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

1 @ OBIJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a coordenacao dos servicos de apoio que compde a

DIATI e promover a interlocugao destes com os magistrados em todo o Estado.

2 @ CONDICOES GERAIS
2.1 A DIATI planeja, administra e orienta os procedimentos dos chefes do SEPSI, SEASO, SECJI e
SEADE.

2.2 As acOes da DIATI visam a assessorar os juizes auxiliares da Corregedoria e orientar as demais
unidades organizacionais do Poder Judicidrio Estadual em questdes que envolvem
conhecimento técnico-cientifico das especialidades da psicologia, do servico social e dos

entrevistadores forenses.

2.3 A DIATI fornece subsidios das atividades de cunho técnico, procedimentos administrativos ou
estruturais mediante parecer técnico ao Corregedor-Geral da Justica, por intermédio dos juizes

auxiliares da CGJ designados para a matéria, dando ciéncia a DGAPO.

2.4 A DIATI promove a articulacdo interdisciplinar entre os quatro servicos de apoio, visando a

busca de solugdes para os problemas detectados.

2.5 A DIATI indica dois servidores interdisciplinares para atuarem enquanto gestor técnico
unicamente para o acompanhamento e analise dos planos de trabalho dos profissionais

disponibilizados por convénio que envolvam servidores cedidos psicélogos e assistentes sociais.
2.6 A DIATI providéncia para que as remogdes sejam mantidas em adequacgao a tabela paradigma.

2.7 ADIATI realiza a supervisao de casos das audiéncias de depoimento especial mediante reunido

individual ou em grupo com os entrevistadores forenses de todo o Estado.

2.8 Odiretor da DIATI promove reunides semanais com os quatro servigos de apoio para identificar
guestdes e promover a interlocu¢do com magistrados e com o juiz auxiliar da Corregedoria

responsavel pela pauta da DIATI.
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3 @ DEFINIGOES

3.1 Ostermos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ.

0]
=]
o)

4 £33 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNGAO RESPONSABILIDADE

e Planejar, supervisionar e orientar os procedimentos e a
implementacgao das atividades referentes aos Servigos de
Apoio aos Comissarios de Justica (SECJI), aos Assistentes
Sociais (SEASO), aos Psicologos (SEPSI), ao Nucleo de
Depoimento Especial de Criangas e Adolescentes Vitimas
ou Testemunhas (SEADE), Nucleo de Estudo e
Aperfeicoamento Interdisciplinar (NUEAPI) e Nucleo de
Apoio Técnico de Convénios (NUTEC) todos da
Diretoria-Geral de Apoio a Corregedoria Geral da Justica
(DGAPO);

e estabelecer contato com juizes coordenadores de

equipes técnicas;

Diretor da Divis3o de Apoio e promover a articulagdo entre os quatro servigos de apoio
Técnico Interdiscipliar da que a compdem, visando a busca de solugdes para os
Diretoria Geral de Apoio 3 problemas detectados e, consequente, interface com os
Corregedoria Geral da Justica juizes auxiliares da Corregedoria Geral da Justica (CGJ) e
(DGAPO/DIATI) DGAPO;

e elaborar parecer técnico conclusivo nos procedimentos

SEl encaminhados pelos juizes ou pelos servicos de apoio;

e providenciar a solucdo de problemas dos servicos de
apoio, quanto as necessidades porventura surgidas,

decorrentes das atividades realizadas;

e capacitar os entrevistadores na técnica da entrevista

cognitiva para o depoimento especial;

e realizar a oitiva de servidores, colaboradores e
estagiarios para seguir, aplicar e garantir que todos
cumpram os preceitos estabelecios no Cédigo de Etica e

Conduta da Corregedoria Geral da Justica;

e elaborar ementa para o Programa de Integracao
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FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

Funcional da Escola de Administra¢do Judicidria (ESAJ);

gerir a insercdo dos Residentes Juridicos nas
especialidades de psicologia e de servico social.

Chefes do Servico de Apoio aos
Assistentes Sociais da Divisao
de Apoio Técnico
Interdisciplinar da Diretoria
Geral de Apoio a Corregedoria
Geral da Justica
(DGAPO/DIATI/SEASO);

do Servico de Apoio aos
Psicélogos da Divisdo de Apoio
Técnico Interdisciplinar da
Diretoria Geral de Apoio a
Corregedoria Geral da Justica
(DGAPO/DIATI/SEPSI);

do Servico de Apoio aos
Comissarios de Justica da
Divisdo de Apoio Técnico
Interdisciplinar da Diretoria
Geral de Apoio a Corregedoria
Geral da Justica
(DGAPO/DIATI/SECJI);

e da Coordenadora do Nucleo
de Estudo e Aperfeicoamento
Interdisciplinar da Divisao de

Apoio Técnico Interdisciplinar
da Diretoria Geral de Apoio a

Corregedoria Geral da Justica

(DGAPQ/ DIATI/NUEAPI)

Buscar, com apoio da administracao superior, da ESAJ e
dos outros agentes de capacitagdo, os meios para a
execucdo de proposta de formacgdo continuada;

apoiar as atividades necessarias a realizacdo dos
processos de trabalho e dos projetos das equipes de

psicologos, assistentes sociais e comissarios de justica;

analisar as demandas dirigidas aos servicos e as melhores
formas de respondé-las;

levantar e examinar indicadores relacionados as equipes

técnicas e avaliar resultados;

colaborar na proposicao de diretrizes de trabalho e na
lotacdo de psicologos, assistentes sociais e comissarios
de justica;

zelar pelo integral cumprimento do Provimento n2
24/2019;

apoiar a promocgdo de a¢des de qualificacdo técnica para
os Analistas Judicidrios das Especialidades Assistente
Social, Psicélogo, Comissario de Justica e Entrevistadores

do Depoimento Especial;

promover debates, em diversas modalidades, acerca dos
processos de trabalho das especialidades visando o

aperfeicoamento continuo;

estimular formas de registro e divulgacdo do
conhecimento das equipes técnicas no interior da

instituicao.
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FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

Chefe do Servico de Apoio ao
Nucleo de Depoimento Especial
de Criancgas e Adolescentes
Vitimas ou Testesmunhas da
Divisdo de Apoio Técnico
Interdisciplinar da Diretoria
Geral de Apoio a Corregedoria
Geral da Justica
(DGAPO/DIATI/SEADE)

Apoiar as atividades necessdrias a realizagdo dos
depoimentos especiais;

analisar as demandas dirigidas ao SEADE e as melhores

formas de respondé-las;

analisar as solicitacdes de agendamento de depoimento
especial e emitir parecer quanto a pertinéncia da

realizacdo, quando necessario;

coordenar e apoiar as atividades necessarias a execuc¢ao
dos processos de trabalho do NUDECA;

levantar e examinar os dados estatisticos e colaborar na

proposicdo de diretrizes de trabalho;

examinar e avaliar a medi¢cao dos resultados dos

indicadores operacionais estabelecidos;

elaborar propostas de formacdo continuada dos
profissionais que atuem como entrevistadores no
NUDECA, conforme as demandas e as diretrizes éticas e
técnicas definidas;

buscar, por intermédio da ESAJ, e de outros agentes de

capacitacdo, os meios para a execug¢ao da proposta de

formacao continuada.

Nucleo Especial Interdisciplinar
da Corregedoria Geral da

Justica

Integrar analistas judicidrios com especialidade
assistente social, comissario de justica e psicélogo para
auxiliar temporariamente os juizos com caréncia de

servidores interdisciplinares.

Nucleo de Apoio Técnico de
Convénios da Divisdao de Apoio
Técnico Interdisciplinar da
Diretoria Geral de Apoio a

Corregedoria Geral da Justica

(DGAPO/ DIATI/NUTEC)

Realizar o diagndstico organizacional da atuacao técnica

das equipes interdisciplinares na area criminal;

apoiar as equipes no mapeamento, sensibilizacdo e
captacdo das entidades publicas e privadas de todo o

Estado visando ao fomento de parcerias;

apoiar as equipes técnicas no recebimento e na andlise
da documentacdo relativa a formalizacdo dos

convénios/acordos de cooperacdo;

apoiar as equipes técnicas na elaboracdo da minuta de

plano de trabalho relativa aos convénios/acordos;

MAN-DGAPO-016

Rev.00 Pagina 5 de 10




MANUAL COORDENAR E APOIAR OS SERVICOS DE APOIO AOS PSICOLOGOS, ASSISTENTES SOCIAIS,
COMISSARIOS DE INFANCIA E NUCLEO DE DEPOIMENTO ESPECIAL NO DESEMPENHO DE SUAS
ATRIBUICOES E PROMOVER A INTERLOCUGAO COM 0S JUiZOS

FUNGAO RESPONSABILIDADE

e apoiar as equipes técnicas na capacitagdo das instituicdes
conveniadas na orientagdo sobre a metodologia de
trabalho,

e instruir grupos de reflexdo junto as instituicdes parceiras
por meio da realizagdo de encontros/seminarios com o

apoio da equipe técnica da regiao.

e Dar suporte as rotinas estabelecidas pelo diretor da
DIATI;

e registrar em planilha prépria 0os processos
administrativos encaminhados para parecer, infomacgao

ou relatério;

e apoiar administrativamente as atividades necessarias a
realizacdo dos processos de trabalho e demais
atividades;

e consultar diariamente a legislacdo disponivel (didrios
oficiais e Internet) na area da Infancia, da Juventude e do
Idoso, verificando as atualizagdes disponiveis para

juntada aos autos, segundo necessidade;

Equipe de Apoio Técnico e preencher planilha de entrada e saida de

Administrativo processos;

e preencher planilhas com informagdes de atividades dos

colaboradores lotados na DIATI;

e organizar planilhas e assinatura de frequéncia dos

estagiarios e colaboradores lotados na DIATI;

e identificar as varas competentes da indicacdo da crianga
ou do adolescente para o projeto “Quero uma Familia” e

encaminhar o e-mail para a equipe técnica responsavel;

e encaminhar a resposta do e-mail da equipe técnica
responsavel pela crianca ou adolesente do projeto
“Quero uma Familia” para a equipe do Ministério Publico

visando os procedimentos necessdrios & aproximacao

dos interessados e futura adocgdo.
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5 £ ; PROMOVER A INTERLOCUGCAO COM OS JUIZES

5.1 O diretor da Divisdo de Apoio Técnico Interdisciplinar da Diretoria-Geral de Apoio a
Corregedoria Geral Da Justica (DGAPO/DIATI) recebe pedido de esclarecimento de magistrados
coordenadores das equipes técnicas referente as questdes de ordem técnica sobre a pratica
profissional das equipes de profissionais, por e-mail ou processo administrativo eletrénico via

sistema SEI.
5.1.1 Responde as indagacdes por e-mail ou processo SEI.

5.2 No caso de pedido relativo a lotagdo, remogdo ou auxilio para a recomposi¢do das equipes,
encaminha aos servicos de apoio competentes para andlise das planilhas estatisticas que

indicam o numero de profissionais por demanda processual encaminhada.

5.2.1 Apds o recebimento das andlises, caso haja necessidade de remocdo de servidor
interdisciplinar para equipe diversa, o diretor da DIATI contata, por telefone, os magistrados
coordenadores que possuem equipes técnicas préprias (vara de infancia e juventude - VIJ,
vara de infancia, juventude e idoso - VIJI e juizado da violéncia doméstica e familiar contra a
mulher - JVDFCM) para comunicar que o estudo de lotacdo recomenda a remoc¢ao de um

profissional da equipe da sua unidade.

5.2.2 Promove a interlocucdo com os magistrados gestores das equipes mediante reunides para
apresentacdo da situacdo que necessitara de adequacdo dos recursos humanos envolvidos.
Caso necessario, instaura procedimento no sistema SEl visando a resolucao da questao

problema.

5.2.3 Emite parecer técnico conclusivo a respeito da recomposicdao da equipe e encaminha o

processo ao juiz auxiliar da Corregedoria Geral da Justica (CGJ).

5.3 O diretor da DIATI recebe e responde os questionamentos técnicos e de gestao de pessoal ao

juiz auxiliar da CGJ por e-mail ou pessoalmente.

5.4 O diretor da DIATI apresenta proposta de normativas para adequar a pratica dos profissionais
da psicologia, do servico social, comissariado e entrevistadores forenses a realidade

jurisdicional em interlocu¢cdo com as normativas dos conselhos federais de suas especialidades.
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5.5 Odiretor da DIATI propde a Escola de Administracdo Judiciaria (ESAJ) cursos de capacitagdo nas

areas de Psicologia, Servigo Social e comissariado.

5.6 O diretor da DIATI participa da elaboracdo de ementa para os Programas de Integracao
Funcional (PIF) nas areas da Psicologia, do Servico Social, do comissariado e dos entrevistadores

forenses.

0
fe
6 === COORDENAR E APOIAR OS SERVICOS DE APOIO
6.1 A Divisdo de Apoio Técnico Interdisciplinar da Diretoria- Geral de Apoio a Corregedoria Geral da
Justica (DGAPO/DIATI) recebe demandas dos servicos de apoio por e-mail ou processo
administrativo eletronico SEl para elaboracdo de normativas que possam adequar fluxos de
trabalho dos profissionais interdisciplinares, realiza analise critica do texto e encaminha para o

juiz auxiliar da Corregedoria-Geral da Justiga (CGJ).

6.1.1 Apdsaprovacao, elabora minuta de portaria, aviso ou provimento e encaminha ao juiz auxiliar

por meio do sistema SEI.
6.1.2 Caso ndo haja aprovacao, arquiva o procedimento.

6.2 Recebe demanda para recomposi¢cao de equipes por e-mail ou processo SEl tais como;
remocdes, auxilios ou lotacdes e encaminha para os respectivos servicos de apoio para

manifestacao.

6.2.1 Recebe as manifestacdes dos servicos de apoio, avalia as planilhas estatisticas enviadas e
emite parecer técnico favoravel ou desfavoravel tendo como base a analise realizada sobre a

situacdo, alinhada a demanda dos juizes coordenadores das equipes técnicas.
6.2.2 Encaminha o parecer ao juiz auxiliar da CGJ.

6.3 Recebe os Planos de Trabalho elaborados pelas Equipes Técnicas Interdisciplinares analisados
pelo Servico de Apoio aos Assistentes Sociais da Diretoria-Geral de Apoio a Corregedoria Geral
da Justica (DGAPO/SEASOQ) e Servico de Apoio aos Psicélogos Sociais da Diretoria-Geral de Apoio
a Corregedoria Geral da Justica (DGAPO/SEPSI) e encaminha para homologacdo do Corregedor-

Geral da Justica.
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6.3.1 Caso o Corregedor-Geral da Justica homologue o Plano de Trabalho, a DIATI encaminha o
procedimento SEl as devidas diretorias gerais para a resolugao das questdes que impactam o

desenvolvimento do trabalho das equipes.

6.3.2 Caso o Corregedor-Geral da Justica ndo homologue o Plano de Trabalho, devolve paras os

servicos de apoio.

GERIR O PROJETO QUERO UMA FAMILIA

7.1 A Divisdo de Apoio Técnico Interdisciplinar da Diretoria-Geral de Apoio a Corregedoria Geral da
Justica (DGAPO/DIATI) recebe por e-mail manifestagcdo de habilitados registrados no Sistema
Nacional de Adogdo (SNA) interessados em criangas e adolescentes acolhidos em condi¢des de

serem adotados pelo Projeto Quero uma Familia.

7.2 Identifica a area de abrangéncia da instituicdo de acolhimento em que a crianga ou o
adolescente se encontra acolhido e encaminha a manifestacao do interessado a vara de infancia

competente.

7.3 Envia e-mail para o magistrado e equipe técnica responsavel pela crianga ou adolescente

informando o interesse do habilitado na crianca ou adolescente do Projeto Quero uma Familia.

7.4 ADIATI encaminha aos respectivos juizos, por e-mail, a relagdo dos interessados nas criangas e
adolescentes inseridos no Sistema Quero uma Familia, e, a equipe técnica do juizado deve,
obrigatoriamente, registrar em e-mail encaminhado a DIATI informacgado sobre o resultado da

aproximacao para fins estatisticos.

7.5 A diretora da DIATI lota o servidor interdisciplinar no Nucleo Especial Interdisciplinar da

CGJ/DIATI quando colocado em disponibilidade pelo juizo a que originalmente se vinculava.

7.6 Adiretora da DIATI indica servidor interdisciplinar lotado no Nucleo Especial Interdisciplinar da
CGJ/DIATI para prestac¢do de auxilio aos diversos juizos a fim de atender situa¢des excepcionais,

de acordo com a oportunidade e conveniéncia.
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8 EMITIR PARECER REFERENTE AO CODIGO DE ETICA DA CORREGEDORIA GERAL DA JUSTICA

8.1 Recebe a denlncia via sistema SEI da Diretoria-Geral de Planejamento e Administragdo de

Pessoal (DGAPE), realizar a oitiva das partes, emite parecer técnico e devolve o processo.

30\
9 *-vn MINISTRAR PROGRAMA DE INTEGRAGAO FUNCIONAL PARA OS NOVOS SERVIDORES
INTERDISCIPLINARES

9.1 O diretor da Divisdo de Apoio Técnico Interdisciplinar da Diretoria-Geral de Apoio a
Corregedoria Geral da Justica (DGAPO/DIATI) elabora ementa para o Programa de Integracdo
Funcional da Escola de Administracao Judicidria (ESAJ) com o objetivo de ambientar os novos
servidores aprovados e convocados por concurso publico para os cargos de psicologo,

assistente social e comissario de infancia.

9.2 O diretor da DIATI ministra aulas tedricas e praticas sobre as atribui¢des, rotinas e deveres das

equipes técnicas interdisciplinares do Poder Judiciario.

9.3 O diretor da DIATI ministra curso de capacitagdo na técnica da entrevista investigativa para o

depoimento especial de criancas e adolescentes vitimas ou testemunhas de crimes.

10 qj GERIR O CADASTRO DE ENTREVISTADORES EXTERNOS AO PODER JUDICIARIO

10.1 O diretor da Divisdo de Apoio Técnico Interdisciplinar da Diretoria-Geral de Apoio a
Corregedoria Geral da Justica (DGAPO/DIATI) apreciard os pedidos de solicitacdo para
inscricdo de profissionais para compor o Cadastro de Entrevistadores Forenses Externos ao

Poder Judiciario.

10.2 O diretor acompanhara o desenvolvimento das atividades dos Entrevistadores Externos e o

desempenho técnico da entrevista investigativa realizada para as audiéncias especiais.

10.3 Odiretor da DIATI emitira parecer indicando ou contraindicando o Entrevistador Externos para

compor o Cadastro de Entrevistadores Externos.
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