AN SISTEMATIZAR A CIRCULACAO DOS PROCESSOS JUDICIAIS DA EQUIPE [y
PIERJ TECNICA INTERDISCIPLINAR / SERVICO SOCIAL E PSICOLOGIA Egi

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

o G
~ a 9
1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Equipe Técnica Interdisciplinar Civel - Servigo Social
(ETIC-SS) e Psicologia (ETIC — PSl), bem como prové orientag¢des a servidores das demais unidades
organizacionais (UO) que tém interfaces com este processo de trabalho. Tem como objetivo
estabelecer procedimentos utilizados na circulagdo dos processos judiciais na Equipe Técnica

Interdisciplinar Civel/Servigo Social (ETIC/SS) e Psicologia (ETIC/PSI), passando a vigorar a partir
de 05/02/2025.

2  DEFINICOES %

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

PJERJ.
3 Rereréncias LLE
e Provimento CGJ n? 24/2019, de 23/05/2019 — Regulamenta a produtividade dos analistas

com especialidade de psicélogo, de assistente social e de comissario de justica;

e (Codigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro — Parte

Judicial;

e Provimento CGJ n? 80/2009, de 25/11/2009 — Resolve que as Equipes Técnicas
Interdisciplinares serdo formadas por Assistentes Sociais e Psicdlogos, tendo como

finalidade auxiliar os Juizos no ambito de sua atribuicdo, e da outras providéncias;

e Aviso n2 14/2002 - Enunciados do Il Encontro de Juizes de Varas de Familia, realizado em

Mangaratiba, nos dias 8, 9 e 10 de marco de 2002;

e Aviso CGJ n? 1247, de 08/07/2016 - Avisa aos Senhores Juizes de Direito, Chefes de

Serventia, responsaveis pelas Equipes Técnicas Interdisciplinares de Psicologia e seus

demais integrantes sobre a vedacdo de determinadas atuacoes do Analista Judicidrio na

especialidade de Psicélogo junto ao TJERJ;
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e AVISO CGJ n? 648/2023 - Avisa aos Juizes de Direito com competéncia civel, familia,

sucessodes e infancia, juventude e idoso, quanto a possibilidade de nomeacdo de perito

externo psicélogo e assistente social, em processos com deferimento da gratuidade de

justica.

e AVISO CGJ 704 /2023 - Recomenda aos Magistrados e Equipes Técnicas Interdisciplinares

Civeis com competéncia na matéria de Familia e Orfdos e Sucessdes a implementacio de

diretrizes, a fim de aprimorar a prestacdo jurisdicional.

e Lei n2 8.069, de 13/07/1990 — DispGe sobre o Estatuto da Crianca e do Adolescente e da

outras providéncias; -

e Lein®10.741, de 01/10/2003 — Disp&e sobre o Estatuto do Idoso e da outras providéncias;

e lej Federal n® 12.318, de 26/08/2010 — Disp&e sobre a alienacdo parental e altera o art.

236 da Lei n? 8.069, de 13/07/1990.

e lei Federal n? 14.344, de 24/05/2022 - Cria mecanismos para a prevencio e o

enfrentamento da violéncia doméstica e familiar contra a crianca e o adolescente, nos

termos do § 82 do art. 226 e do § 42 do art. 227 da Constituicdo Federal e das disposicées

especificas previstas em tratados, convencdes ou acordos internacionais de que o Brasil

seja parte; altera o Decreto-Lei n? 2.848, de 7 de dezembro de 1940 (Cddigo Penal), e as

Leis n%s 7.210, de 11 de julho de 1984 (Lei de Execucdo Penal), 8.069, de 13 de julho de

1990 (Estatuto da Crianca e do Adolescente), 8.072, de 25 de julho de 1990 (Lei de Crimes

Hediondos), e 13.431, de 4 de abril de 2017, que estabelece o sistema de garantia de

direitos da crianca e do adolescente vitima ou testemunha de violéncia; e da outras

providéncias.

e Lei n? 8.662, de 07/06/1993 — Dispde sobre a profissdo de Assistente Social e da outras

providéncias;

e Lei Estadual n2 5.261 de 11/06/2008 — Determina a obrigatoriedade da existéncia de local
reservado para a atuacdo dos profissionais de Servico Social no ambito da Administracao
Estadual Direta, Indireta e Fundacional, com vistas a preservacdo do sigilo e da qualidade

do atendimento;

e Resolucdo do CFESS n2 273/93 — Institui o Cédigo de Etica Profissional dos Assistentes
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Sociais e da outras providéncias;

e Resolugdo do CFESS n2 513/2007 — Procedimentos para efeito da Lacracdo do Material

Técnico sigiloso do Servigo Social;

e Resolugdo do CFESS n2 493/2006 - DispGe sobre as condigdes éticas e técnicas do exercicio

profissional do Assistente Social;

e Resolugdo do CFESS n? 594/2011 - Altera o Cddigo de Etica do Assistente Social,
introduzindo aperfeicoamentos formais, gramaticais e conceituais em seu texto e

garantindo a linguagem de género;

e Resolugdo do CFESS n2 557/2009 - DispOe sobre a emissdo de pareceres, laudos, opinides

técnicas conjuntos entre o assistente social e outros profissionais;

e Resolugdo do CFESS n2559/2009 - Dispde sobre a atuagdo do assistente social, inclusive na
qualidade de perito judicial ou assistente técnico, quando convocado a prestar depoimento

como testemunha, pela autoridade competente;

e Resolucdo do CFP n2 06/2019 - Institui regras para a elaboracdo de documentos escritos
produzidos pela (o) psicéloga (o) no exercicio profissional e revoga a Resolu¢do CFP n?

15/1996, a Resolucdo CFP n2 07/2003 e a Resolu¢do CFP n2 04/2019;
e Resolucdo CFP n2 010/05 Aprova o Cédigo de Etica Profissional do Psicélogo;
e Cddigo de Etica Profissional do Psicélogo;
e Referéncias Técnicas para a atuacdo de Psicélogas (os) em Varas de Familia;

e Resolugdao CFP n? 11, de 11 de maio de 2018 - Regulamenta a prestacdo de servicos
psicolégicos realizados por meios de tecnologias da informacgdo e da comunicagdo e revoga

a Resolugdo CFP n211/2012;

e Nota técnica de orientagdo profissional em casos de violéncia contra a mulher: casos para

a quebra do sigilo profissional;

e Resolugao CFP n2 1, de 29 de janeiro de 2018 - Estabelece normas de atuagao para as

psicologas e os psicologos em relagdo as pessoas transexuais e travestis.
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RESPONSABILIDADES GERAIS i~

FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

Chefe do Servigo de Apoio aos
Assistentes Sociais da Divisao
de Apoio Técnico
Interdisciplinar da Diretoria
Geral de Apoio a Corregedoria
Geral da

(DGAPO/DIATI/SEASO)

Justica

Propor diretrizes para a atuagao técnica para o Servico Social;

coordenar e apoiar tecnicamente as atividades necessarias a

execucdo dos processos de trabalho dos assistentes sociais;

levantar e examinar dados estatisticos da demanda processual e da

produtividade dos assistentes sociais, mediante reunides,
comunicages eletrénicas, Planilha Eletronica Estatistica e avaliar

os resultados;

propor e apoiar a promogado de a¢des de capacitagdo continuada
com o suporte da Escola de Administracdo Judiciaria do Gabinete
da Presidéncia (GABPRES/ESAJ) ou de outras instituicbes para os
assistentes sociais;

analisar os planos de trabalho e emitir parecer para aprecia¢ao do

Corregedor;

apresentar relatério semestral ao Corregedor-Geral da Justica com
a produtividade dos analistas nas especialidades de assistente

social, sugerindo possiveis ajustes nas lotagdes.

Chefe do Servigo de Apoio aos
Psicdlogos da Divisdo de
Apoio Técnico Interdisciplinar
da Diretoria Geral de Apoio a
Corregedoria Geral da Justica

(DGAPO/DIATI/SEPSI)

Propor diretrizes para a atuac¢ao técnica dos psicologos;

coordenar e apoiar tecnicamente as atividades necessdrias a

execucao dos processos de trabalho dos psicélogos;

levantar e examinar dados estatisticos da demanda processual e da
produtividade dos psicélogos, mediante reunides, comunicacdes
eletronicas e Planilha Eletronica Estatistica, além de avaliar os

resultados;

propor e apoiar a promog¢ado de a¢cdes de capacitacdo continuada

com suporte da ESAJ ou de outras instituicdes para os psicélogos;

analisar os planos de trabalho e emitir parecer para apreciacao do

Corregedor;

apresentar relatério semestral ao Corregedor-Geral da Justica com
a produtividade dos analistas nas especialidades de psicélogo,

sugerindo possiveis ajustes nas lotagdes.
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FUNGAO

RESPONSABILIDADE

Responsavel Técnico pelas
Equipes Interdisciplinares /
Mandatario

Gerenciar o 6rgdo administrativo e os profissionais a ele vinculados;

coordenar a elaboragao do Plano de Trabalho anual, a partir de

discussdao com a equipe;

encaminhar o Plano de Trabalho ao juiz coordenador para
aprovacao e, posteriormente, encaminhd-lo ao Servico de Apoio de

referéncia, para fins de ratificacao;

distribuir de forma justa e equanime o trabalho entre os membros
da equipe, independente da divisao prioritariamente regionalizada

do trabalho entre os integrantes das equipes;

acompanhar os procedimentos de recebimento e devolugdao dos

processos conforme Plano de Trabalho;

coordenar o arquivamento e/ou eliminacdo de documentos,

aplicando a tabela de temporalidade;

realizar o lancamento de frequéncia e férias dos servidores e

estagidrios;

analisar e opinar sobre os pedidos de alteragdo de periodo de férias,
afastamentos por licenca especial e participagdo em cursos e

eventos;

apresentar aos Servicos de Apoio correspondentes as escalas de

gozo de férias e licencgas, bem como demais afastamentos;

divulgar para a equipe as orienta¢cdes emanadas pelos Conselhos
Regional e Federal de Servigo Social e de Psicologia e colaborar na

elaboracao e divulgacdo das orientacdes do SEASO e SEPSI.

Analista Judiciario na
Especialidade de Assistente

Social

Acusar recebimento nos processos apds distribuicdo pelo

responsavel técnico interdisciplinar, conforme Plano de Trabalho;

realizar Estudo Social, resguardada a livre manifestacdo do ponto
de vista técnico e a autonomia na escolha dos procedimentos e
instrumentos necessdarios a intervencdo profissional, inclusive as
visitas domiciliares e institucionais;

atuar de forma presencial e/ou remota, mediante avaliacdo da
possibilidade no caso concreto e da autonomia profissional
assegurada pelas legislacbes e normativas éticas regentes do
exercicio profissional e diretrizes apresentadas pelo Servigo de
Apoio;
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FUNGAO

RESPONSABILIDADE

e devolver o processo contendo o resultado da intervengdo técnica

(documento técnico) ao Cartério, conforme Plano de Trabalho;

participar das reunides inter e intraprofissionais, assim como as
interinstitucionais compativeis com as atividades desenvolvidas em

sua area de atuacao;

participar de workshops, reunides de supervisdao e demais
atividades de capacita¢ao continuada propostas pelos Servigos de
Apoio da Divisdo de Apoio Técnico Interdisciplinar da Diretoria-
Geral de Apoio a Corregedoria Geral da Justica (DGAPO/DIATI) e
ESAJ;

participar da construgao das diretrizes e da elaboracdo do Plano de
Trabalho anual, descrevendo os processos de trabalho da equipe e

suas particularidades;

desempenhar suas atribui¢des respeitando as diretrizes e o Plano
de Trabalho, bem como as normativas e orienta¢des dos Conselhos
Regional e Federal de Servico Social e do SEASO;

contribuir para formagao académica, na modalidade de estagio, das
areas afins, respeitada a autonomia do profissional para assumir tal

atribuicao;

manter atualizados, com a equipe, as planilhas de registro
estatistico, os livros de registros fisicos e/ou eletrénicos e arquivos
de trabalho;

colaborar com o responsavel técnico da equipe no que se fizer

necessario;
colaborar na elaboracao e divulgacao das orientacdes do SEASO;

levantar a necessidade de material e informar ao responsavel

técnico interdisciplinar;

atualizar, semanalmente, a planilha eletrénica estatistica com os
dados referentes aos processos sob sua responsabilidade e
atividades realizadas.

Analista

Judiciario

na

Especialidade de Psicélogo

Acusar recebimento nos processos, apds distribuicio pelo

responsavel técnico interdisciplinar, conforme Plano de Trabalho;

realizar Estudo Psicoldgico, resguardada a livre manifestagdo do
ponto de vista técnico e a autonomia na escolha dos procedimentos

e instrumentos necessarios a intervengdo profissional, inclusive as
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FUNGAO

RESPONSABILIDADE

visitas domiciliares e institucionais;

atuar de forma presencial e/ou remota, mediante avaliacdo da
possibilidade no caso concreto e da autonomia profissional
assegurada pelas legislacbes e normativas éticas regentes do
exercicio profissional e diretrizes apresentadas pelo Servico de
Apoio;

devolver o processo contendo o resultado da intervengao técnica
ao cartorio, conforme Plano de Trabalho;

participar das reunides inter e intraprofissionais, assim como as
interinstitucionais compativeis com as atividades desenvolvidas em

sua area de atuacao;

participar de workshops, reunides de supervisdio e demais
atividades de capacitacdo continuada propostas pelos Servicos de
Apoio da DIATI e ESAJ;

participar da construcdo das diretrizes e da elaboracdo do Plano de
Trabalho anual, descrevendo os processos de trabalho da equipe e

suas particularidades;

desempenhar suas atribuicdes respeitando as diretrizes e o Plano
de Trabalho, bem como as normativas e orientacées dos Conselhos

Regional e Federal de Psicologia e do SEPSI;

contribuir para formacdo académica, na modalidade de estagio, das
areas afins, respeitada a autonomia do profissional para assumir tal

atribuicdo;

com a equipe, manter atualizados os livros de registros fisicos e/ou
eletrénicos, arquivos de trabalho e as planilhas de registro

estatistico;

colaborar com o responsavel técnico da equipe no que se fizer

necessario;
colaborar na elaboracdo e divulgacao das orientacées do SEPSI;

levantar a necessidade de material e informar ao responsavel

técnico interdisciplinar;

atualizar, semanalmente, a planilha eletrénica estatistica com os
dados referentes aos processos sob sua responsabilidade e

atividades realizadas.
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5.1

5.2

5.3

]

CONSIDERAGOES GERAIS

A Equipe Técnica Interdisciplinar Civel/Servico Social (ETIC/SS) e Psicologia (ETIC/PSI) é

coordenada administrativamente pelo juiz dirigente do nucleo regional (NUR).

Os analistas judicidrios na especialidade de assistente social e psicélogo sdo profissionais

tecnicamente vinculados ao SEASO e ao SEPSI.

O responsavel técnico interdisciplinar deve permanecer na funcdo por, no minimo, um ano.

Neste periodo, pode receber um percentual referente a menos 30% da média dos processos

distribuidos mensalmente aos demais integrantes da equipe.

5.3.1 As equipes devem prever a substituicio na auséncia do responsavel técnico interdisciplinar,

5.4

5.5

5.6

5.7

mantendo, preferencialmente, uma gestao coparticipativa com toda a equipe.

A distribuicdo e remessa pessoal de processo para parecer técnico cessara 5 (cinco) dias antes do
inicio das férias ou licengas prémio integrais e 2 (dois) dias se fracionadas, retornando

imediatamente com a volta ao exercicio.

A elaboracado da escala de férias e licencas deve considerar a necessidade de continuidade do
atendimento aos jurisdicionados, a rotina da area de atuacgdo, além dos demais critérios

explicitados no Plano de Trabalho.

No Plano de Trabalho deve constar a organizacdo do processo de trabalho da equipe (definicao
da drea de abrangéncia da atuacdo, composicdo da equipe, atividades da equipe, distribuicdo do
trabalho, assinatura do ponto, afastamentos: férias, licenca especial e situagdes excepcionais,
definicdo das atribuicGes da equipe e do responsavel técnico, escolha do responsavel técnico, e,

demais situacdes pertinentes a realizacdo da intervengao profissional.

Pormenores do Processo de Trabalho estdo descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.

J
6 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA ¢ L= \

6.1

As informacdes destes processos de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informac¢do documentada apresentada a seguir:
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Planilha de Entrada
e Distribuigdo e

0-6-2-2- Responsavel restrito Pasta por nome do condigdes 3 anos Eliminagdo na
Saida de Processos & Técnica eletrénica setenciado apropriadas uo
na ETIC/SS e PSI
Relatdrio, Laudo, - R
. . . . Pasta por nome do condigdes Eliminagdo na
Parecer, Informacdo 2-40 Equipe Técnica restrito . R . 5 anos
- eletrénica setenciado apropriadas uo
ou Declaragdo
Legenda:
*CCD = Codigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracdo.
Notas:
a) Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGADM/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar 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 Informac&o (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter
Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranca de Dados.
e ”®
= Base Normativa: Ato Executivo n? 2.950/2003
e

Elaborado por:

Aprovado por:
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SISTEMATIZAR A CIRCULACAO DOS PROCESSOS JUDICIAIS DA EQUIPE TECNICA INTERDISCIPLINAR/SERVIGO SOCIAL E PSICOLOGIA

ale
7  FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO &~

7.1
SOCIAL E PSICOLOGIA

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - SISTEMATIZAR A CIRCULAGAO DOS PROCESSOS JUDICIAIS NA EQUIPE TECNICA INTERDISCIPLINAR/SERVICO

Enviar os pracessos
fisicos ou elatronicos
para a ETIC-Servico

Cartorio

Social efou Psicologia

SOCIAL E PSICOLOGIA

Receber os
processos judiciais
do cartrio

Analisar e fazer
a triagem dos
processos
Judiciais

Responsavel Técnico Interdisciplinar da ETIC/SS efou ETIC/PSI, ou Analista

Judiciario na Especialidade de Assistente Social e/ou Psicologia mandatario

SISTEMATIZAR A CIRCUI.AQI_I.O DE PROCESSOS JUDICIAIS DA EQUIPE TECNICA INTERDISCIPLINAR/SERVICO

Distribuir e
encaminhar o
pracesso aa
assistente social
efou Psicdlogo

Registrar os processos

Ny K | dl
na planilha interna de nserir o5 dados dos

Processos na sua aba
da Planilha Eletranica
Estatistica

distribuicdo de
Processos da ETIC/SS
efou ETIC/PSI

Realizar o
Estudo Social
efou Psicolagico

Elabarar o

documento técnico

=] ]IJI'\TBF nos
Processos

eletrdnica
estatistica

Atualizar a planilha | c
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