EVA ATENDER SOLICITACOES DE INFORMACOES E DE ACESSO A =
PJERJ SISTEMAS CONVENIADOS

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

G
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1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Informac¢des 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; do cadastramento de Conta Unica

destinado a constricdo de ativos por meio do sistema de busca de ativos do Poder Judicidrio

(SISBAJUD) e de requerimentos de acesso dos seguintes sistemas conveniados: Assisténcia Judiciaria

Gratuita (AJG); Banco Nacional de Medidas Penais e Prisdes (BNMP 3.0); 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
Identificagao (SEI) — Cadastro Civil e Criminal; Sistema de Identificagao e Informagdo de Adolescentes
(SIIAD); Sistema de Identificacdo Penitencidria (SIPEN); Sistema Nacional de Informagdes de
Seguranca Publica, Prisionais, de Rastreabilidade de Armas e Munic¢des, 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 Adoc¢do e Acolhimento (SNA); Cadastro
Nacional de Adolescentes em Conflito com a Lei (CNACL) e Cadastro Nacional de Inspecdes em
Unidades e Programas Socioeducativos (CNIUPS). Bem como prové orienta¢des a servidores das

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

a vigorar a partir de 10/12/2025.

2 DEFINICOES g

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do PJERJ

e nos Planos de Atividades Detalhadas (PATSs).

3 REFERENCIAS

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

Sistemas Mddulo Crianga e Adolescente e Quero uma Familia;

e Aviso CGJ n? 410/2020 — DispGe sobre a concessdo de acesso aos Sistemas Maddulo

Crianca e Adolescente;

RAD-DGAPO-012 Rev.02 Paginalde6


https://portaltj.tjrj.jus.br/web/guest/intrav2/siga/glossario

ATENDER SOLICITACOES DE INFORMACOES E DE ACESSO A SISTEMAS CONVENIADOS

RAD-DGAPO-012

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;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n2 32/2020 — Disp&e sobre a concessdo de acesso, para
magistrados e servidores do Tribunal de Justi¢a do Estado do Rio de Janeiro, ao Cadastro

de Clientes do Sistema Financeiro Nacional - CCS;

Aviso Conjunto TJ/CGJ n? 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 Prisdes-BNMP 2.0;

Ato Normativo Conjunto 2VP/CGJ n2 01/2021 — Dispde sobre a obteng¢do de acesso ao
Sistema de Informac¢Ges e Identificacdo de Adolescentes (SIIAD) e o respectivo

procedimento;

Ato Normativo Conjunto 2VP/CGJ n2 01/2024 — Dispde sobre a obtencdo de acesso ao

cadastro criminal do Sistema Estadual de Identificacdo — SEIl, para a consulta e emissdo de

folha de antecedentes criminais (FAC) e seu respectivo procedimento;

Ato Normativo Conjunto 2VP/CGJ n2 02/2024 — Dispde sobre a obtencdo de acesso ao

Sistema de Identificacdo Penitenciaria - SIPEN - e seu respectivo procedimento;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n2 01/2024 — Dispde sobre a obtencdo de acesso ao

cadastro civil do Sistema Estadual de ldentificacdo - SEl, para a consulta de dados

biograficos e biométricos que compode o registro de identificacdo civil do Estado do Rio de

Janeiro;

Ato Normativo Conjunto TJ/ CGJ n2 05/2022 - Disponibiliza para os drgdos jurisdicionais

do Tribunal de Justica o acesso ao Sistema de Restricdo Judicial de Veiculos Automotores

- RENAJUD.

Ato Normativo Conjunto TJ/ CGJ n? 10/2024 - Dispde sobre o procedimento de

cadastramento de acesso ao Sistema Nacional de Informac6es de Seguranca Publica -

SINESP INFOSEG;

Ato Normativo Conjunto TJ/ CGJ n2 12/2022 - Dispde sobre a obtencdo de acesso ao

Sistema de Assisténcia Judicidria Gratuita - AJG.;

Ato Normativo Conjunto TJ/ CGJ n2 19/2024 - Dispde sobre a concessdo de acesso para

magistrados e servidores do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro ao Sistema
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de Busca de Ativos do Poder Judicidrio — SISBAJUD e indica a autoridade responsavel pelo

cadastramento da conta Unica para efeito da constricdo de ativos.

Aviso CGJ n2398/2023 - Avisa sobre a concessdo de acesso para magistrados e servidores
ao sistema LAUDO-WEB e da outras providéncias;

Ato Normativo Conjunto TJ/ CGJ n?® 11/2023 - Disponibiliza para os érgdos jurisdicionais

do Tribunal de Justica o acesso a hova versdo do Sistema de Restricdo Judicial de Veiculos

Automotores - RENAJUD;

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 Conselho Nacional de Justica e da outras providéncias.

Provimento CGJ n? 70/2024 — Regulamenta o procedimento de cadastramento de conta

Unica para efeito de constricdo de ativos por meio do Sistema de Busca de Ativos do Poder

Judicidrio (SISBAJUD) e da outras providéncias.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS ll===

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

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

Planejar e supervisionar as atividades da equipe do SEIAC, no

desempenho de suas funcdes;

analisar os relatdrios estatisticos, apontar a necessidade de
adaptacOes para agregar eficiéncia e eficacia aos processos de
trabalho;

orientar na atualizacdo das normas regulamentadoras ao

processo de trabalho.

Chefe do Servico de Informacdes
Convénios com
Dados da

Diretoria Geral de Apoio a

e Apoio a

Intercambio  de

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 agdes necessarias para a realizacao

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;

RAD-DGAPO-012
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

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

Equipe do Servigo de Informagdes
e Apoio a Convénios com
Intercambio de Dados da
Diretoria Geral de Apoio a

Corregedoria-Geral da Justica
(DGAPO/SEIAC) e sugerir mudancas necessarias aos processos de trabalho, para

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-mail ou

telefone; atender os usuarios com exceléncia;

e comunicar imediatamente ao Chefe de Servico os problemas

gue nao puder solucionar;

a efetiva melhoria das atividades;

e registrar dados que compdem o relatério estatistico mensal.

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

CONDICOES GERAIS %g

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

de convénios celebrados entre o TIRJ e Orgdos Externos, que s3o disponibilizados as UO.

Os usuarios solicitam acesso aos sistemas, conforme determinado nos respectivos atos normativos.

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 intermediacao das solicitacdes de FAC, quando requeridas

por juizos de outros estados ao Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro (TJRJ).

A equipe do SEIAC pode atuar na intermediacdo na sugestdo de melhorias encaminhadas por

usuarios, junto aos responsdveis técnicos dos sistemas, a fim de verificar a viabilidade da

implementacdo.

A equipe do SEIAC atua no atendimento de solicitacoes de cadastramento de conta Unica destinado

a constricao de ativos por meio do sistema SISBAJUD.

Pormenores do processo de trabalho descrito nesta RAD estdo disponiveis nos Planos de Atividades

Detalhadas.
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6 INDICADOR nﬁl

NOME FORMULA PERIODICIDADE

indice de solicitacdes de
senha atendidas no prazo
legal

S de comunicagdes liberadas no prazo regular/ 5

N . ~ Mensal
total de comunicacgdes de liberagdes de senha

1

7  GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA * D_-—!-

7.1 Asinformacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo corrente,

de acordo com a tabela de gestdao da informag¢do documentada apresentada a seguir:

j RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO cggéio R:Z'\’gr' ACESSO s:m::; R::g; cF;- PROTECAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Cépias da CondicBes Eliminagdo
Correspondéncia 0-6-2-2j SEIAC Irrestrito | Pasta/ Caixa| Numero 9 1ano ¢
R - Apropriadas na UO
Expedida (Oficios)
Pasta Backup Eliminagdo
Controle de Senhas 0-6-2-2g SEIAC Restrito . Assunto (Condigbes 1ano ¢
Eletronica . na UO
apropriadas)
Cépias de Pasta Backup Eliminagdo
Correspondéncia 0-6-2-2j SEIAC Restrito Ju Data (Condigdes 1ano ¢
R N Eletronica . na UO
Expedida (e-mail) apropriadas)
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.

***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.

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

b) SGCON/DEGEA - procedimentos — Arquivar, Desarquivar e Digitalizar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos
do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) 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 Informagédo - SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 - Elaborar

e Manter Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranga de Dados.

:

Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

Elaborado por: Chefe de Servigo de Informagdes e Apoio a Convénios com Intercambio de Dados (SEIAC)

Q In

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

8.1

A SISTEMAS CONVENIADOS

RAD-DGAPO-012

Atender Solicitagdes de Informagoes e de Acesso a Sistemas Conveniados

Usuérios

»

Sugerir melhorias
nos sistemas
corporativos

NI,

Comunicar
problemas

pelos sistemas
corporativos

Solicitar acesso a
sistemas de

Informatica

DIPAC

SEIC

Solicitar Folha de
Antecedentes
Criminais (FAC)

|

Atender Solicitacdes

de Folhas de

Antecedentes
Criminais

[+

Atender Solicitagoes
de Cadastramento de
Conta Unica no
SISBAJUD para
Constrigao de Ativos

~O

3

Atender Solicitagdes
de Acesso a0
Sistema AJG

- el
[¥]

Atender Solicitagdes
de Acesso aos
Sistemas Corporativos
do CNJ

= O
¥
Atender Solicitacaes

de Acesso ao Sistema
CCS-BACEN

] ~O
[+
Atender Solicitagoes

de Acesso a0
Sistema Laudo Web

~O
=

Atender Solicitacdes de
Acesso aos Sistemas
MCA e Quero uma
Familia

> —>O
e

Atender Solicitacses de
Acesso aos Sistemas SIPEN
e SEI (Cadastro Civil e
Criminal)

- -0

o]

Atender Solicitagdes de
Acesso a0 Sistema SIIAD

— ~O
[
Atender Solicitagoes de

Acesso a0 Sistema
SINESP INFOSEG

- -0
[
Atender Solicitagaes de
Acesso ao Sistema

Portal de
Apresentacoes PMER)

— ~O

&

Atender Solicitagdes
de Acesso a Sistemas
que nao Cumpram os
Requisitos dos Atos
Normativos

Rev.02

Tratar reclamagges de
Usudrios sobre
Problemas
Apresentados pelos
Sistemas

[+

Intermediar Sugestdes

de Melhorias nos
Sistemas.

O
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