INSTRUIR E EMITIR PARECERES EM PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

NA COMPETENCIA DE INFANCIA, JUVENTUDE E IDOSO

A

PJ E RJ Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Servico de Apoio aos Comissarios | Diretor da Divisdo de Apoio Técnico | Diretor-Geral da Diretoria Geral de
de Varas da Infancia, da Juventude Interdisciplinar (DIATI) Administracdo (DGADM)
e do ldoso (SECJI)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversado impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Fornecer subsidios para o Juiz Auxiliar da Corregedoria, responsavel pela matéria de

infancia, juventude e idoso, no tocante a andlise de atos editados pelos magistrados e

emprego da legislacéo vigente para solucdo de procedimentos administrativos.

2 CAMPO DE APLICACAOQ E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Apoio aos Comissarios de Varas

da Infancia, da Juventude e do ldoso (SECJI), bem como prové orientagbes a servidores

das demais unidades organizacionais (UOs) que tém interfaces com este processo de

trabalho, passando a vigorar a partir de 29/01/2020.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Planilhas de controle
de entrada e saida
de processos

Planilhas de controle de entrada e saida de processos, nos quais sao
elaborados pareceres e minutas pertinentes para o juiz auxiliar
responsavel pela area e para o Corregedor-Geral da Justica.

Sistema de
Protocolo
Administrativo

(E-PROT)

Sistema informatizado de protocolo, que registra o andamento de
expedientes e de processos administrativos do PJERJ e_sua
movimentacao.

SEI - Processo
Administrativo
Eletrbnico

Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e controle
de processos administrativos eletrbnicos no PJERJ. (Sugestdo do

glossario)

4 REFERENCIAS

e Lei n° 6956/2015 - Lei de Organizacdo e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de

Janeiro;
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e Consolidacdo Normativa da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de

Janeiro;

e Lei Federal n° 8.069, de 13/07/1990 — Dispde sobre o Estatuto da Crianca e do
Adolescente e da outras providéncias;

e Lei Federal n° 10.741, de 01/10/2003 — Disp&e sobre o Estatuto do Idoso e d& outras

providéncias;

¢ Resolucdo do Conselho da Magistratura n® 30, de 22/11/2006 — Dispde sobre a edicao

de Portarias pelo Juizes da Infancia, da Juventude e do ldoso.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisdo de
Apoio Técnico
Interdisciplinar
(DIATI)

Planejar, supervisionar e orientar os procedimentos do Servigo de
Apoio aos Comissarios de Varas da Infancia, da Juventude e do
Idoso (SECJI).

Chefe do Servico de
Apoio aos
Comissarios de
Varas da Infancia, da
Juventude e do
Idoso (SECJI)

Analisar os processos e expedientes recebidos;

Analisar a legislacao pertinente fornecida pelo apoio administrativo
e verificar as atualizacdes apresentadas;

conferir, retificar e/ou ratificar as informacdes prestadas pelo apoio
técnico nos processos;

elaborar parecer, relatério ou informacdo nos procedimentos
administrativos pertinentes, conforme o caso.

Apoio Técnico

elaborar informacdes nos procedimentos administrativos
pertinentes e encaminhar ao chefe de servico para conferir,
retificar e/ou ratificar as informacdes prestadas;

dar ciéncia ao magistrado da decisdo que comunica
irregularidades no ato editado para os devidos ajustes, quando for
0 caso;

comunicar ao magistrado a adequagédo do ato a legislacéo vigente;

solicitar a disponibilizacdo das portarias no site da Corregedoria e
da Coordenadoria Judiciaria de Articulagdo das Varas da Infancia,
da Juventude e do ldoso do PJERJ (CEVIJ).
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Manter arquivo virtual com cOpia das portarias examinadas pelo
Servico e tabela de controle dos atos editados;

e manter organizado e atualizado o arquivo corrente;

Apoio e consultar, diariamente, a legislacdo disponivel na Internet sobre

Administrativo

Infancia, Juventude e Idoso, verificando as atualizacoes
disponiveis e manter arquivo eletrdnico organizado ,assinalando as
revogacoes;

e preencher planilha de entrada e saida de processos ou expediente
e efetuar lancamentos no SEI .

6 CONSIDERACOES GERAIS

6.1

6.2

6.3

Sao atribuicdes do SECJI, dentre outras, assessorar 0s juizes de Direito auxiliares nos
assuntos pertinentes _a _infancia, juventude e idoso; emitir _pareceres, prestar
informacdes ou sugestdes nos autos de processos referentes a matéria, assim como
informar sobre a necessidade de encaminhamento a setores especificos, guando for o
caso; manifestar-se sobre os atos editados pelos juizes da infancia, da juventude e do

idoso (portarias, ordens de servico) e propor normatizacdo de atos pertinentes a

matéria, elaborando minutas de provimentos.

A movimentacado dos processos administrativos € registrada no E-PROT, sendo a guia
de remessa de saida arquivada em pasta propria no SECJI, e a partir de agosto de
2019 é registrada no SEI.

A analise dos autos visa a verificagdo da adequacdo 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 nao constituam matéria

especifica de infancia, juventude e idoso.
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7

7.1

7.2

7.3

7.4
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O SECJI recebe os autos do processo administrativo e anota a data do recebimento na

planilha de controle de entrada de processos.

Analisa os autos, consulta dados e arquivos para Vverificar a existéncia de
procedimentos anteriores ou em tramitacdo no Servico referentes ao assunto e, ainda,

a legislacao pertinente, efetuando pesquisa sobre as atualizac6es disponiveis.

Seleciona os documentos necessarios a instru¢cdo dos autos, fazendo sua juntada e

elabora parecer.

Encaminha o processo a DIATI para manifestacio/ratificacdo. A DIATI
manifesta/ratifica e encaminha o processo ao Nucleo dos Juizes Auxiliares (NUJAC),

com vistas ao juiz auxiliar da Corregedoria, responsavel pela area, para apreciacao.

7.4.1 Se nao houve determinacdo nos autos para manifestacdo do juizo, o SECJI arquiva

virtualmente cépia do ato editado, em pasta prépria.

7.4.2 Encaminha cépia da portaria publicada por meio eletrbnico a Assessoria de

Comunicacdo da Corregedoria Geral da Justica e a DGTEC para disponibilizacdo no
site da CEVIJ.

7.4.3 Envia e-mail ao juizo para ciéncia e encaminha 0s autos ao arquivo.

7.5 Se houve determinacdo para manifestacdo do juizo/ envia e-mail solicitando as
providéncias necessarias e registra no sistema e-PROT a condicdo de aguardando a
resposta.

7.6 Caso 0 juizo ndo se manifeste, reitera e-mail e faz contato telefénico, se necessario.

7.7 Ao receber resposta satisfatéria, junta-a nos autos, elabora parecer e os encaminha a
DIATI para manifestagéo/ratificacdo, arquivando virtualmente a cépia do ultimo texto do
ato em pasta propria.
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7.7.1 A DIATI manifesta/ratifica e encaminha os autos ao NUJAC, com vistas ao juiz

auxiliar, para apreciagao.

7.7.2 Se ndo houve determinacdo nos autos para manifestacdo do juizo, segue 0s itens
741e7.4.2.

7.8 Caso a resposta ndo seja satisfatoria, junta-a nos autos, elabora parecer, encaminha o
processo a DIATI para manifestagdo/ratificagdo e remete ao NUJAC, com vistas ao

Juiz Auxiliar.

7.8.1 Havendo determinag&o para envio de novo e-mail, segue 0s passos descritos no item

7.5 e seguintes.

7.8.2 Se ndo houve determinacdo para expedicdo de novo e-mail, segue os itens 7.4.1 e 0
71.4.2.

8 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

8.1 As informacdes deste processo de trabalho séo geridas pela UO e mantidas em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a sequir:

RETENCAO
i i (ARQUIVO
IDENTIFICACAO |CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- | RECUPE- ~ CORRENTE - ~
¢ CCD* VEL Sl NAMENTO RACAO FRETEGAE PRAZO DE BIEROEIGAY
GUARDA NA
UO**)
. : Backup e A
- Pasta Eliminacéo
gr?\tji:dge e-mail 0-6-2-2 | SECJI Restrito irtual Data Condigtes 5 anos UCQ)
virtua apropriadas na
Data e . S
Eliminacéo
Guia de remessa 0-6-2-2 ¢ SECJI Restrito Pasta namero do gopod'ﬁgzzs 3 anos ¢
Processo prop na uo
Planilhas de
controle de ) Pasta Backup e Eliminac&o
. 0-6-2-2 g SECJI Restrito ) Data Condigbes 5 anos
entrada e saida de virtual apropriadas na UO
processos prop
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RETENGAO
) ) (ARQUIVO
IDENTIFICACAO |CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- | RECUPE- x CORRENTE - x
¢ cco* VEL  |ACESSO | \aveEnTo | RAcAo | PROTEGAC | "opazope | DISPOSIGAC
GUARDA NA
UO**)
Autos de processo
administrativo de . - . CondigGes A DGCON/
analise de 0-1-0-1a SECJI Restrito Armario Numero apropriadas Em tramite DEGEA**
Portarias
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Comunicacdo e de Difusédo do

Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacédo na UO - procedimentos da RAD- Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos da RAD — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; procedimentos da RAD - Avaliar,

Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD- Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecédo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento
de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.

9 ANEXO

) Anexo - Fluxo do Procedimento de Trabalho Instruir, Emitir Pareceres e Elaborar Minutas

em Processos Administrativos na Competéncia de Infancia, Juventude e Idoso.
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ANEXO - FLUXO DO_PROCEDIMENTO DE TRABALHO INSTRUIR E EMITIR PARECERES EM PROCESSOS ADMINISTRATIVOS NA
COMPETENCIA DE INFANCIA, JUVENTUDE E IDOSO

Houwve
determinacio para

§ manifestacio do
§ Juizo?
E Enviar e-mail ao
E o Juizo para as
w o S providéncias
23
=
Quw =
w ]
Q E § Receber o Analisar os avtos e Sdemc":'”ﬂ; LB Encaminhar o MAD
@ processo & consular dadaos, chnjenfna;a_ processo a DIATI
g 5 anotar data do arquivos & |egislacio AV HETT T, 2 para manifestacao/ A
o= recebimento pertinente juntada e laborar ratificacdo
E < parecer <

(%]
E‘E Encaminhar copia
w % Arguivar da purtjiria par &
Zo virtualmente copia mail 4 CGJ e
g doato editado em DGTEC para

< pasta propria disponibilizacio no
g =] site da CEVIJ

=
n“E
E
Eg
wo
w® Manifestar/ratificar &
/4 =] encaminhar o processo
é = ao MUJAC comvistas ao

(=] Juiz Auxiliar res ponsavel
E para apreciacio
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ANEXO — FLUXO DO_PROCEDIMENTO DE TRABALHO INSTRUIR E EMITIR PARECERES EM PROCESSOS ADMINISTRATIVOS NA
COMPETENCIA DE INFANCIA, JUVENTUDE E IDOSO (CONTINUACAO)

[F)
(=
5 Houve
manifestacio Aresposté
E ﬁ.guard;ar do Juiz? zatisfatoria?
i T resposta Juntar nos autos,
= Ef“s nd':.' = elaborar parecer e
=] Fér':' 2 cﬂ':']_'; "?g’:' encaminhar a DIATI para
o :?g:pﬂ:& g SIM SIM manifestaciol
E MAC Houve ratificagao
o determinacio para
E novo e-mail?
L =] E Juntar nos autos,
E E e} Reiterar e-mail elaborar parecer e .
=} w g fazer contato encaminhar o processoa @ A
w telefénico DIATI para manifestaciol SIM
S8 ratificacio
=g
82 MAC
v
&2 . : Encaminhar
: ()| Spamenaze |xf aospwa OF
& E P arquivo
= =
frr} ‘E
4 8
e
[T
=)
[TT)
e
=
e Y
E =] Apresertar Manifestariratificar e
] = manifestacdo/ratificacdo encaminhar o
'-” e £ encaminhar o processo processoan NUJAC
% ao MUJAC comvistas ao comvistas ao Juz
E Juiz Auxiliar Awcciliar
L7
&
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