A‘.'A ATENDER SOLICITACOES DE INFORMACOES E DE ACESSO A
PIER SISTEMAS CONVENIADOS

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TIRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

., S
~ a 9 %
1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @ -

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de InformacGes e Apoio a Convénios com
Intercambio de Dados da Diretoria Geral de Apoio a Corregedoria-Geral da Justica (DGAPO/SEIAC).
Visa a estabelecer critérios e procedimentos para atender as solicitagdes de Folhas de
Antecedentes Criminais (FAC) requisitadas por juizos de outros estados; bem como acesso aos
seguintes sistemas conveniados: Assisténcia Judicidria Gratuita (AJG); Banco Nacional de
Monitoramento de Prisdes (BNMP 2.0); Cadastro de Clientes do Sistema Financeiro Nacional (CCS);
Laudo Web; Médulo Crianga e Adolescente (MCA); Quero uma Familia; Sistema de Restrigdo
Judicial de Veiculos Automotores (RENAJUD); Sistema Estadual de Identificacdo (SEI) — Cadastro
Civil e Criminal; Sistema de ldentificacdo e Informacao de Adolescentes (SIIAD); Sistema de
Identificacdo Penitenciaria (SIPEN); Sistema Nacional de Informacdes de Seguranca Publica,
Prisionais, de Rastreabilidade de Armas e Munic¢Oes, de Material Genético, de Digitais e de Drogas
(SINESP INFOSEG); Sistema de Busca de Ativos do Poder Judicidrio (SISBAJUD); Sistema Portal de
Apresentacdes PMERJ; Sistema Nacional de Adog¢do e Acolhimento (SNA); Cadastro Nacional de
Adolescentes em Conflito com a Lei (CNACL) e Cadastro Nacional de Inspe¢des em Unidades e
Programas Socioeducativos (CNIUPS). Bem como prové orientacbes a servidores das demais

Unidades Organizacionais (UO) que tém interfaces com estes processos de trabalho e passa a

vigorar a partir de 30/04/2024.

2  DEFINICOES %

TERMO DEFINICAO
Cadastro de Clientes do Sistema informatizado que permite indicar onde clientes de instituicdes
Sistema Financeiro (CCS- financeiras mantém contas de depdsito a vista, depdsitos de poupanga,
Bacen) depdsitos a prazo e outros bens, direitos e valores.

Instrumento por meio do qual sdo firmados ajustes por pessoas
administrativas entre si, ou entre estas e entidades particulares
Convénio diversas daquelas reguladas pela Lei Federal n2 13.019/2014, para a
consecucao de finalidade de interesse publico e reciproco, em regime

de mutua cooperacao.
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ATENDER SOLICITACOES DE INFORMACOES E DE ACESSO A SISTEMAS CONVENIADOS

TERMO

DEFINICAO

Folha de Antecedentes
Criminais (FAC)

Documento que informa e existéncia de registros criminais, fornecido
pelo Instituto de lIdentificacdo Félix Pacheco para a instrugdo de
processos judiciais, obtido, em regra, através de sistema informatizado
desenvolvido pelo DETRAN-RJ.

Instituto de Identificacdo
Felix Pacheco (IIFP)

E um drgdo governamental especializado em identificagdo por meio de
impressdes digitais subordinado a Policia Civil do Estado do Rio de
Janeiro.

Processo Administrativo

Relagdo juridica formal pela qual se desenvolve, mediante a autuagdo
de pecas, todo o procedimento de interesse publico no ambito
administrativo do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

Protocolizar

Ato de atribuir numeracdo de protocolo em documento.

Processo Administrativo
Eletrénico (SEl)

Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e controle
de processos administrativos eletronicos no PJERJ.

Sistema de Geréncia de
Autorizacoes (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 Informacdes
Banco Central (SISBACEN)

E o conjunto de sistemas e recursos de tecnologia da informac3o para
suporte e conducdo de processos de trabalho do Banco Central, que
centraliza todas as informacgdes 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
validacao de pagamento, dos profissionais prestadores de servicos de
assisténcia judicidria gratuita, nos processos em que estiverem os juizos
investidos da competéncia federal delegada.

Sistema de Busca de
Ativos do Poder Judiciario
(SISBAJUD)

Sistema que permite envio eletronico de ordens de bloqueio em conta
corrente, ativos mobilidrios, titulos de renda fixa e a¢des, bem como,
requisicées de informacdes basicas de cadastro, saldo e ainda cépia dos
contratos de abertura de conta corrente e de conta de investimento,
fatura do cartdo de crédito, contratos de cambio, cépias de cheques,
além de extratos do PIS e do FGTS.

Sistema de Distribuicao e
Controle Processual (DCP)

Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual de
primeira instancia.
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ATENDER SOLICITACOES DE INFORMACOES E DE ACESSO A SISTEMAS CONVENIADOS

TERMO

DEFINICAO

Sistema de Identificagao
e Informacao de
Adolescentes (SIIAD)

Sistema informatizado desenvolvido pelo Departamento Estadual de
Transito do Rio de Janeiro (DETRAN-RJ), utilizado para a pontuacgao dos

adolescentes e para consulta das informagBes cadastrais,

biopsicossociais e educacionais dos adolescentes submetidos as
medidas socioeducativas.

Sistema de Identificacdo
Penitenciaria (SIPEN)

Sistema informatizado desenvolvido pelo DETRAN-RJ, cujo acesso ao
Tribunal de Justiga possibilita localizar a unidade de acautelamento de
presos, realizar o agendamento da apresentacdo dos réus em sede de
juizo para comparecimento a audiéncias, assim como consultar o grau
de periculosidade de presos para embasar a op¢do de audiéncia por
videoconferéncia. O sistema também ¢é utilizado como ferramenta
obrigatdria para o agendamento de exames periciais de insanidade
mental e dependéncia toxicoldgica junto ao Instituto de Pericias Heitor
Carrilho (IPHH).

Sistema de Gerenciamento
de Acesso (SGA)

Sistema implantado pelo DETRAN que tem como objetivo a utilizagao
da solugdo tecnoldgica para aprimorar o processo de cadastramento,
recadastramento e desativacdo dos usudrios do SEl e SIPEN.

Sistema de Restricoes
Judiciais de Veiculos
Automotores (RENAJUD)

Sistema informatizado, desenvolvido e gerenciado pelo Servico Federal
de Processamento de Dados (SERPRQ), cujo acesso ao Poder Judiciario
possibilita a inclusdo e retirada de restricdes judiciais em veiculos
automotores, em nivel nacional e em tempo real.

Sistema Estadual de
Identificacdo (SEl) -
Cadastro Criminal

Sistema informatizado desenvolvido pelo DETRAN-RJ, cujo acesso
concedido ao Tribunal de Justica possibilita a consulta ao cadastro
criminal do Instituto de Identificacdo Felix Pacheco (IIFP), a impressdo e
a solicitacdes de folhas de antecedentes criminais (FAC), além da
comunicac¢ao de resultados de processos junto ao IIFP.

Sistema Estadual de
Identificacdo (SEI) —
Cadastro Civil

Sistema informatizado desenvolvido e gerenciado pelo DETRAN-RJ, cujo
acesso possibilita a consulta de dados biogréaficos e biométricos que
compde o registro de identificacdo civil da Diretoria de Identificacao
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.
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ATENDER SOLICITACOES DE INFORMACOES E DE ACESSO A SISTEMAS CONVENIADOS

TERMO

DEFINICAO

Sistema Mdédulo Crianga
Adolescente (MCA)

Sistema que permite aos usudrios o cadastramento e atualizacdo de
informacgdes relacionadas aos servigos e as medidas de acolhimento de
criangas e adolescentes.

Sistema Quero uma
Familia

Sistema que permite aos usudrios a busca ativa de familias adotivas
para criangas e adolescentes em situagdo de adotabilidade, que nao
tenham encontrado pretendentes no Cadastro Nacional de Adocao.

Sistema Nacional de
Informacdes de Seguranca
Publica, Prisionais, de
Rastreabilidade de Armas
e Municdes, de Material
Genético, de Digitais e de
Drogas (SINESP INFOSEG)

Sistema que permite a pesquisa inteligente de dados e informacdes
referentes a individuos, veiculos, armas e outras informacgdes essenciais
a tomada de decisdo e uso nos processos investigativos e de
inteligéncia.

Unidade Organizacional
(UO)

Unidade jurisdicional ou administrativa da estrutura organizacional do
PJERJ.

Usuario

Pessoa, juridica ou fisica, que faca uso dos servigcos administrativos ou
jurisdicionais do PJERJ.

Sistema Nacional de
Adogao e Acolhimento
(SNA)

Sistema que tem por finalidade consolidar os dados fornecidos pelos
Tribunais de Justica, formando uma base Unica que retdne informacdes
sobre criancas e adolescentes inseridos no sistema de protecdo da
infancia e da juventude, sobre os pretendentes a adoc¢ao e sobre os
programas de acolhimento.

Cadastro Nacional de
Adolescentes em Conflito
com a Lei (CNACL)

Sistema que visa consolidar os dados relativos aos envolvidos na pratica
de atos infracionais em cumprimento de medidas socioeducativas,
possibilitando um efetivo acompanhamento e controle dessas medidas,
tendo ainda como objetivo possibilitar o maior nimero possivel de
informacdes sobre o adolescente em conflito com a lei.

Cadastro Nacional de
Inspecdes em Unidades e
Programas
Socioeducativos (CNIUPS)

Cadastro nacional desenvolvido pelo CNJ que objetiva estabelecer
parametros nacionais para a uniformizacdo dos procedimentos de
inspecao judicial das unidades socioeducativas do meio fechado e dos
programas/servicos do meio aberto que compdem o Sistema Nacional
de Atendimento Socioeducativo (SINASE).
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ATENDER SOLICITACOES DE INFORMACOES E DE ACESSO A SISTEMAS CONVENIADOS

TERMO DEFINICAO
Sistema desenvolvido pela Corregedoria Geral de Policia Militar do
Sistema Portal de Estado do Rio de Janeiro (CGPM) que possibilita a convocagdo
Apresentacdes PMER)J eletrénica de policiais militares para o comparecimento em sede de
Juizo.

3 RereréNcias [LE]

e Aviso CGJ n? 1028/2018 — DispGe sobre os procedimentos para a concessdo de acesso aos

Sistemas Médulo Crianca e Adolescente e Quero uma Familia;

e Aviso CGJ n? 410/2020 — Dispde sobre a concessdo de acesso aos Sistemas Mddulo Crianga e

Adolescente;

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 da outras providéncias;

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n2 32/2020 — DispOe sobre a concessdo 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;

e Aviso Conjunto TJ/CGJ n2 18/2020 — Avisam aos Chefes das Serventias e Servidores do 12 Grau
de Jurisdicdo sobre a obrigatoriedade de cadastro no sistema do Banco de Monitoramento de

Prisoes-BNMP 2.0;

e Ato Normativo Conjunto 2VP/CGJ n2 01/2021 — Dispde sobre a obtencdo de acesso ao Sistema

de Informacdes e Identificacdo de Adolescentes (SIIAD) e o respectivo procedimento;

e Ato Normativo Conjunto 2VP/CGJ n2 02/2021 — Dispde sobre a obtenc¢do de acesso ao cadastro
criminal do Sistema Estadual de Identificacdo — SEI, para a consulta e emissdo de folha de

antecedentes criminais (FAC) e seu respectivo procedimento;

e Aviso Conjunto 2VP/CGJ n2 08/2021 — Avisa aos Excelentissimos Senhores Magistrados e
Servidores dos 6érgdos jurisdicionais e unidades organizacionais das 12 e 22 instancias do
Tribunal de Justica sobre a obtencdo de acesso ao Sistema de Identificagcdo Penitenciaria - SIPEN
- e seu respectivo procedimento;
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ATENDER SOLICITACOES DE INFORMACOES E DE ACESSO A SISTEMAS CONVENIADOS

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n? 10/2021 — Dispde sobre a obtencdo de acesso ao cadastro
civil do Sistema Estadual de ldentificacdo - SEl, para a consulta de dados biograficos e

biométricos que compde o registro de identificacao civil do Estado do Rio de Janeiro;

e Ato Normativo Conjunto TJ/ CGJ n2 05/2022 - Disponibiliza para os 6rgdos jurisdicionais do
Tribunal de Justica, o acesso ao Sistema de Restricdao Judicial de Veiculos Automotores —
RENAJUD (versdo antiga), ferramenta eletronica que interliga o Poder Judicidrio ao
Departamento Nacional de Transito - DENATRAN, com o fim de possibilitar consultas e o envio,
em tempo real, a base de dados do Registro Nacional de Veiculos Automotores - RENAVAM, de
ordens judiciais de restricdes de veiculos, inclusive registro de penhora e de pessoas
condenadas em acoes judiciais;

e Ato Normativo Conjunto TJ/ CGJ n2 06/2022 - Disponibiliza a magistrados e servidores acesso

ao Sistema Nacional de Informacdes de Segurancga Publica - SINESP INFOSEG;

e Ato Normativo Conjunto TJ/ CGJ n? 12/2022 - Disponibiliza para os érgdos jurisdicionais do
Tribunal de Justica, delegatdrios de competéncia da Justica Federal, o acesso ao Sistema de
Assisténcia Judiciaria Gratuita - AJG, com o fim de possibilitar o gerenciamento de escolha,
nomeacdo e pagamento dos profissionais prestadores de servicos de assisténcia judiciaria

gratuita;

e Ato Normativo Conjunto TJ/ CGJ n2 16/2022 - Dispde sobre a concessdo de acesso para
magistrados e servidores do Tribunal de Justi¢a do Estado do Rio de Janeiro ao Sistema de Busca

de Ativos do Poder Judicidrio — SISBAJUD;

e Aviso CGJ n? 398/2023 - Avisa sobre a concessdo de acesso para magistrados e servidores ao
sistema LAUDO-WEB e da outras providéncias;

e Ato Normativo Conjunto TJ/ CGJ n? 11/2023 - Disponibiliza para os érgdos jurisdicionais do
Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro - TJIERJ o0 acesso a nova versao do Sistema de
Restricdo Judicial de Veiculos Automotores - RENAJUD, ferramenta eletronica que interliga o
Poder Judiciario ao Departamento Nacional de Transito — DENATRAN;

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n2 14/2023 — Disciplina o cadastramento dos Juizes de Direito,

dos servidores por eles indicados e dos Chefes de Serventia nos sistemas corporativos do CNJ.
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ATENDER SOLICITACOES DE INFORMACOES E DE ACESSO A SISTEMAS CONVENIADOS

4

RESPONSABILIDADES GERAIS ==

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

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

Planejar e supervisionar as atividades da equipe do Servico de
Informagdes e Apoio a Convénios com Intercambio de Dados
(SEIAC), no desempenho de suas fungdes;

analisar os relatdrios estatisticos, apontar a necessidade de
adaptacOes para agregar eficiéncia e eficdcia 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 ag¢des necessdrias para a
realizacdo das atividades descritas nesta rotina;

esclarecer as duvidas 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 adaptagdes na rotina de
trabalho, que possam trazer melhorias ao desempenho das

atividades exercidas.

Equipe do Servigo de Informagdes | o

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

(DGAPO/ SEIAC) .

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

esclarecer as duvidas suscitadas pelos usudrios via e-mail ou
telefone; atender os usuarios com exceléncia;

comunicar imediatamente ao Chefe de Servico os problemas
gue ndo puder solucionar;

sugerir mudancas necessarias aos processos de trabalho, para
a efetiva melhoria das atividades;

registrar dados que compdem o relatdrio estatistico mensal.
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ATENDER SOLICITACOES DE INFORMACOES E DE ACESSO A SISTEMAS CONVENIADOS

5

5.1

5.2

5.3

54

6 ATENDER SOLICITACOES DE FOLHAS DE ANTECEDENTES CRIMINAIS (FAC)

6.1

6.2

CONDICOES GERAIS

O SEIAC é responsavel pelo acompanhamento da operacionalizagao de diversos sistemas, em

razdo de convénios celebrados entre o TJRJ e Orgdos Externos, que sdo disponibilizados as UO.

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

concessao de acesso a cada um dos sistemas.

A equipe do SEIAC, diante da indisponibilidade eventual dos sistemas, pode atuar como

intermediadora entre os usudrios e os respectivos responsaveis técnicos.

A equipe do SEIAC atua junto ao IIFP, na intermediacdo das solicita¢cdes de FAC, quando

requeridas por juizos de outros estados ao TJERJ.

A equipe do SEIAC confere os e-mails recebidos da Divisdo de Protocolo Administrativo,
Documentacdao e Informagdo da Diretoria-Geral de Apoio a Corregedoria-Geral da Justica
(DGAPO/DIPAC), com o nimero do processo administrativo eletrdnico, referente a solicitagdo de

Folha de Antecedentes Criminais (FAC), requeridas por juizos de todo o pais.

Encaminha solicitacdo de FAC ao IIFP por e-mail com a serventia requerente em cdpia,

informando que o Instituto deverd encaminhar a resposta diretamente ao juizo solicitante.

6.2.1 Envia mensagem ao juizo informando sobre a necessidade de acompanhar o pedido de FAC

diretamente com o IIFP.

6.2.1.1 Adiciona o numero do processo na planilha de controle de requisicao de FAC ao IIFP.

6.2.2 Certifica nos autos o encaminhamento de mensagem ao |IFP e ao juizo requerente.

6.3

Remete os autos ao Arquivo da CGJ (SEARQ).
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ATENDER SOLICITACOES DE INFORMACOES E DE ACESSO A SISTEMAS CONVENIADOS

7

ATENDER SOLICITAGOES DE ACESSO AO SISTEMA AJG

i8]

7.1 A equipe do SEIAC recebe, via e-mail, solicitagdes de cadastramento no sistema AJG.

7.2

7.3

7.4

7.5

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

Confere se constam todos os dados necessdrios para a disponibilizacdo do acesso e se a
solicitagdo atende aos requisitos pré-estabelecidos, caso contrario encaminha e-mail ao

requerente para regularizar pendéncia.

Efetua o cadastramento de magistrados e servidores no sistema AJG.

Inclui o nome do usudrio na planilha de controle de usuarios.

Encaminha e-mail ao usudrio comunicando a liberacdo de acesso ao sistema, com as instrucdes
necessarias para logar-se ao sistema.

ATENDER SOLICITACOES DE ACESSO AOS SISTEMAS CORPORATIVOS DO CNJ (BNMP, SISBAJUD,

RENAJUD - NOVA VERSAO, SNA, CNACL E CNIUPS @

A equipe do SEIAC recebe, via e-mail, solicita¢des de cadastramento e de recadastramento nos

sistemas corporativos do CNJ.

Confere se constam todos os dados necessarios para a disponibilizacdo do acesso e se a
solicitacdo atende aos requisitos pré-estabelecidos, caso contrario encaminha e-mail ao

requerente para regularizar a pendéncia.

Acessa o Sistema de Controle de Acesso - SCA Corporativo do CNJ e verifica se o requerente
possui cadastro no SCA. Caso possua cadastro, confere os dados, retificando, se necessario. Nao

possuindo, providencia a inclusdao no SCA.

Verifica se o requerente possui cadastro no sistema solicitado. Em caso positivo confere os

dados, retificando se necessario.

Caso ndo possua atribui ao cadastro do requerente no SCA o sistema solicitado, e se o sistema

requerido for o SNA, o cadastramento serd no proprio sistema.

Pagina 9 de 33

RAD-DGAPO-012 REV.01



ATENDER SOLICITACOES DE INFORMACOES E DE ACESSO A SISTEMAS CONVENIADOS

8.6 Encaminha e-mail ao usudrio comunicando a liberacdo de acesso, com as instru¢des necessarias

para logar-se ao sistema.

) o
~ - K&
9 ATENDER SOLICITACOES DE ACESSO AO SISTEMA CCS-BACEN
9.1 A equipe do SEIAC recebe, via e-mail, solicitacdes de cadastramento e de recadastramento no

sistema CCS-BACEN.

9.2 Confere se constam todos os dados necessdrios para a disponibilizacdo do acesso e se a
solicitacdo atende aos requisitos pré-estabelecidos, caso contrario, encaminha e-mail ao

requerente para regularizar pendéncia.

9.3 Acessa o sistema Autran, através do qual o cadastro no CCS é realizado e verifica se a solicitagdo

se refere a cadastramento ou recadastramento.
9.4 Em caso de cadastramento, providencia a inclusdo do usudrio no sistema.

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

sistema, se necessario.
9.5 Inclui o nome do usuario na planilha de controle de usudrios na hipétese de cadastramento.

9.6 Encaminha e-mail ao usuario comunicando a liberacdo de acesso ao sistema, com as instrucoes

necessarias para logar-se ao sistema.

10 ATENDER SOLICITACOES DE ACESSO AO SISTEMA LAUDO WEB @

10.1 A equipe do SEIAC recebe, via e-mail, solicitacdes de cadastramento e de recadastramento no

sistema LAUDO WEB.

10.2 Confere se constam todos os dados necessarios para a disponibilizagdo do acesso e se a
solicitacdo atende aos requisitos pré-estabelecidos, caso contrario, encaminha e-mail ao

requerente para regularizar a pendéncia.
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10.3 Verifica na planilha de controle de usuarios se a solicitacdao se refere a cadastramento ou

recadastramento. Sendo cadastramento, inclui o nome do usuario.
10.4 Encaminha solicitagao ao 6rgao técnico da Policia Civil responsavel pela concessao de acesso.

10.5 Sendo recadastramento, orienta o requerente a realizar a recuperag¢ao da senha, no icone

disponibilizado na pagina inicial do sistema.

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

ao 6rgao técnico da Policia Civil responsavel pela concessao de acesso.

10.6 Encaminha e-mail ao usuario comunicando a liberagao de acesso ao sistema, com as instrucdes

necessarias para logar-se ao sistema.

'@

v

11 ATENDER SOLICITACf)ES DE ACESSO AOS SISTEMAS MCA E QUERO UMA FAMILIA %ﬂ@,
11.1 A-equipe do SEIAC recebe, via e-mail, solicitacdes de cadastramento e de recadastramento nos

sistemas MCA e QUERO UMA FAMILIA.

11.2 Confere se constam todos os dados necessarios para a disponibilizacdo do acesso e se a
solicitacdo atende aos requisitos pré-estabelecidos, caso contrario, encaminha e-mail ao

requerente para regularizar a pendéncia.

11.3 Acessa o moédulo de cadastrador no sistema, através do qual o cadastro é realizado
automaticamente em ambos os sistemas, e verifica se a solicitacdo se refere a cadastramento

ou recadastramento.
11.4 Providencia a inclusdao do usudrio no sistema, em caso de cadastramento.
11.5 Inclui o nome do usuario na planilha de controle de usudrios.

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

sistema, se necessario.

11.7 Encaminha e-mail ao usuario comunicando a liberacdo de acesso, com as instru¢des necessarias

para logar-se ao sistema.
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12 ATENDER SOLICITACOES DE ACESSO AO SISTEMA RENAJUD (VERSAO ANTIGA) ‘f@%i

121

12.2

12.3

124

12.5

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

Confere se constam todos os dados necessdrios para a disponibilizacdo do acesso e se a
solicitacdo atende aos requisitos pré-estabelecidos, caso contrario, encaminha e-mail ao

requerente para regularizar a pendéncia.

Providencia a inclusdo do usuario no sistema.

Inclui o nome do usudrio na planilha de controle de usuarios.

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

para logar-se ao sistema.

13 ATENDER SOLICITAGOES DE ACESSO AOS SISTEMAS SIPEN E SEI (CADASTRO CIVIL E CRIMINAL)

13.1

13.2

13.3

13.4

13.5

13.6

A equipe do SEIAC recebe, via e-mail, solicitagdes de cadastramento e de recadastramento.

Em caso de cadastramento, acessa o SGA, confere se constam todos os dados necessarios para
a disponibilizacdo do acesso e se a solicitacdo atende aos requisitos pré-estabelecidos, caso

contrdrio, encaminha e-mail ao requerente para regularizar a pendéncia.

Autoriza a solicitacdo de acesso através do SGA.

Anota os dados do solicitante na planilha de controle de solicitacdes de acesso realizadas

através do SGA, e na planilha de controle de usudrios do sistema respectivo.

Aguarda a resposta do érgdo externo responsavel pela concessao.

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

encaminhada.

13.6.1 Em caso de deferimento da solicitagdo, encaminha e-mail ao usuario, comunicando a

liberacdo de acesso, com as instrucdes necessarias para logar o sistema.
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13.6.2 Em caso de indeferimento da solicitacdo, encaminha e-mail ao requerente e ao magistrado
autorizador, informando os motivos, registrando a informag¢do na planilha de controle de

usuarios do sistema.

13.7 Em caso de recadastramento, confere se constam todos os dados necessarios para a
disponibilizacdo do acesso e se a solicitacdo atende aos requisitos pré-estabelecidos, caso

contrario informa ao requerente.

13.8 Efetua o recadastramento no sistema, conferindo os dados informados pelo usudrio na

solicitacao, retificando no sistema, se necessario.
13.9 Atualiza as informacdes na planilha de controle de usudrios do sistema.

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

necessarias para logar-se o sistema.

0
Co
14 ATENDER SOLICITACOES DE ACESSO AO SISTEMA SIIAD

14.1 A equipe do SEIAC recebe, via e-mail, solicitacdes de cadastramento e de recadastramento no

sistema SIIAD.

14.2 Confere se constam todos os dados necessarios para a disponibilizacdo do acesso e se a
solicitacdo atende aos requisitos pré-estabelecidos, caso contrario, encaminha e-mail ao

requerente para regularizar a pendéncia.
14.3 Acessa o sistema e verifica se a solicitacao se refere a cadastramento ou recadastramento.

14.4 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.
14.5 Recebe, via e-mail, mensagem encaminhada pelo DEGASE informando a liberacdo do acesso.

14.6 Caso o requerente ja possua cadastro no sistema, confere os dados informados na solicitacao,
efetuando o recadastramento, com ajustes porventura necessarios, registrando as informacdes

na planilha de controle de usuarios do sistema.
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14.7

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

para logar-se ao sistema.

15 ATENDER SOLICITACOES DE ACESSO AO SISTEMA SINESP INFOSEG *@L

15.1

15.2

15.3

15.4

15.5

15.6

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

solicitagao de cadastramento pendente de validagao.

Acessa o sistema, confere se constam todos os dados necessdrios para a disponibilizacdo do
acesso e se a solicitacdo atende aos requisitos pré-estabelecidos, caso contrdrio encaminha e-

mail ao requerente para regularizar a pendéncia.

Inclui o nome do usuario na planilha de controle de usudrios.

Valida a solicitacao e vincula o usuario no perfil especifico de usudrios da justica.

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

para confirmacgdo do cadastro e criagdao de senha de acesso.

Encaminha e-mail ao usudrio, comunicando a liberacdo de acesso, com as instrucoes

necessarias para logar-se ao sistema.

o

16 ATENDER SOLICITACOES DE ACESSO AO SISTEMA PORTAL DE APRESENTAGCOES PMER) BF=C

16.1

16.2

16.3

A equipe do SEIAC recebe, via e-mail, solicitagdes de cadastramento e de recadastramento no

sistema PORTAL DE APRESENTACOES PMERI.

Confere se constam todos os dados necessarios para a disponibilizacdo do acesso e se a
solicitacdo atende aos requisitos pré-estabelecidos, caso contrario, encaminha e-mail ao

requerente para regularizar a pendéncia.

Acessa o sistema e verifica se a solicitacao se refere a cadastramento ou recadastramento.
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16.4

16.5

16.6

Providencia a inclusdo do usudrio no sistema, em caso de cadastramento. Na hipdtese de
recadastramento, confere os dados informados pelo usudrio, retificando no sistema, se

necessario.

Inclui o nome do usuario na planilha de controle de usudrios.

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

necessarias para logar-se ao sistema.

17 TRATAR RECLAMAGOES DE USUARIOS SOBRE PROBLEMAS APRESENTADOS PELOS SISTEMAS

17.1

17.2

17.3

e
)

iR

A equipe do SEIAC recebe por e-mail ou por telefone as reclamacdes de usuarios sobre
problemas apresentados pelos sistemas, objetivando a normalizacdo de acesso aos sistemas

operacionalizados pelo servigo.

Acessa o sistema e verifica o problema sinalizado pelo usuario.

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

ser seguido.

17.3.1 Na hipdtese de o problema nao ter sido sanado, direciona o usuario ao suporte técnico

18.1

18.2

respectivo, intermediando a solugdo, se for o caso.

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

usuarios.

Encaminha por e-mail sugestdes apresentadas aos responsaveis técnicos dos sistemas, a fim de

analisar a viabilidade da implementacao.

18.3 Recebe e-mail dos responsaveis técnicos, acerca da solicitagao de melhoria.

18.4 Encaminha e-mail para o usuario informando a resposta do responsavel técnico.
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19 ATENDER SOLICITACOES DE ACESSO A SISTEMAS QUE NAO CUMPRAM OS REQUISITOS DOS
ATOS NORMATIVOS (222
.-r@

19.1 A equipe do SEIAC recebe, por meio e-mail, solicitacbes para cadastros em sistemas

operacionalizados pelo servigo, que ndo cumpram os requisitos dos atos que normatizam a

concessao de acesso.

19.2 Encaminha e-mail ao solicitante informando sobre a impossibilidade de efetuar o cadastro,
conforme disposicdo do respectivo ato, e informa que caso o magistrado justifique a
necessidade do acesso, o pedido sera submetido a avaliagao do Juiz Auxiliar da Corregedoria-

Geral da Justica (CGJ), competente pela matéria.

19.3 Recebe e-mail com justificativa da necessidade de acesso e encaminha o e-mail a DIPAC para

instauracdo de processo administrativo, solicitando retorno para a devida instrugdo processual.

19.4 Elaborainformacdo nos autos, sugerindo a diretora da DIVIS, o encaminhamento para analise do

Juiz Auxiliar da CGJ competente pela matéria.
19.4.1 Os autos sdo encaminhados ao Gabinete do Juiz Auxiliar da CGJ para decisdo.

19.5 Com o deferimento, cadastra o usuario no sistema, encaminha e-mail ao mesmo com a
informacado, certifica nos autos, anota na planilha de controle a decisdo, o nimero do processo

e envia os autos para o arquivo da CGJ.

19.6 Com o indeferimento do cadastro, encaminha e-mail ao usuario noticiando a decisdo, certifica
nos autos, anota na planilha de controle a decisdao, o nimero do processo e envia os autos para

o arquivo da CGJ.

2
20 DESATIVAR USUARIOS NOS SISTEMAS E
20.1 A equipe do SEIAC recebe, via e-mail, solicitacOes para desativacdo de acesso de usuarios nos
sistemas conveniados.

20.2 Efetua a desativacdo do usuario no sistema requerido.

20.3 Anota o registro da desativagdo na planilha de controle de usuarios.
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20.4 Encaminha e-mail ao requerente, informando sua desativacdo no sistema.

P
21 INDICADOR iilill

NOME FORMULA PERIODICIDADE
indice d licitacses d h > de comunicagdes liberadas no prazo
Indice de solicitacoes de senha regular / Y total de comunicag¢des de Mensal

atendidas no prazo legal

liberagdes de senha

22 GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA 'D:’-

1

22.1 As informacoes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestao da informagdao documentada apresentada a seguir:

RETENCAO
copico | RES- ARMAZE- | RECUPE CLRLE
A i : T A CORRENTE - A
IDENTIFICACAO ccp* PONSA- ACESSO NAMEN- RACAO PROTECAO —— DISPOSICAO
VEL TO
GUARDA NA
UO**)
Copias da dics
Correspondéncia 0-6-2-2j SEIAC Irrestrito Pasta/ NG Condi¢des L
. Umero . 1 ano Eliminagdo na UO
Expedida (Oficios) Caixa Apropriadas
Controle de Senhas Pasta Backup (CondicSes Eliminaga
-6-2- i . agdao na UO
0-6-2-2g SEIAC Restrito Eletrénica Assunto apropriadas) 1ano ¢
Copias de Backup
Correspondéncia o N
iy ) 0-6-2-2j | SEIAC | Restrito Pasta Data (Condigdes lano Eliminag&o na UO
Expedida (e-mail) Eletronica apropriadas)

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

***DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacgo e de Difusdo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo
Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.

Cc) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protegdo e o
descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia de Tecnologia da Informacdo -SGTEC, conforme RAD-SGTEC021 -Elaborar e
Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.

RAD-DGAPO-012
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2 Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
,-é] ) Chefe de Servico de InformacGes e Apoio a Convénios com
] Elaborado por: Intercimbio de Dados (SEIAC)

Aprovado por: Diretor-Geral de Apoio a Corregedoria-Geral de Justica (DGAPO)
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23  FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO

23.1 FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - ATENDER SOLICITACOES DE FOLHA DE ANTECEDENTES CRIMINAIS (FAC)

ATENDER AS SOLICITACOES DE ANTECEDENTES
CRIMIMAIS (FAC)
EQUIPE DO SEIAC

Conferir as e-mails Verificar se os dados & Encaminhar Snformar ao juizo Adicionar o nimero do Certificar nos autos o
recebidos da DIPAC remetides pelo solicitagdo de para acompanhar processo na planilha de encaminhamento de Remeter os autos
com e n® dos salicitante estio FAC ao IFP com a pedido de FAC direto controle de requisicao mensagem ao IFP e ac ao arquivo da CG)

processos FAC carretos serventia com o IFP de FAC ao IFP jﬁizo
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23.2 FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - ATENDER SOLICITAGOES DE ACESSO AO SISTEMA AJG

9
<
= ; . : "
= Incluir o nome do Encaminhar e-mail a0 usuario
e} Efetuar o - h )
= ) wsudrio na planilha comunicando acerca da
w cadastramento no h -
= cictama de contrale de liberagio de acesso ao
[+] 7] usudrios sistemna com instrughes
4 =
1 W
a o CORRETOS
[ =]
1= .
) E Caonferir se canstam
..5 E Receber por e-mail todos os dados
o W salicitagdo de necessirios e se a
E cacastramento no AJG salicitacio atende aos
w pré-requisitos
o
[T
=]
&
E INCORRETOS
Encaminhar e-mail
ao requerente
infermanda
RAD-DGAPO-012 Rev.01
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23.3 FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO — ATENDER SOLICITACOES DE ACESSO AOS SISTEMAS CORPORATIVOS DO CNJ (BNMP, SISBAJUD,
RENAJUD — NOVA VERSAO, CNACL, CNIUPS E SNA)

ATENDER SOLICITAGOES DE ACESSO ADS SISTEMAS CORPORATIVOS DO CNJ
EQUIPE DO SEIAC

Caso seja acesso ao SNA,

Conferir os dados
informades pele usuario,
retificando no sistema se

44 possul Necessanoc
(recadastramento) Encaminhar e-mail ao

usuano comunicando
Verificar se usudrio acerca da liberagio de
possui cadastro no acesso ao sistema com
sisterna solicitado instrugoes
Mio possui
(zadastranento)

retificando no sistermna se
necessario

14 possui

Verificar se o Atribuir ao cadastro do

requerente possui u_suéric nn_S;A o
cadastro no SCA sisterna solicitada.

Receber por e-mail
salicitagaa de
cadastramento e
recadastramento nos
sistemas corporativos
do CNJ

Conferir se constam CORRETOS
todos os dados
necessarios e se a
solicitagdo atende aos
pré-requisitos

Wi Possui Proceder ao

cadastramento no

A .
EE Caso seja acesso ao SNA,

providenciar o cadastro no
sistema propriamente dito,

INCORRETOS

Encaminhar e-mail ao
requerente informando

| conferir os dados informados,

RAD-DGAPO-012

Rev.01
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S

23.4 FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - ATENDER SOLICITAGOES DE ACESSO AO SISTEMA CCS-BACEN

ATENDER SOLICITACOES DE ACESS0 NO SISTEMA CCS-BACEN
EQUIPE DO SEIAC

Receber por e-mail
salicitagda de

cadastramento e
recadastramenta na
sisterna CCS-BACEN

Conferir s constam
todos os dados
NECESSANDs e 58 a
salicitagio atende
aos pre-requisitos

CORRETOS

Acessar o Sistemna
Autran & verificar
e & cadastramento
ou recadastramento

INCORRETOS

Encaminhar e-mail

ao requerente
informanda

Mo caso de
cadastramento

Em caso de
recadastramento

do usuario no
sistema

Proceder 3 inclusda

Incluir o nome do
usuarie na planilha
de controle de
usudrios

Conferir os dados
infarmados pelo
usuario, retificando
no sistema

Encaminhar e-mail ao
usuano comunicando
acerca da liberagde de

BCESSG A0 sistema com
instrugbes

RAD-DGAPO-012
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23.5 FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - ATENDER SOLICITAGOES DE ACESSO AO SISTEMA LAUDO WEB

EQUIPE DO SEIAC

ATENDER SOLICITACOES DE ACESSO NO SISTEMA LAUDO WEB

Receber por e-mail
solicitacio de

cadastramento e
recadastramento no
sisterna LAUDO-WEB

Conferir se contam
todos os dados
necessarios e se a
solicitagio atende
aos pré-requisitos

Mo caso de
cadastramentao

Verificar na planilha
de controle de

usudrio se &
cadastramenta ou
recadastramento

CORRETOS

Em caso de
recadastramenta

INCORRETOS

Encaminhar e-mail

ao reqguerents
informando

Proceder a inclusio
do wsudrio na
planilha de contrale
de usuario

Orientar o
reguerente a
realizar a
recuperagdo da
senha na sistema

Encaminhar solicitagao
ao orgao técnico da
Palicia Civil

Caso o requerente nao
CoNsiga recuperara
senha, encaminhar a
solicitagdo ao drgéo

técnico

Encaminhar e-mail ac
usudrio comunicanda
acerca da liberagio de
acesso ao sistema com
instrugdes

RAD-DGAPO-012
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23.6 FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - ATENDER SOLICITAGOES DE ACESSO AOS SISTEMAS MCA E QUERO UMA FAMILIA

iua

Mo caso de
cadastramenta

Acessar o modulo de
cadastro no sistemna e

verificar se é

Receber por e-mail
solicitagdo de
cadastramento e
recadastramento no MCA
e QUERO UMA FAMILIA

EQUIPE DO SEIAC

Conferir se constam

todos os dados
necessanos ¢ se a

selicitagio atende aos

pré-reguisitos

ATENDER SOLICITAGOES NOS SISTEMAS MCA E QUERD UMA FAM

cadastramenta ou
recadastramento
CORRETOS
Em caso de
recadastramento
INCORRETOS
Encaminhar e-mail

ao requerents
informando

Froceder a inclusdo
do usuario no
sistema

Incluir o name do
usuaric na planilha
de controle de
usuarios

Conferir os dados
informados pelo

usuario, retificanda
no sistema, se
necessario.

Encaminhar e-mail ao
usudrio comunicando

acerca da liberagio de
acesso ao sistema com
instrugdes
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S

23.7 FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO — ATENDER SOLICITAGOES DE ACESSO AO SISTEMA RENAJUD (VERSAO ANTIGA)

ANTIGA)
EQUIPE DO SEIAC

ATEMDER SOLICITACOES DE ACESSO AOQ SISTEMA RENAJUD (VERSAD

Receber por e-mail Conferir se constam
solicitacao de todos o8 dados
cadastramenta no necessarios e se a
sistama REMAJUD solicitacdo atende

{versdo antiga) a0s pré-requisitos

- . Incluir o name do
Proceder a inclusao B ,
. usuario na planilha
do usuano no
. de controle de
sistema. .
usudrios

Encaminhar e-mail ao
usuario comunicando acerca
da liberacao de acesso ao
sisterma com instrucdes

CORRETOS

INCORRETOS

Encaminhar e-mail
ao requerente
informanda

RAD-DGAPO-012

Rev.01
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23.8 FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - ATENDER SOLICITAGOES DE ACESSO AOS SISTEMAS SIPEN E SEI (CADASTRO CIVIL E CRIMINAL)

Encaminhar e-mail ac

Atualizar as usuario comunicando

Proceder o infarmacoes na
recadastramento planilha de controle
de usuarios

acerca da liberacao de
acesso ao sistema com
instrucdes

Receber, por e-mail, Carretos
solicitagoes de
recadastramento nos
sistermas SIPEN e SEl e
conferir os dados
Incorretos

Infarmar ac

requerante

Encaminhar e-mail ao
) usudrio comunicando acerca

ATENDER SOLICITAGOES DE ACES50 NOS SISTEMAS SIPEN E SEI (CADASTRO CIVIL E CRIMINAL)

[T}
=
el
w
g C da liberagdo de acesso ao
w sistema cam instrugbes
&
5 Em caso de
2 Autorizar a Anotar os dados na PR defarimento
solicitacio de planulh;GT LS liberagic do
acesso atravis | a‘fh ] & na | drgdo externa
do SGA. HETIRE 1 _cqntro = pela concessdo
de usuario
Em caso de
. . Corretos indeferimento
Receber, por e-mail, Acessar o SGA, conferir
o mensagem automatica 5e constam todos os . .
pelo SGA de solicitagao dados necessarnios e se Encaminhar E'“""'_' a0
de cadastramento atende aos requerente e ao magistrado
pendente pré-requisitas auterizader informando
Incorretos
Encaminhar e-mail
a0 lEqLIElE'I'ItEE ao

magistrado
informando
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23.9 FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - ATENDER SOLICITAGOES DE ACESSO AO SISTEMA SIIAD

Receber por e-mail
solicitagio de
cadastramento e
recadastramento no
sistema Sl1AD

EQUIPE DO SEIAC

Canferir se constam
todos os dados
NECessanos e se a
solicitagio atende aos
pré-requisitos

ATENDER SOLICITACOES DE ACESSO NO SISTEMA SIIAD

CORRETOS

INCORRETOS

Acessar ¢ sistema e
verificar se &

cadastramento ou
recadastramento

Encaminhar e-mail ac

reguerante
infarmandeo

Mo caso de
cadastramenta

Em caso de
recadastramento

Encaminhar solicitagdo

ao DEGASE e incluir o
usuario na planilha de
controle de usuario

Encaminhar e-mail ac
usudrio comunicanda
acerca da liberagio de
acesso ao sisterma com
instrugdes

Conferir os dados,
retificar na sistema e
registrar na planilha de

contrale de usuaria
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ATENDER SOLICITACOES DE INFORMACOES E DE ACESSO A SISTEMAS CONVENIADOS

23.10 FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - ATENDER SOLICITAGOES DE ACESSO AO SISTEMA SINESP INFOSEG

INFOSE
EQUIPE SEIAC

Raceber, por a-mail,
mensagenm autamatica
de selicitagio de
cadastramento pendente

Acessar sistema, conferir
se canstam tedos os
dados necessarios e se
atendem aos
pré-requisitos

ATENDER SOLICITAGOES DE ACESSO AOQ SISTEMA SINESP

CORRETOS

INCORRETOS

G sistema comunica o
usuario quanto a
liberagdo dao acesso,
envianda link para
chacdo de senha

Incluir o usuana na
planilha de usuario

Validar a solicitagao &
vincular o usuario no
perfil especifica de
usuanios da justia

Encaminhar e-mail ac
usudrio comunicanda
acerca da liberagdo de
acesso ao sistema com
instruches

Finalizar o cadastro no
sistema

Encaminhar e-mail ao
requerente e ac
magistrado

informando
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ATENDER SOLICITACOES DE INFORMACOES E DE ACESSO A SISTEMAS CONVENIADOS

23.11 FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - ATENDER SOLICITACOES DE ACESSO AO SISTEMA PORTAL DE APRESENTACOES PMER)

CORRETOS

Receber por e-mail
solicitacio de
cadastramento e
recadastramenta no
sisterna PORTAL
PMERI

Canferir se constam

todos os dados
necessanos e se a
solicitagio atende aos

pré-raquisitos

EQUIPE DO SEIAC

INCORRETOS

ATENDER SOLICITAGOES DE ACESS0 AO SISTEMA
PORTAL DE APRESENTACOES PMERJ

Em caso de
cadastramento

Acessar o sistema e
verificar 5&
cadastramento ou
recadastramento

Em caso de
recadastramenta

Encaminhar e-mail
ao requerente

infermando

Proceder a

inclusdo de

usudrio no sistema €

registrar na planilha
de controle de

uSUArios
Encaminhar e-mail ao
usudrio comunicando
acerca da liberacio de
acesso ao sistema com
instrugdes

Canferir os dados,
retificar no sistema se
necessirio e registrar

na planilha de

cantrole
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ATENDER SOLICITACOES DE INFORMACOES E DE ACESSO A SISTEMAS CONVENIADOS

23.12 FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO — TRATAR RECLAMAGOES DE USUARIOS SOBRE PROBLEMAS APRESENTADOS PELOS SISTEMAS

Informar ao usuaric e
orentar quanto ao
procedimento a ser

seguido

TRATAR RECLAMAGOES DE USUARIOS SOBRE

foi sanado

Receber reclamagbes

. Acessar o sistema e
de usudrios sobre verificar se o problema
e 5ina-|lzadc|. ElFI]:' [FLATET
apresentados pelos P
. foi sanadeo
sistermnas

EQUIPE DO SEIAC

Direcionar o usuano ag
mio foi sanado suporte técnico
respectivo, intermedianda

a solucag, se for o caso

PROBLEMAS APRESENTADOS PELOS SISTEMAS
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ATENDER SOLICITACOES DE INFORMACOES E DE ACESSO A SISTEMAS CONVENIADOS

23.13 FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO — INTERMEDIAR SUGESTOES DE MELHORIAS NOS SISTEMAS

Cadastrar o usuario no

sistema, certificar nos
autos, anotar na
planilha de controle de
usuario

Camao
deferimento

Receber solicitagtes de Receber e-mail, da

. inh. -mail I . i
acesso a sistemas que Er_!c_amm ar e-mail ao nfﬂ_rrr.|.ar sobre a magistrado e Elabam! In_Forma(éu e enviar .
solicitante informanda a possibilidade de o ; - autos a Diretora da DIVIS, Enviar os autas para
DD Ll impossibilidade do magistrado justificar a el e 7 BRRE sugerinde a anilise do Juiz arquiva
equisitos dos atos B ra instauracio do o
req cadastro necessidade do acesso pa <k Aucliar da CGJ

normativos processa administrativo

SISTEMAS
EQUIPE DO SEIAC

Como

indeferiments Encaminhar e-mail ac

requerente com a
decisio e certificar nos

autos.

INTERMEDIAR SUGESTOES DE MELHORIAS NOS
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ENDER SOLICITACOES DE INFORMAGCOES E DE ACESSO A SISTEMAS CONVENIADOS

23.14 FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO — ATENDER SOLICITAGOES DE ACESSO A SISTEMAS QUE NAO CUMPRAM OS REQUISITOS DOS
ATOS NORMATIVOS

ATENDER SOLICITACOES DE ACESSO A SISTEMAS QUE
NORMATIVOS
EQUIPE DO SEIAC

NAO CUMPRAM OS REQUISITOS DOS ATOS

Receber solicitacoes de
acesso a sistemas gue
ndo cumpram os
requisitos dos ates
normativos

Encaminhar e-mail ac
solicitante informando a
impossibilidade do
cadastro

Infermar sabre a
possibilidade de o
magistrade justificar a
necessidade do acesso

Receber a-mail, do
magistrado e
encaminhar a DIPAC
para instauragic do
processa administrative

Elabarar Infarmagio e enviar
autos a Diretora da DIVIS,
sugerindo a andlise do Juiz
Auxiliar da CGJ

Cam o
deferimenta

Com o
indeferimento

Cadastrar o usuario no
sistama, certificar nos
autos, anotar na
planilha de controle de
usudrio

Encaminhar e-mail ao
requerente com a
decisao e certificar nos

autos.

Enwiar os autos para
arquive
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ATENDER SOLICITACOES DE INFORMACOES E DE ACESSO A SISTEMAS CONVENIADOS

23.15 FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO — DESATIVAR USUARIOS NOS SISTEMAS

[¥5]

o

=

8 u

zw |2 Receber Anotar o registro Encaminhar e-mail

L L | w» solicitacbes de Efetuar a da desativaci

== | o L ] a desativacao na ao requerente

Lw o desativacao de €sa Iuagapt @ planilha de informando da
w 4ri usuario no sistema C

2 | g dCESSO Usuarnos nos requerido controle de desativacdo no

< “ola sistemas 9 usuarios sisterna

= w conveniados

<

1%4]

(7]

(=]
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