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32 Vara da Infancia, da Juventude e do Idoso da Capital

PORTARIA N° 01/2022

Dispde sobre a implementagcéo da rotina de
trabalho para cadastramento de processos
Da 32 Vara da Infancia, da Juventude e do
Idoso da Capital no sistema nacional de
adocao e acolhimento - SNA, bem como
sobre a necessidade de constante
alimentacao/atualizagao.

A Juiza de Direito da 32 Vaﬂra da Infancia, da Juventude e do Idoso da
Comarca da Capital, Dra. MONICA LABUTO FRAGOSO MACHADO, no uso
de suas atribuigdes legais, designadas na forma da lei;

CONSIDERANDO a necessidade de normatizacao, organizacao e distribuicao
das tarefas desempenhadas pelos Comissarios de Justi¢a lotados nesta Vara;

CONSIDERANDO a construgdo de padrées minimos de entendimentos sobre a
apreciacdo das matérias afetas aos direitos infanto-juvenis, garantindo melhor
administragao e celeridade da prestacéo jurisdicional;

CONSIDERANDO a necessidade de um sistema harmonioso com
planejamento, supervisdo e orientagdo, de modo a viabilizar a plena realizagao
de todas as determinagoes.

CONSIDERANDO a Resolucao 289 de 14 de agosto de 2019 que dispde sobre
a implantacao e funcionamento do sistema Nacional de Adocao e Acolhimento
— SNA;

CONSIDERANDO o Oficio Circular n° 16 de 30 de julho de 2021 da
Corregedoria Nacional de Justica — CNJ que dispbe orientagdes sobre o
Sistema Nacional de Adocao e Acolhimento — SNA;

CONSIDERANDO a construgcao de padrées minimos de entendimentos;

CONSIDERANDO a solicitagdo da Exm? Sr® Desembargadora Daniela
Brandao Ferreira, Presidente da Coordenadoria Judiciaria de Articulacdo das
Varas de infancia e Juventude e ldoso — CEVIJ;



CONSIDERANDO a necessidade de organizagao do fluxo de trabalho e a
alimentagdo do Sistema Nacional de Adog&o e Acolhimento — SNA com base
nas orientacoes do CNJ;

RESOLVE:
Art. 1° Quanto aos processos de habilitagcao e sua tramitagao:

| - Com o comparecimento do pretendente ao Cartorio, objetivando ingressar
com processo de habilitagdo, devera ser entregue o formulario do SNA para
preenchimento imediato e completo. Em caso de duvidas no preenchimento
devera o pretendente ser encaminhado ao Servigo Social ou a Psicologia para
esclarecimentos;

Il - Apds registro e autuagdo do processo de habilitagdo, devera ser feita
remessa imediata ao Comissariado de Justica a quem incumbira a tarefa de
cadastro do pretendente no SNA, que permanecera no sistema como “sem
habilitacdo” até a sentenca;

lll - Apds a fase dos estudos e proferida sentenca de habilitagdo, devera o
Gabinete inserir a data da sentengca para a efetivacdo da habilitagcdo no
cadastro, exceto nos casos em que houver alteragcéo do perfil, situagéo na qual
0 processo devera ser remetido ao Comissariado de Justica, com novo
formulario preenchido, para as devidas alteragdes e posterior habilitagdo no
cadastro.

Art. 2° Quanto a Suspensao Temporaria do Cadastro do Pretendente:

| - No caso de o pretendente manifestar interesse em néo ser consultado a
adogao por um periodo de tempo, devera o Servigo Social ou a Psicologia
cadastrar imediatamente no SNA a “Suspensdo Temporaria de Consulta a
Adocao” no campo “Nova Ocorréncia”.

Art. 3° Quanto a inativacdo do cadastro do pretendente:

| -Cabera ao Servigo Social e a Psicologia a inativagado imediata dos habilitados
nas situagbes abaixo discriminadas, devendo para isto, promover
periodicamente a revisdo dos cadastros:

a) quando os habilitados informarem que:

a.1) ja estdo em processo de adogdo com outra crianga/adolescente,
verificando sempre a quantidade desejada no perfil,

a.2) estdo impossibilitados de realizar inicio de estagio de convivéncia por
problemas de saude.

b) quando os contatos dos habilitados estiverem desatualizados e nao for
possivel sua localizagéo;

c) quando forem verificadas ocorréncias recentes de que fizeram recusas
injustificaveis;

d) os casos nao previstos neste Artigo deverao ser submetidos a Magistrada.
Art. 4° Quanto ao cadastramento das renovacdes e reavaliagdes de habilitacio:

| - Cabera ao Comissariado de Justica inserir a data da renovacao/reavaliacao
da habilitagdo, bem como, realizar eventuais alteragdes;



Il - No caso de alteracdo de perfil, devera o processo ser instruido com novo
formulario do SNA devidamente preenchido sob a supervisdo da equipe que
realizou os estudos.

Art. 5° Quanto ao cadastramento dos processos no SNA:

I- Cabera ao Cartério o cadastramento de todos os processos no SNA,
podendo ser realizado a qualquer momento na aba “Dados do Processo”.

Art. 6° Quanto ao cadastramento de criancas e adolescentes no SNA:

| - Cabera ao Comissariado de Justica o cadastramento de criancas e
adolescentes em situagcao de acolhimento Institucional ou familiar, bem como,
0s casos de entrega voluntaria ou abandono.

Art. 7° Quanto a emissao das guias de acolhimento e desacolhimento:

| - Cabera ao Comissariado de Justica a emissdo de todas as guias de
acolhimento e de desacolhimento, estando autorizado a emitir as de
acolhimento apo6s deferimento por e-mail pela Magistrada, bem como,
independente de despacho judicial, as de desacolhimento nos casos de 6bito,
maioridade e evasao.

Art. 8° Quanto as vinculacdes e desvinculag¢des de pretendente/infante:

| - As vinculagbes, por determinagcdo judicial, serdo realizadas pelo
Comissariado de Justica, que devera lancar informagao da decisdo no campo
‘ocorréncia”;

Il - Nos casos de desinteresse do pretendente pela vinculagdo, automatica ou
por determinagao judicial (situagdo que devera ser submetida a Magistrada
para que seja decidido se o motivo é justificavel ou nao), devera o Servigo
Social ou a Psicologia promover a desvinculagdo, preenchendo o campo
“justificativa”, indicando os motivos, a decisdo judicial ou fazer mencgao a esta
Ordem de Servico.

Art. 9° Quanto ao cadastramento das Familias Acolhedoras:

| - Devera o Comissariado de Justica cadastrar todas as familias acolhedoras
no SNA, emitindo a guia de acolhimento diretamente para a familia indicada
pelo Programa.

Art. 10 Quanto ao cadastro do Rede Suas:

| - Cabera ao Comissariado de Justica fiscalizar se as Instituicbes de
Acolhimento, estdo com o cadastro efetivado e atualizado na Rede Suas,
devendo ainda, inserir os dados no SNA. Em caso negativo, devera, por
ordem, solicitar ao responsavel pela Instituicdo de Acolhimento que providencie
o cadastro ou atualize os dados, no prazo de 15 dias.

Art. 11 Quanto a insergédo dos dados de documentos oficiais no SNA:

| - Cabera ao Comissariado de Justiga, por ordem, solicitar as Instituicbes de
Acolhimento e as equipes do Programa Familia Acolhedora que alimentem o
MCA com os seguintes documentos: certiddo de nascimento, CPF e identidade
para todos os infantes e carteira de trabalho e curriculo para os adolescentes,
revisando regularmente os cadastros do SNA, alimentando-os com os
documentos faltantes, quando for o caso.



Art. 12 Quanto aos periodos de reavaliagdo de crianca/adolescente que se
encontram em medida de acolhimento:

| - Cabera ao Comissariado de Justica verificar se todos os dados das
criangas/adolescentes estdo corretamente langados no SNA, completando
todas as abas de seu cadastro e inativando os casos que nao estiverem mais
acolhidos, como evadidos, em guarda ou adogao, bem como, verificar sobre a
regularizagéo das guias;

Il - Cabera ao Cartério verificar se na aba “Dados do Processo” estédo
cadastrados todos os processos judiciais de medida protetiva, destituicdo ou
Suspensdo do poder familiar ou entrega voluntaria, o que devera ser
providenciado de imediato;

lll - Cabera ao Gabinete inserir no campo “ocorréncias” as reavaliacbes dos
acolhimentos, bem como o envio do Relatério das Audiéncias Concentradas
trimestralmente, observando-se sempre o prazo estipulado pela CEVIJ.

Art. 13 Quanto aos casos de Guarda SEM fins de adogdo de criangas e
adolescentes em acolhimento:

| - Cabera ao Cartoério ou a quem estiver responsavel pela entrega do Termo de
Guarda, providenciar o devido preenchimento do “formulario de guarda” pelo(s)
guardido(6es), o qual devera ser juntado ao processo para fins de
cadastramento dos dados e emissdo da guia de desacolhimento pelo
Comissariado de Justica.

Art. 14 Quanto a alimentacdo dos dados de sentenca/decisao no SNA:

| - Cabera ao Gabinete, de forma simultdnea ao langamento da
sentenca/decisdo no DCP, alimentar o cadastro do infante.

Art. 15 Quanto a concluséo do processo de adogao no SNA:

| - Com a certificagdo do transito em julgado, devera o processo ser remetido
imediatamente ao Comissariado de Justica, a quem cabera a finalizagdo do
cadastro do infante no SNA.

Art. 16 Quanto & Transferéncia de Orgao Julgador por declinio de competéncia:

| - Cabera ao Cartério proceder a transferéncia do Orgdo Julgador no SNA,
devendo antes se certificar, nos casos de desacolhimento, se a guia ja esta no
processo. Caso nao exista guia vinculada, devera o Comissariado ser acionado
para sua emissao de acordo com a decisao judicial, com a devida remessa do
processo;

Il - A transferéncia de Orgdo Julgador podera se dar tanto no processo do
infante como no processo de habilitagdo, desta forma, cabera ao Cartério a
realizacdo em ambos 0s casos.

Art. 17 Devem todos os servidores empenhar esfor¢os no sentido eliminar os
“alertas” que o SNA sinaliza em sua pagina inicial, desta forma, dentro das
atribuicées definidas nesta Ordem de Servigo, cabera aos setores designados
tentar solucionar as questdes que lhe cabem, ndo sendo possivel, o caso
devera ser levado a Magistrada.

Art. 18 Os casos nao previstos nesta Ordem de Servico deverdo ser
submetidos a Magistrada.



Art.19 Esta ordem de servigo entra em vigor na data de usa homologagao. Dé-
se ciéncia ao Chefe da Serventia, Coordenadores do Comissariado, Psicologia
e Servico Social.

Rio de Janeiro, 27 de junho de 2022.

Ménica Labuto Fragoso Machado
Juiza Titular da 32 Vara da Infancia, da Juventude e do Idoso da Capital



