mesmo com
a informacdo, certifica nos autos, anota na planilha de controle a decisdo, o numero do

processo e envia 0s autos para o arquivo da CGJ.
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23.6 Com o indeferimento do cadastro, encaminha e-mail ao usuario noticiando a decisao,

certifica nos autos, anota na planilha de controle a decisdo, o numero do processo e
envia os autos para o arquivo da CGJ.

24 DESATIVAR USUARIOS NOS SISTEMAS

24.1 A equipe do SEIAC recebe via e-mail, solicitacbes para desativacdo de acesso de
usuarios nos sistemas conveniados.

24.2 Efetua a desativagdo do usuério no sistema.

24.3 Anota o registro da desativacdo na planilha de controle de usuarios.

24.4 Encaminha e-mail ao requerente informando sua desativa¢do no sistema.

25 INDICADOR

NOME FORMULA

> de comunicagdes liberadas no prazo
regular / 3 total de comunicagdes de
liberacdes de senha

PERIODICIDADE

indice de solicitacdes de senha

. Mensal
atendidas no prazo legal

26 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

26.1 As informacdes deste processo de trabalho séo geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada
apresentada a sequir:

RETENCAO
. (ARQUIVO
= CODIGO ‘ ARMA RECUPE- X CORRENTE X
IDENTIFICACAQ| CcCD* P?/I\éSLA- ACESSO ZE.- RACAO PROTECAO | — PRAZO DE DISPOSICAO
NAMEN GUARDA NA
TO UO**)
Copias da . 0-6-2-2j . Condigoes 1 Eliminacéo
Correspondéncia -0-2-2) SEIAC Irrestrito Pasta/ Namero | “ % das ano na UG
Expedida (Oficios) Caixa prop
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Controle de 0-6-2-2g SEIAC restrito Pasta Assunto Bac(‘;.“‘i 1 ano Eliminagao

Senhas Eletronica (Con igoes na uo
apropriadas)

Copias de . . Backup Eliminacéo

Correspondéncia 0-6-2-2) SEIAC restrito EIePtErlg:]?ca Data (Condicdes Lano na Uo

Expedida (e-mail) apropriadas)

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UJO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacéo e de Difuséo do
Conhecimento.

Notas:

a)

b)

Eliminag&o na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

DGCOM/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos

do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

©)

Os dados langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecéo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.

27

ANEXOS

Anexo 1 — Fluxo do Procedimento de Trabalho - Atender solicitacfes de Folha de
Antecedentes Criminais (FAC);

Anexo 2 — Fluxo do Procedimento de Trabalho - Atender solicitacdes de acesso ao
Sistema AJG;

Anexo 3 — Fluxo do Procedimento de Trabalho — Atender solicitagbes de acesso
ao Sistema BNMP 2.0;

Anexo 4 — Fluxo do Procedimento de Trabalho - Atender solicitacdes de acesso ao
Sistema CCS-BACEN;

Anexo 5 — Fluxo do Procedimento de Trabalho - Atender solicitagcdes de acesso ao
Sistema LAUDO WEB;

Anexo 6 — Fluxo do Procedimento de Trabalho - Atender solicitagcdes de acesso ao
Sistema MCA e QUERO UMA FAMILIA;

Anexo 7 — Fluxo do Procedimento de Trabalho — Atender solicitagcbes de acesso
ao Sistema RENAJUD;

Anexo 8 — Fluxo do Procedimento de Trabalho - Atender solicitacdes de acesso
aos Sistemas SIPEN e SEI (Cadastro Civil e Criminal);

Ato
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. Anexo 9 — Fluxo do Procedimento de Trabalho - Atender solicitagdes de acesso

ao Sistema SIIAD;

o Anexo 10 — Fluxo do Procedimento de Trabalho - Atender solicitagbes de acesso
ao Sistema SINESP INFOSEG,;

o Anexo 11 — Fluxo do Procedimento de Trabalho - Atender solicitacfes de acesso

ao Sistema SISBAJUD;

o Anexo 12 — Fluxo do Procedimento de Trabalho - Atender solicitagbes de acesso

ao Sistema SISCOR;

o Anexo 13 — Fluxo do Procedimento de Trabalho — Atender solicitagdes de acesso

a Sistemas que ndo se enquadram nos atos normativos.
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ATENDER SOLICITACOES DE INFORMACOES E DE ACESSO A SISTEMAS CONVENIADOS

ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - ATENDER SOLICITACOES DE FOLHA DE ANTECEDENTES
CRIMINAIS (FAC)

ANEXO 1 - ATENDER SOLICITACOES DE FOLHA DE
ANTECEDENTES CRIMIMAIS (FAC)

L|||||l
da lIFP

T r
I e 21 a resposta
Proe na
S JIFI'P|r1*1|I1
il requerente
FAL

II'JII'

CORRETOS

INCORRETOS
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ATENDER SOLICITACOES DE INFORMACOES E DE ACESSO A SISTEMAS CONVENIADOS

ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - ATENDER SOLICITACOES DE ACESSO AO SISTEMA AJG

Anexar manual, com
as instrugdes
w necessarias para o
= USUErio logar-se no
= .
g sisterna
E
\n
1% ]
2 : : :
° EEicrD |FE!.I_FC r'orr'e_do Enc}a[’n nhare-_rralao
I SR e D OE usuario na planilha UsUEria comun cando a
& - de controle de iberacdo de acesso ao
E sistema L =
usuarios sisterma
ad
=]
& CORRETOS
g
E ) Receber por e-mai Conferir se os dados
u ."/- ™ solicitagdo de estdo corretos e se
8 \_/ cadqstramer‘tc no a:f__-nl:lem_ 305
& sistema AJG pre-reguisitos
&
. INCORRETOS
[}
=]
= - . .
! Encaminhar e-mail
= 30 requerente para
regularizacio
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO — ATENDER SOLICITACOES DE ACESSO AO SISTEMA BNMP 2.0

Induir o usuério no

sistema
Ma caso de

cadastramento

Em caso de

Encaminhar e-mail ao
usudrio comunicando a

-
E.
=
:
%)
W
g liberacdo de acesso ao
e sisterna
v
=} CORRETOS ecadastramento
i it Conferir os dados
=1 - informados pelo
@ HEEE T [Ty ] Conferr se os dados usudrio, retificando
S Yy solictagan de estio corretos e se no sistema, se
& I,\ ) cadastramento & e R necescirio
] - recadastramento no pré-requisitos
g sisterna BNMP 2.0
W
&
E INCORRETOS
E
o Encaminhar e-mail
2 20 reguerents parz
g regularizacdo
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ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - ATENDER SOLICITACOES DE ACESSO AO SISTEMA CCS-BACEN

Providenciar a Incluir 0 nome do
inclusdo do usudrio usuario na planilha
Mo caso de no sistema de controle.
cadastramento

Acessar o Sistema
Autran e verificar
se é cadastramento

f
2
&
@
b
:
]
w
2 0ou recadastramento Em caso de
b = recadastramento
E CORRETOS Conferir os dados
w informadas pelo
a ususrio, retificando
= N no sistema, se
g '\_ / necessrio
= vy
[}
-
o
Wi
E INCORRETOS
g
= - - .
- Encaminhar e-mail
o 30 reguerente para
= regularizacic
Base Normativa: Cdbdigo: Revisao: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGAPO-012 00 23 de 32




ATENDER SOLICITACOES DE INFORMACOES E DE ACESSO A SISTEMAS CONVENIADOS

ANEXO 5 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - ATENDER SOLICITACOES DE ACESSO AO SISTEMA LAUDO WEB

Encaminhar
solicitacio a0
orgio técnico da

cadastramento de controle. Palica Civi

ncluir o nome do
Mo caso de usuario na planilha

Verificar na planilha
de controle de
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a0 reguerents para
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=
-

=

=3

3

-

E

@

w

g TR IENEITGL liberagiio de acesso 3o
2 (EEIESETEE sistema com instrugdies
5 CORRETOS

= Em caso de Orientar o CBSI.OEDD Ezﬂéieraente

- . recadastramento raqueresnts a 2

E Receber por e-mai Conferir se os dados - realizar a MECUPETET 3 SEN ha,

3 7 SLEEEDIE estéo corretos e se recuperagio da - i?—;i;‘rér;;réf %0

E '\ J cadastramento e atendem aos senha no sistema s g

™ = recadastramento no pré-requisitos técnico

3 sistema LAUDO WES
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ANEXO 6 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - ATENDER SOLICITACOES DE ACESSO AOS SISTEMAS MCA E
QUERO UMA FAMILIA

Anexar manual de
instrugdies

Incluir o nome do
usudrio na planilha
de cantrole

Providenciar a
inclusdo do usudrio
nao sistema

Mo caso de
cadastramento

Agessar o médulo de
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verificar se @ ususric comunicando a

=

o

=

=

=]

-

2

B

a

b cadastrar_‘ﬂertc ou liberacdc de acesso ao
2 recadastramento sistema com instrugdes
=] -

&E CORRETOS -

ri] Conferir os dados
g = Em caso de i
g g Receber por e-mail recadasiraments usudrio, ret"'cpando
Py N solicitagdo de Conferir se os dados no sistema, se
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52 A recadastramento no atendem aos
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ANEXO 7 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO — ATENDER SOLICITACOES DE ACESSO AO SISTEMA RENAJUD

5‘ Anexar manual de
E instrucdes
[T}
o L
b CEarers Ircy_r 0 nome _do Enc;ﬂ_’n nhar e-ma | a0
o e T usuario na planilha UsUrio comunicando a
= ) de conftrole de liberacac de acesso ac
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o CORRETOS
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[%]
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2
™
5
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E
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=
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¢ ANEXO 8 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - ATENDER SOLICITACOES DE ACESSO AOS SISTEMAS SIPEN E
SEI (CADASTRO CIVIL E CRIMINAL)

~ Enc
Em caso de ace
ferimento
5

CORRETOS

MNCORRETOS

AMEXD B - ATEMDER SOLICITACOES DE ACESSO ADS SISTEMAS SIPEM E SEI
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ANEXO 9 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - ATENDER SOLICITACOES DE ACESSO AO SISTEMA SIIAD

Encaminhar solicitagdo
a0 DEGASE e incluir o
nome do usuario na
planilha de controle

Mo caso de
cadastramento

Acessar o sistema e
verificar se é

cadastramento ou
recadastramento Em caso de
recadastramento

- Caonferir os dados,
CORRETOS retificar no sistema e
registrar na planilha
de controle de
usudrios

Receber por e-mail
solicitagdo de
cadastramento e
recadastramento no

sistema SIAD

Canferir se os dadaos
estio corretos & se
atendem aos
pré-requisitos

INCORRETOS

Encaminhar e-mail

a0 requerents para
regularizacdc

AMNEX0 9 - ATENDER SOLICITACOES DE ACESSO A0 SISTEMA SIAD
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ATENDER SOLICITACOES DE INFORMACOES E DE ACESSO A SISTEMAS CONVENIADOS

ANEXO 10 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - ATENDER SOLICITACOES DE ACESSO AO SISTEMA SINESP
INFOSEG

O sistema comunica o
usuario quanto 3
liberacde de acesso,
enviando link para
criagao de senha

ncluir o usuario v i cer 2 <ol Gteﬁ?o Finalizar o Encaminhar e-mail ac
il e e usudric comunicando acerca
na planilha de no perfil especifica cadastro no

usuario de usudrios da sistema

L.
da liveragdo de acesso a0 ’\
sistema com instrugdes A

Justica
CORRETOS
. Agcessar sistema e
Receber, por e-mail, -
N mensagem automatica EERITER o5 A5iE3
.\ de solicitacio de estdo corretos e se
- cadastramento pendente a_e_ndem_ 305
pré-requisitos
INCORRETOS

Encaminhar e-mail
ao reguerente para
reqularizacio

ANEXO 10 - ATENDER SOLICITAGOES DE ACESSO AO SISTEMA SINESP INFOSEG
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ATENDER SOLICITACOES DE INFORMACOES E DE ACESSO A SISTEMAS CONVENIADOS

ANEXO 11 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - ATENDER SOLICITACOES DE ACESSO AO SISTEMA SISBAJUD

Providendia a inclusdo do
usudrio no sistema e
incluir na planilha de

Mo casa de controle de usuérios
cadastramento

Acessar o Sistema Encaminhar e-mail a0

[=}
=
=
=
[
w
B
a
W
=°; SCA e verificar se usuario comunicando a
=] € cadastramento ou liberacdo de acesso a0
ﬁ recadastramento Em caso de sistema com instrugoes b
E recadastramento
2 CORRETOS Conferir os dados, retificar
@ Receber por e-mai Confer se os dadas no m;t_ema S& necessario e
=] N solictacio de e<t3n corretos & se registrar na planilha de
=z | ) cadastramento e P e controle
E Ny recadastramento no pr-é-rec isitos
2 sistema SISEAJUD -
w
3
5 INCORRETOS
&
= Encaminhar e-mail
2 a0 requerente para
reguianzZacac
! )
=
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ATENDER SOLICITACOES DE INFORMACOES E DE ACESSO A SISTEMAS CONVENIADOS

ANEXO 12 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - ATENDER SOLICITACOES DE ACESSO AO SISTEMA

SISCOR

AMEXO0 12 - ATHNDER SOLICITACOES DE ACESSO A0 SISTHMVIA SISCOR

Habilitar o usuario

no sistema.

Anexar Manual de
Instrugdes

Encaminhar e-mail ao
usudrio comunicando a
liberacgo de acesso ao

ncluir o nome do
usudrio na planilha

de controle

sistema com instrugdes b
Q‘ZCDE:’:;E;; ;'an:-l Conferir se os dados
' T ; estio corrstos e se
habil _aga_otcedser'.-ldores SR A
& Mmagistrados com pré-reguisitos
pré-cadastro
INCORRETOS
Encaminhar e-mail
ao reguerente para
regularizacio
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ATENDER SOLICITACOES DE INFORMACOES E DE ACESSO A SISTEMAS CONVENIADOS

ANEXO 13 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO — ATENDER SOLICITACOES DE ACESSO A SISTEMAS QUE

NAO SE ENQUADRAM NOS ATOS NORMATIVOS

AMNEXO 13- ATENDER A SOLICITAQEO DE ACESSO A SISTEMAS
QUE NAO SE ENQUADRAM NOS ATOS NORMATIVOS

Receber solicitagdo para
cadastro em sistemas.

que ndo se enquadram
fos atos normativos

. cag T
pertinentes N

Encaminhar e-mail ac
informando a
impassibilidade do

Receber e-mail, do
magistracdo & encaminha
a0 DIPAC para
instauragdo do processa
administrativa

Encaminhar os autos a
Diretora da DIVIS,
sugerindo a analise do
Juiz Auxiliar da CGJ

Informa sobre a
possibilidade de o
magistrada justificar a
necessidade do acesso

Cadastrar o usuario no
sisterna, certificar nos

autos, anctar na
planilha de controle de
usudrio
Camo
deferimenta

Com o
indeferimenta

Encaminhar e-mail com
a decisdo, certificar nas
autos e anotar na

planilha de controle de
usLaric

Erwiar os autos
para arguive
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