g‘!% INSTRUIR E EMITIR PARECERES EM PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdao impressa do documento esta atualizada.
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1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Apoio aos Comissarios de Justica da
Diretoria-Geral de Apoio a Corregedoria Geral da Justica (DGAPO/SECJI), ao Servigco de Apoio aos
Psicdlogos da Diretoria-Geral de Apoio a Corregedoria Geral da Justica (DGAPO/SEPSI) e ao
Servigo de Apoio aos Assistentes Sociais da Diretoria-Geral de Apoio a Corregedoria Geral da
Justica (DGAPO/SEASO), bem como prové orienta¢des a servidores das demais unidades
organizacionais (UOs) que tém interfaces com este processo de trabalho. Tem por objetivo
fornecer subsidios para o juiz auxiliar da Corregedoria, no tocante a analise de processos
administrativos, inclusive referentes a edicdo de portarias e ordens de servi¢co editados pelos

juizos da infancia, da juventude e do idoso, em consonancia com a legislagdo vigente, passando

a vigorar a partir de 19/12/2024.

2  DEFINIGOES %

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

PJERJ.

3 Rereréncias LE]

Lei Federal n? 10.741/203 - DispGes sobre o Estatuto da Pessoa ldosa e da outras

providéncias;

e LeiFederaln?28.069/1990 - DispGe sobre o Estatuto da Crianca e do Adolescente e dd outras
providéncias;

e Lei Federal n? 8.662/1993 - Dispde sobre a profissdo de Assistente Social e da outras
providéncias;

e LeiEstadual n26.956/2015 - Dispde sobre a Organizagdo e Divisdo Judiciarias do Estado do

Rio de Janeiro e da outras providéncias;

e LeiEstadual n25.261/2008 - Determina a obrigatoriedade da existéncia de local reservado

para a atuacdo dos profissionais de Servico Social no ambito da Administracdo Estadual
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Direta, Indireta e Fundacional, com vistas a preservacdo do sigilo e da qualidade de

atendimento;
Cédigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro;
Cédigo de Etica Profissional do Psicélogo - Conselho Federal de Psicologia;

Decreto n?53.464/1964 - Regulamenta a Lei n24.119, de 27 de agosto de 1962, que dispGe

sobre a profissao de psicdlogo;

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

15/1996, a Resolucdo CFP n2 07/2003 e a Resolucdo CFP n2 4/2019;

Resolucdo do Conselho da Magistratura n2 30/2006 - DispGe sobre a edicdo de Portarias

pelos Juizes da Infancia, da Juventude e do Idoso e da outras providéncias;

Resolugdo CFP n2 11/2018 - Regulamenta a prestacdo de servicos psicoldgicos realizados
por meios de tecnologias da informag¢do e da comunicagao e revoga a Resolugdo CFP n?

11/2012;

Resolu¢cdo CFP n2 01/2009 - Dispde sobre a obrigatoriedade do registro documental

decorrente da prestacao de servigos psicolégicos;

Resolugdo CFP n2 08/2010 - Dispde sobre a atuacdo do psicdlogo como perito e assistente

técnico no Poder Judicidrio;

Resolugdo CFP n2 17/2012 - Dispde sobre a atuacdo do psicdlogo como perito nos diversos

contextos;

Resolugdo CFESS n2 273/1993 - Institui o Cédigo de Etica Profissional dos Assistentes Sociais

e da outras providéncias;

Resolu¢do CFESS n? 493/2006 - Dispde sobre as condigdes éticas e técnicas do exercicio

profissional do Assistente Social;

Resolucdo CFESS n2 557/2009 - Dispde sobre a emissdo de pareceres, laudos, opinides

técnicas conjuntos entre o Assistente Social e outros profissionais;

Provimento CGJ n2 80/2009- Resolve que as Equipes Técnicas Interdisciplinares serdo
formadas por Assistentes Sociais e Psicélogos, tendo como finalidade auxiliar os Juizos no

ambito de sua atribuicdo, e da outras providéncias;
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e Provimento CGJ n? 24/2019 - Regulamenta a produtividade dos analistas com

especialidade de psicdlogo, de assistente social e de comissario de justica;

e Provimento CGJ n2 57/2019 - Modifica os artigos 22 e 42 do Provimento CGJ n2 80/2009;

e Aviso CGJ 1247/2016 - 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 atuacdes do Analista Judicidrio na

especialidade de psicélogo junto ao Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro.

e Aviso n? 14/2002 - Enunciado 1 - Avisa sobre a vedagdo da presenca do advogado de

qualquer das partes nas entrevistas realizadas por Assistente Social e/ou Psicélogo com o

objetivo de realizar o estudo social e/ou psicoldgico determinado pelo Juiz.

::"_.-‘ ; ‘._’-
4 RESPONSABILIDADES GERAIS li==

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisdo de Apoio
Técnico Interdisciplinar  da
Diretoria Geral de Apoio a

Corregedoria Geral da Justica

(DGAPO/ DIATI)

e Planejar, supervisionar e orientar os procedimentos do
Servico de Apoio aos Comissarios de Justica, do Servico de
Apoio aos Psicdlogos e do Servico de Apoio aos Assistentes

Sociais.

Chefes do Servico de Apoio aos
Comissarios de Justica da
Diretoria Geral de Apoio a
Corregedoria Geral da Justica
(DGAPO/SECJI), Servigo de Apoio
aos Psicélogos da Diretoria-Geral
de Apoio a Corregedoria Geral da
Justica (DGAPO/SEPSI) e Servigo
de Apoio aos Assistentes Sociais
da Diretoria-Geral de Apoio a
Corregedoria Geral da Justica
(DGAPO/SEASO)

e Analisar os processos e expedientes recebidos;

e analisar a legislacao pertinente fornecida pelo apoio técnico e
verificar as atualiza¢des apresentadas;

e analisar os procedimentos referentes a edi¢cdao de portarias e
ordens de servico expedidos pelos juizos da infancia, da
juventude e do idoso (SECJI);

e elaborar parecer, relatério, informacdo ou minuta nos

procedimentos administrativos pertinentes, conforme o caso.
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FUNGAO

RESPONSABILIDADE

Apoio Técnico do SEASO, do
SECJI e do SEPSI

Colaborar com o chefe do servico na andlise dos processos
recebidos e legislagao pertinente, bem como na elaboragao
de documentos;

dar ciéncia ao magistrado e/ou servidor interdisciplinar da
decisdo prolatada nos autos;

no caso do SECII, solicitar a disponibilizacao das portarias e
ordens de servigo no site da Corregedoria e no Portal da

Infancia e Juventude.

Apoio Administrativo do SEASO,
do SECJI e do SEPSI

Preencher planilha de controle de entrada e saida de
processos;

acompanhar o andamento de processos;

consultar, diariamente, a legislacdo disponivel na Internet
sobre infancia, juventude e idoso, psicologia e servico social,
verificando as atualizacGes disponiveis e manter arquivo
eletrénico organizado, assinalando as revogacdes;

manter organizado e atualizado o arquivo corrente;

no caso do SECJl, manter arquivo virtual com cépia das
portarias e ordens de servico examinadas pelo Servico e

tabela de controle dos atos editados.

5  CONSIDERAGOES GERAIS

5.1 S3o atribui¢cdes do SECJI, dentre outras, assessorar os juizes auxiliares nos assuntos pertinentes

a infancia, juventude e idoso; emitir pareceres, prestar informacgdes ou sugestdes nos autos de

processos referentes a matéria; manifestar-se sobre os atos editados pelos juizes das varas de

infancia, da juventude e do idoso (portarias, ordens de servico) e propor normatizacdo de atos

pertinentes a matéria, elaborando minutas de provimentos.

5.2 S3do atribuicoes do SEPSI e SEASO, dentre outras, prestar apoio técnico a todos os analistas com

especialidade Psicologia e Servigo Social que atuam no TJRJ, assessorar os juizes auxiliares nas

tematicas atinentes a atuacao do servidor psicélogo e assistente social, emitir pareceres, prestar

informacgdes ou sugestdes nos autos de processos administrativos, propor normatizacao de atos

pertinentes a matéria, elaborando minutas de provimentos.
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5.3 A anadlise dos autos referentes a edi¢cdo de portaria e ordem de servico visa a verificacdo da

adequacado dos atos editados com a legislacdo vigente, especificamente nos assuntos de infancia,

juventude e idoso, excluidos aqueles baixados pelos juizes competentes na matéria que se

refiram a assuntos administrativos, cartorarios, de pessoal ou outros que ndo constituam matéria

especifica de infancia, juventude e idoso (SECJI).

54

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

«f")
6  INDICADOR fitlill

a0 processo .
P recebidas

NOME FORMULA PERIODICIDADE
. . > do tempo de processamento de cada
Tempo médio de atendimento demanda recebida / Y de demandas Mensal

%

7 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA * u:’-

7.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

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

RETENGAO
(ARQUIVO
~ CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- RECUPE- = CORRENTE - ~
DE E = E D!
IDENTIFICACAO CCD* VEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE ISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Copia de e-mail ; ; Pasta Backup e Eliminagdo na
pia 0-6-2-2 SECI Restrito . Data Condi¢Bes 5 anos ¢
enviado virtual ; uo
apropriadas
Planilhas de SECI
controle de ; Pasta Backup e Eliminagdo na
. 0-6-2-2¢g SEPSI Restrito ) Data CondigBes 5 anos ¢
entrada e saida de virtual abropriadas uo
processos SEASO prop
Portarias e Ordens . Pasta , Condigoes DGCON /
de Servigos 0-1-0-1a SEC Restrito virtual Ndmero apropriadas > anos DEGEA***
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Legenda:
*CCD = Cddigo 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 da RAD- Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) SGADM/DEGEA — procedimentos Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo

Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente

C) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protegéo e o

descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informacdo-SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas

de Armazenamento de Cdpias de Seguranca Dados.

Base Normativa: Ato Executivo n? 2.950/2003

r@] Elaborado por: Equipe do Servico de Apoio aos Comissarios de Justica (SECJI); Servico de

Apoio aos Psicdlogos (SEPSI), Servico de Apoio aos Assistentes Sociais (SEASO)

Aprovado por: Diretor da Divisdo de Apoio Técnico Interdisciplinar (DIATI)
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8 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO s~ =

8.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - INSTRUIR E EMITIR PARECERES EM PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
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