SEI (CADASTRO CIVIL) - PROCEDIMENTO PARA SOLICITACAO DE ACESSO ATRAVES DO SGA

ATENCAO: O SISTEMA SGA DEVE SER UTILIZADO UNICA E EXCLUSIVAMENTE PARA SOLICITAC@ES DE
PRIMEIRO CADASTRO (CADASTRAMENTO). CASO ESTEJA EM DUVIDA SE JA POSSUI CADASTRO, ENTRE
EM CONTATO COM O SEIAC (21 3133-3029 / 21 3133-2985 / cgjseiac@tjrj.jus.br)

NOS CASOS DE RECADASTRAMENTO, “NAO” UTILIZE O SGA. NESTE CASO O USUARIO DEVE
ENCAMINHAR MENSAGEM PARA cgjseiac@tjrj.jus.br , COM COPIA PARA O ENDERECO ELETRONICO DO
MAGISTRADO AUTORIZADOR, INFORMANDO OS SEGUINTES DADOS: NOME, RG, CARGO E LOTACAO.

Caso nao possua cadastro no SEI CIVIL, adote o procedimento abaixo, para solicitacdo de acesso:

Acesse o sistema através da pagina de convénios do PJERJ, no seguinte caminho:

Acesse o site do TJ. Na pagina de inicial do TJ, clique em Convénios PJERJ. Em seguida, todos os
convénios ficardo listados do lado direito da tela. Localize a “logo” do sistema SEI Civil e, abaixo dela,
cligue em “Acessar Servigo”.

Na tela inicial do sistema, na parte inferior, clique em “Solicitar Anexo Unico”. (Vide figura abaixo)

Para entrar, preencha os campos
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Neste momento, devera aparecer a tela inicial de acesso ao SGA-web (Sistema de Gestdo de Acesso),
através da qual o interessado ira encaminhar sua solicitacdo de cadastro. (vide figura abaixo)

SOLICITAR ACESSO

Bem-vindo ao SGA - Sistema Gestao de Acesso.

R IptsemnbiodoRio e Este sistema tem como finalidade a habilitacio de acesso as bases do SEI - Sistems Estadual de Identificacio.

Funcdes do SGA-Web:
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-> Acompanhar a solicitacdo de cadastramento ou recadastramento;

-> Atualizar o cadastro pessoal, principalmente o seu

nento ou recadastramento;

. no setor/ érgdo de trabalho.



Nesta tela, preencha o campo “RG — Emitido no Estado do Rio de Janeiro” com o nimero do seu RG,
sem pontos ou tragos.

Em seguida clique em “Solicitar Cadastro”

Neste momento, caso ja possua cadastro em todos os sistemas disponibilizados (SIPEN, SEI CRIMINAL E
SEI CIVIL), o sistema ndo permitira o acesso, ja que o SGA so deve ser utilizado para solicitacdo de
primeiro cadastro.

Caso ja possua cadastro em pelo menos um dos sistemas disponibilizados, o acesso ao SGA sera
permitido, caso o interessado necessite solicitar acesso apenas ao sistema que ainda nao possui.

A tela de cadastro do SGA serd disponibilizada, conforme figura abaixo, para que o usuario preencha
obrigatoriamente os seguintes campos:

RG: preenchido automaticamente pelo sistema

Matricula: deve ser preenchido sem tragos. Ex: 0126785

CPF: deve ser preenchido pelo interessado

NOME: deve ser preenchido pelo interessado

ORGAO: deve ser selecionada a opcdo “ TIRJ — Tribunal de Justica do Rio de Janeiro”

FUNCAO: deve ser selecionada a opcdo inerente ao cargo do interessado (ex: Analista Judiciario, Técnico
Judiciario.....)



No campo ACESSO, ficam disponibilizados, além do sistema SEI Civil, os sistemas SEI Criminal e SIPEN.
Deverdo ser marcadas as opc¢oes referentes aos sistemas nos quais ha interesse no cadastramento, a
saber:

() CIVIL — esta opcdo deve ser marcada para solicitacdo de acesso ao Cadastro Civil do SEI (SEI Civil -
consulta de dados biograficos e biométricos que compde o registro de identificacdo civil do Estado do
Rio de Janeiro)

() CRIMINAL - esta opcao deve ser marcada para solicitacdo de acesso ao Cadastro Criminal do SEI (SEI
Criminal — Acesso a Folha de Antecedentes Criminais)

() SIPEN - esta opcdo deve ser marcada para solicitacdo de acesso ao SIPEN (Local de Acautelamento
de Presos, Agendamento de Presos para Audiéncia, etc)

E importante lembrar que podem ser marcadas simultaneamente mais de uma op¢do de cadastro.

ATENGAO: CASO O SISTEMA NAO PERMITA QUE VOCE ASSINALE ALGUMA DAS OPGOES ACIMA,
SIGNIFICA QUE JA POSSUI ACESSO NO SISTEMA EM QUE NAO ESTA SENDO PERMITIDA A MARCAGAO.
NESTE CASO, TRATA SE DE RECADASTRAMENTO, NAO DEVENDO SER UTILIZADO O SGA.

NOS CASOS DE RECADASTRAMENTO, O USUARIO DEVE ENCAMINHAR MENSAGEM PARA
CGJSEIAC@TJRJ.JUS.BR, COM COPIA PARA O ENDERECO ELETRONICO DO MAGISTRADO AUTORIZADOR,
INFORMANDO OS SEGUINTES DADOS: NOME, RG, CARGO E LOTAGAO.

CAMPO JUSTIFICATIVA: neste campo, OBRIGATORIAMENTE devem ser informados o nome do
magistrado autorizador e da unidade jurisdicional a que o solicitante esta vinculado. A auséncia dessas
informacdes inviabilizara o recebimento da solicitagao pelo SEIAC.

Para finalizar o envio da solicitagdo de cadastro, o interessado deve marcar o botao: a DECLARO
SEREM VERDADEIRAS AS INFORMAGOES PRESTADAS, ESTANDO CIENTE DO QUE ESTABELECEM OS
ART.153, 313-A, 313-B, 299, 325 E 327 DO CODIGO PENAL.

Em seguida deve clicar em “Solicitar”. (FINALIZADO O PROCEDIMENTO DE SOLICITACAO)

ALERTAS IMPORTANTES:

ATENCAO: caso ndo seja informado o nome do magistrado autorizador e da unidade jurisdicional a que
a que esta vinculado no campo ‘JUSTIFICATIVA”, para que o SEIAC receba a solicitacdo, devera ser
adotado o seguinte procedimento:

Apds o envio pelo SGA, a solicitacdo de cadastro deve ser ratificada através de e-mail para
cgjseiac@tjrj.jus.br, com cépia para o e-mail do magistrado responsavel, solicitando o cadastro no
sistema, com envio dos seguintes dados: NOME, RG, CPF, MATRICULA, CARGO, FUNCAO, EMAIL
INSTITUCIONAL E LOTACAO.

Vale lembrar que o sistema SGA, antes de o interessado concluir a solicitagdo de cadastro, informa acerca
da necessidade de que o pedido seja ratificado através de e-mail. Todavia, caso tenha sido informado, no
campo “JUSTIFICATIVA”, o nome do magistrado autorizador e a unidade jurisdicional a que a que esta
vinculado, ndo sera necessario que o envio de mensagem ratificando o requerimento de cadastro.



