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1 OBJETIVO

Fornecer subsidios para o Juiz Auxiliar da Corregedoria, responsavel pela matéria de
Infancia, Juventude e ldoso, no tocante a analise de atos editados pelos Magistrados e

emprego da legislag&o vigente para solucéo de procedimentos administrativos.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Apoio aos Comissarios de
Justica da Infancia, da Juventude e do Idoso (DGADM/DIATI/SECJI), bem como prové
orientacOes a servidores das demais unidades organizacionais (UO) que tém interfaces

com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 07/05/2016.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO
E(l)i?r'g}zs d(ejzeentra da Planilhas de controle de entrada e saida de processos, nos quais sao elaborados
e saida de pareceres e minutas pertinentes para o Juiz Auxiliar Responsavel pela area e para o
Processos Corregedor-Geral da Justica.
g'ritgg;ge Sistema informatizado de protocolo, que registra 0 andamento de expedientes e de
Administrativo processos administrativos do PJERJ.

4 REFERENCIAS

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

Janeiro;

e Consolidacao Normativa da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de

Janeiro;

Revisao:
01

Base Normativa:
Ato Executivo n2 2.950/2003

Cdédigo: Pagina:

RAD-DGADM-035 lde7




INSTRUIR, EMITIR PARECERES E ELABORAR MINUTAS EM PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS NA COMPETENCIA DE INFANCIA, JUVENTUDE E IDOSO

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.

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 10741, de 01/10/2003 — Dispde sobre o Estatuto do ldoso e da outras

providéncias;

e Resolucdo do Conselho da Maagistratura 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 Diviséo de
Apoio Técnico
Interdisciplinar
(DGADM/DIATI)

Planejar, supervisionar e orientar os procedimentos do Servico de Apoio
aos Comissarios de Justica da Infancia, da Juventude e do Idoso

(SECJI).

Chefe do Servico de
Apoio aos Comissarios

de Justica da Infancia,
da Juventude e do
Idoso (DGADM/DIATI/

SECJI)

Analisar os processos e expedientes recebidos;

realizar andlise e consulta a legislacdo pertinente fornecida pelo apoio
técnico, verificando 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;

elaborar as minutas nos procedimentos administrativos pertinentes para
o Juiz Auxiliar Responsavel pela area e para o Corregedor-Geral da
Justica.

Apoio técnico

Consultar, diariamente, a legislacdo disponivel na Internet sobre Infancia,
Juventude e ldoso, verificando as atualizacdes disponiveis para juntada
aos autos, sequndo necessidade, e manter arquivo eletrénico organizado
com a legislacdo pesquisada para consulta do Servico e prestacdo de
informacdes solicitadas, zelando pela sua atualizacdo e assinalando as
revogacdoes;

Elaborar _informacdes nos procedimentos administrativos pertinentes e
encaminhar os _autos ao Chefe de Servico para conferir, retificar e/ou
ratificar as informacdes prestadas;

preencher planilha de entrada e saida de processos ou expedientes,
lavrar certiddoes, expedir oficios e efetuar lancamentos no Sistema de
Protocolo Administrativo;

Manter arquivo fisico com cépia das Portarias examinadas pelo Servico

Equipe Admini . (4ltima redacdo  apresentada) e pasta de publicacbes
qQuipe Administrativa (Parecer/Decisdo/Despacho) da CGJ referentes as mesmas;
Manter organizado e atualizado o arquivo corrente.
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6 CONSIDERACOES GERAIS

6.1 Sao atribuicdes do SECJI, dentre outras, assessorar 0os Juizes de Direito Auxiliares da

Corregedoria Geral da Justica (CGJ) nos assuntos pertinentes a Infancia, Juventude e
Idoso; emitir pareceres, prestar informagdes ou sugestdfes nos autos de processos
referentes a matéria, assim como informar sobre a necessidade de encaminhamento a
setores especificos, quando for o caso; manifestar-se sobre os atos editados pelos
Juizes da Infancia, da Juventude e do Idoso (Portarias, Ordens de Servico), elaborar as
minutas necessarias para o Juiz Auxiliar Responséavel pela area e para o Corregedor-
Geral da Justica; e propor normatizacdo de atos pertinentes a matéria, elaborando

minutas de Provimentos.

6.2 A movimentacdo dos processos administrativos € registrada no Sistema de Protocolo
Administrativo, sendo a guia de remessa de saida arquivada em pasta prépria no
SECJI.

6.3 A andlise dos autos visa, na maioria das vezes, a homologacdo ou ndo de Portarias
editadas especificamente nos assuntos de Infancia, Juventude e ldoso, excluidas as
Portarias baixadas 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.

7 INSTRUIR, EMITIR PARECERES E ELABORAR MINUTAS EM PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS NA COMPETENCIA DE INFANCIA, JUVENTUDE E IDOSO

7.1 SECJI recebe os autos do processo administrativo e anota a data do recebimento, na

planilha de controle de entrada de processos.

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

a legislagéo pertinente, efetuando pesquisa sobre as atualiza¢des disponiveis.

7.3 Seleciona os documentos necessarios a instrucdo dos autos, fazendo sua juntada, e

elabora parecer e minutas.
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7.4

7.5

7.5.1

7.5.2

7.6

1.7

7.8

7.9

7.9.1

7.10

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.
Encaminha o processo a Divisdo de Apoio Técnico Interdisciplinar (DIATI) para

manifestacéo/ratificacéo.

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.

Se ndo houve determinacdo nos autos para manifestacdo do Juizo/Requerente,
SECJI arquiva a cépia da publicacdo, em pasta propria (Parecer do Juiz Auxiliar e
Decisdo do Corregedor-Geral ou despacho publicados no Diario da Justica
Eletronico - DJERJ).

Encaminha coOpia da portaria publicada por meio eletrbnico a Assessoria de

Comunicacdo da Corregedoria Geral da Justica para disponibilizacdo em sitio

eletrdnico proprio e & Coordenadoria Judiciaria de Articulacdo das Varas da Infancia,
da Juventude e do Idoso do PJERJ (CEVIJ).

Se houve determinagdo para manifestacao do Juizo/Requerente, recebe o processo do
NUJAC, elabora minuta de oficio solicitando as providéncias necessarias, e encaminha

novamente ao NUJAC com vistas ao Juiz Auxiliar, para apreciacéo e assinatura.

Recebe o processo do NUJAC, envia o oficio ao Juizo/Requerente e registra no

sistema PROT a condicdo de aguardando a resposta.

Caso o Juizo/Requerente ndo se manifeste, lavra certiddo de auséncia de resposta e

encaminha o processo, com minuta, ao NUJAC com vistas ao Juiz Auxiliar.

Se houve determinacdo de reiteracdo/manifestacdo, recebe o processo do NUJAC e

cumpre o despacho, seguindo os passos descritos nos itens 7.6 e seguintes.
Se néo houve determinacéo de reiteragcao/manifestacao, segue o item 7.5.1.

Ao receber resposta satisfatoria, junta-a nos autos, elabora parecer e minutas e 0s
encaminha a DIATI para manifestacao/ratificacdo, extrai copia do ultimo texto da

Portaria e a arquiva em pasta propria.
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7.10.1 DIATI manifesta/ratifica e encaminha os autos ao NUJAC, com vistas ao Juiz
Auxiliar, para apreciacao.
7.10.2 Recebe o processo do NUJAC, seque o item 7.5.1 e 0 7.5.2, se for o caso.

7.11 Caso a resposta ndo seja satisfatoria, junta-a nos autos, elabora parecer e minutas e

encaminha o processo a DIATI para manifestacao/ratificacéo, extraindo copia do texto

da Portaria, caso seja a ultima redacdo a ser apresentada, para arquivamento em

pasta propria.

7.12

vistas ao Juiz Auxiliar.

7.13

DIATI apresenta manifestacao/ratificacdo e encaminha o processo ao NUJAC, com

Havendo determinacéo para expedicao de novo oficio, recebe o processo do NUJAC,

elabora minuta e retorna o processo ao NUJAC para apreciacdo do Juiz Auxiliar,

seguindo os passos descritos no item 7.6 e seguintes.

7.13.1
7.5.2, se for 0 caso.

8 GESTAO DE REGISTROS

Se ndo houve determinacéo para expedi¢do de novo oficio, segue o item 7.5.1 e 0

Os regqistros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros apresentada a sequir:

RETENCAO
. i i i (ARQUIVO
IDENTIFICACAO cgggio RES\ZSLNSA ,\/'I\E,\';"éﬁTEO R&:&Jgg PROTECAO CORRENTE - DISPOSICAO
PRAZO DE GUARDA
NA UO**)
ggr?ti-:tasdgndéncia 0-6-2-2j SECJI Pasta Namero do Condigdes 2 anos Eliminagdo na
P ! E— oficio / data | apropriadas uo
expedida
Data e . . ~
Guia de remessa 0-6-2-2 ¢ SECJI Pasta namero do Condlgoes 3 anos Eliminagao na
apropriadas uo
Processo
Planilhas de controle Condigbes Eliminacéo na
de entrada e saida de 0-6-2-2 g SECJI Pasta Data . 3 anos
Processos apropriadas uo
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RETENCAO
) i . ) i B (ARQUIVO .
IDENTIFICAGAD | GO0 | RESFONSA | ARMACE. lefé’;g PROTECAO CORRENTE - DISPOSICAO
PRAZO DE GUARDA
NA UO**)

Autos de processo .
administrativo de 0-1-0-1a SECJI Armario Numero Condl_goes Em tramite DGCO’\i*/*

- . apropriadas DEGEA
andlise de Portarias

. Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagdo e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:
a) Eliminacédo na UO - procedimento — Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.
b) DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os
Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
c) Os registros lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O
armazenamento, a protecdo e o descarte desses registros 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

e Anexo — Fluxograma do processo de trabalho Instruir, Emitir Pareceres e Elaborar Minutas

em Processos Administrativos na Competéncia de Infancia, Juventude e Idoso.
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ANEXO -

FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO
PARECERES E ELABORAR MINUTAS EM PROCESSOS ADMINISTRATIVOS NA

COMPETENCIA DE INFANCIA, JUVENTUDE E IDOSO

INiCIO.

Recebe o processo e anota
data do recebimento

SECJI

v

Analisa os autos, consulta
dados, arquivos e legislagdo
pertinente

v

Seleciona os documentos
necessarios, faz a juntada e
elabora parecer e minutas

v

Encaminha o processo a
DIATI para manifestagao/
ratificagdo

Manifesta / ratifica e
encaminha o processo ao
NUJAC com vistas ao Juiz
Aucxiliar Responsavel para

apreciagao

DIATI

ouve determinagao
para manifestagdo do
uizo / Requerente?

Recebe o processo do NUJAC

SIM

SECJT

v

Elabora minuta de oficio para
solicitagdo e encaminha ao
NUJAC com vistas ao Juiz

Aucxiliar para apreciar / assinar

Recebe o processo do
NUJAC, envia o oficio do
Juizo / Requerente e aguarda
a resposta, registrando no

ouve manifestacédo do
Juiz / requerente?

Lavra certidao da auséncia de
resposta e encaminha o
processo com minuta ao

NUJAC com vistas ao Juiz
Auxiliar

ouve determinagéo de
reiteragdo /
manifestagdo?

'Ak‘

A resposta é
satistfatoria?

Junta nos autos, elabora
parecer e minutas o processo
a DIATI para manifestagéo /
ratificagdo

v

DIATI apresenta
manifestagao / ratificagdo e
encaminha o processo ao
NUJAC com vistas ao Juiz
Auxiliar

DIATI

INSTRUIR, EMITIR

SIM Junta nos autos, elabora

parecer e minutas encaminha

a DIATI para manifestagéo /
ratificagdo

v

Manifesta / ratifica e
encaminha o processo ao
NUJAC com vistas ao Juiz

Auxiliar

DIATI

ouve determinacao NAO
para expedigédo de novo
NAO oficio?
—— Recebe o processo do NUJAC
SIM l
(A
y
Extrai copia da publicagdo
para arquivamento em pasta
propria e, se for o caso,
encaminhar cépia da Portaria
aCGJeaCEVI
FIM
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