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1 OBJETIVO

Estabelecer os critérios e procedimentos relativos as atividades de credenciamentos,

descredenciamentos

e renovacdes de credenciamento dos Colaboradores e

Orientadores Voluntarios da Infancia, da Juventude e do ldoso do Poder Judiciario do
Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Servi¢co de Apoio aos Comissérios de Varas

da Infancia, da Juventude e do Idoso da Corregedoria-Geral da Justica (CGJ/SECJI),

bem como prové orientacbes a servidores das demais unidades organizacionais (UO)

que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de

07/11/2016.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Cartdo de identificacdo com validade de 12 meses, fornecido
Credencial (pela CGJ) ao Colaborador/Orientador Voluntario apos seu

cadastramento pela Corregedoria-Geral da Justica.

Comissério de Justica
da Infancia, da
Juventude e do ldoso

Analista Judiciario com formacdo multidisciplinar que tem como
atribuicdo o exercicio de funcdes de fiscalizacdo, de garantia e
protecdo dos direitos da crianca, do adolescente e do idoso.

Colaborador /
Orientador Voluntario

Pessoa indicada pelo Juiz de Direito da Vara com competéncia na
matéria de Infancia, da Juventude e do Idoso e credenciada pela
CGJ para atuar em auxilio e sob a orientacdo e coordenacéo do
Comissério de Justica, da Infancia, da Juventude e do ldoso, sem
onus para os cofres publicos.

Credenciamento
/descredenciamento da
Comarca

Processo Administrativo no _qual se concentram as solicitacdes
dos Juizos referentes aos credenciamentos/ renovacbes de
credenciamentos e descredenciamentos dos voluntarios em
atuacao nas Comarcas, bem como os registros relevantes acerca
de conduta inadequada praticada pelos mesmos.
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TERMO

DEFINICAO

Termo de compromisso

Documento através do qual ha a formalizagdo do exercicio do
trabalho voluntario entre as partes, com a declaracdo de vontade
do Colaborador e Orientador em prestar o trabalho voluntério,
além do registro de que o voluntario encontra-se ciente de todas
as diretrizes norteadoras da funcao para a qual se candidatou.

Sistema Historico
Funcional (SHF)

Aplicativo do sistema informatizado para cadastramento e
controle de assentamentos dos servidores.

Sistema de emissédo de
carteiras funcionais

Aplicativo do sistema informatizado para emissdo de credencial
dos Colaboradores / Orientadores Voluntéarios.

Sistema de Protocolo
Administrativo (PROT)

Sistema informatizado de protocolo, que registra o0 andamento de
expedientes e de processos administrativos do PJERJ.

4 REFERENCIAS

e Cdbdigo de Organizacéo e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro;

e Consolidacdo Normativa da Corregedoria-Geral da Justica do Estado do Rio de

Janeiro;

e Provimento CGJ n° 23 /2007 - Regulamenta o servico de credenciamento e

descredenciamento dos Colaboradores e Orientadores Voluntarios;

e Lein®8.069/90 - Estatuto da Crianca e do Adolescente;

e Lei Federal n°® 9.608 /1998 - Dispde sobre o servico voluntario e da outras

providéncias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisdo de
Apoio Técnico
Interdisciplinar da
Corregedoria-Geral da
Justica (CGJ/DIATI)

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

RESPONSABILIDADE

Chefe de Servico de
Apoio aos Comissarios
de Varas da Infancia,
da Juventude e do
Idoso da Corregedoria-
Geral da Justica
(CGJ/ISECJI)

Manter planilha de controle de Colaboradores/ Orientadores
Voluntarios cadastrados;

analisar os expedientes recebidos;

implementar e gerenciar as ac¢fes necessarias para a
realizacdo das atividades descritas no processo de trabalho;

esclarecer as davidas da equipe administrativa e distribuir as
tarefas para garantir a celeridade das solicitacbes de
credenciamento, renovacdo de credenciamento e
descredenciamento;

conferir, retificar e/ou ratificar as informacdes prestadas pela
equipe administrativa no processo de credenciamento,
renovacao de credenciamento e descredenciamento;

analisar os processos no ambito de sua competéncia e
elaborar pareceres, informacfes e minutas.

Apoio Técnico do
SECJI

Colaborar com o chefe do SECJI na manutencao da planilha
de controle, efetivando o lancamento do numero do protocolo
do expediente recebido e realizando a juntada;

colaborar com o chefe do SECJI na analise dos expedientes
recebidos, verificando se a solicitacdo estd em conformidade
com o estabelecido no Provimento CGJ n° 23/2007;

elaborar informacdo no processo administrativo;
emitir e confeccionar a credencial;
zelar pela célere tramitacdo do processo administrativo;

encaminhar os autos ao Chefe de Servico para conferir,
retificar e/ou ratificar as informacdes prestadas no processo
administrativo.

Equipe Administrativa

Colaborar com o chefe do Servico e o Apoio Técnico nas
acoes necessarias para a realizacdo das atividades descritas
no processo de trabalho;

realizar a juntada do expediente no processo
correspondente, quando solicitado;

expedir oficios;

efetivar o lancamento dos dados dos Colaboradores/
Orientadores Voluntarios no SHF, guando solicitado;

receber processos;
lavrar certiddes;
efetuar lancamentos no Sistema de Protocolo Administrativo.
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6 CONSIDERACOES GERAIS

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

Os Colaboradores e Orientadores voluntarios sdo pessoas com idade entre 21 e 70
anos, residentes na Comarca de atuacdo, indicadas pelos Juizes de Direito com
competéncia na matéria da Infancia, da Juventude e do ldoso, credenciadas pela CGJ,
para auxiliarem os Comissarios de Justica das Comarcas, sendo por estes
coordenados, nas atividades de fiscalizacdo, de garantia e protecdo dos direitos da

crianga, do adolescente e do idoso.
A atuacdo dos Voluntarios ocorre sem 6nus para os cofres publicos.

Os Colaboradores e Orientadores Voluntarios somente podem atuar no limite

jurisdicional do respectivo Juizo ao qual servem.

O SECJI mantém o cadastro de Colaboradores e Orientadores Voluntarios das

Comarcas.

Os Colaboradores e Orientadores Voluntarios sdo credenciados pelo periodo de 12
meses. O credenciamento pode ser renovavel anualmente, mediante o
encaminhamento da credencial vencida e solicitagdo do Juizo para o

recredenciamento.

Os Colaboradores e Orientadores Voluntarios podem ser descredenciados a qualquer
tempo, a pedido, mediante solicitacdo do Juizo a que estdo vinculados, ou decisédo do
Corregedor-Geral da Justica, devolvendo a credencial no prazo de 48 horas ao SECJI
juntamente com a solicitagdo de descredenciamento para providéncias relativas ao

mesmo.

7 CREDENCIAR COLABORADORES E ORIENTADORES VOLUNTARIOS DA

7.1

INFANCIA, DA JUVENTUDE E DO IDOSO

O candidato a voluntario se apresenta nha Comarca onde pretende atuar, que deve ser
aquela na qual tem domicilio, a fim de manifestar seu interesse e apresentar a
documentacdo que comprove estar de acordo com as exigéncias contidas na

legislag&o pertinente.
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7.2 Havendo interesse, o Juizo encaminha oficio ao CGJ/SECJI nos moldes estabelecidos
no Provimento CGJ n°® 23/2007, solicitando o credenciamento do candidato com a
emissao da credencial.

7.3 O SECJI recebe o expediente oriundo do Juizo solicitante, efetua a juntada no
processo de credenciamento da Comarca, que se encontra arquivado no Servigco
aguardando as solicitacdes, e registra a juntada no sistema PROT.

7.4 Verifica se o oficio atende aos seguintes requisitos:

e Se estad de acordo com os modelos previstos nos anexos do Provimento CGJ n°
23/2007;

e Se nas informacdes prestadas consta algum dado que inviabilize o credenciamento;

e Se ha nos registros do Sistema Histdorico Funcional (SHF) algum impedimento para
0 cadastramento do candidato;

e Se ha outras credenciais vencidas que ainda ndo foram devolvidas.

e Se estdo anexadas as fotos e as credenciais vencidas dos Voluntarios em atuacao
na Comarca.

7.4.1 Ao identificar algum fator impeditivo ao credenciamento ou auséncia de condi¢ao
que deva ser satisfeita, 0 apoio técnico elabora a informacdo e encaminha o
processo ao Chefe do SECJI para manifestacdo/ratificacao.

7.4.2 Apos apreciacdo da Direcdo da DIATI, o SECJI encaminha o processo ao Nucleo
dos Juizes Auxiliares (NUJAC) com vista ao Juiz Auxiliar da CGJ.

7.4.3 O SECJI recebe o processo do NUJAC e cumpre as diligéncias determinadas no
despacho.

7.4.4 O SECJI encaminha o processo ao NUJAC, com vista ao Juiz Auxiliar da CGJ.

7.45 Segue os procedimentos a partir do item 7.5 desta RAD.
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7.5 Na&o sendo identificado qualquer impedimento_o apoio técnico elabora a informacéo

com sugestdo favoravel ao credenciamento e encaminha o processo ao Chefe do

Servico para manifestacdo/ratificacao.

7.6 O Chefe do Servico, apds apreciacdo do Diretor da DIATI, encaminha o processo ao

NUJAC com vista ao Juiz Auxiliar da Corregedoria.
7.7 O SECJI recebe os autos do NUJAC e cumpre o despacho.

7.7.1 Caso haja indeferimento, o SECJI encaminha oficio ao Juizo solicitante

comunicando tal decisao e certifica nos autos.
7.7.2 Junta cépia do oficio no Processo de cadastramento de Voluntérios da Comarca.
7.7.3 Registra no PROT o arquivamento do processo no Servico.

7.7.4 Arquiva o processo fisicamente no SECJI, em armario proprio, onde permanece

aguardando novas solicitacoes.

7.8 Constatado o deferimento do pedido, procede a insercdo dos dados do
Colaborador/Orientador Voluntario no SHF.

7.9 Apds os dados migrarem para o Sistema de Emissdo de Carteiras, imprime e

confecciona a credencial.

7.10 Elabora e imprime oficio de encaminhamento da credencial ao Nucleo Regional ao
qual pertence o Juizo solicitante, imprime o Termo de Compromisso, encartando os

referidos documentos e a credencial na contracapa do processo.
7.11 Encaminha o processo ao NUJAC com vista ao Juiz Auxiliar para assinatura.
7.12 Recebe o processo do NUJAC com os documentos assinados.

7.13 Contata o Nucleo Regional (NUR) competente ou o0 Juizo requerente para solicitar a

retirada da credencial.

7.14 Entrega a credencial ao portador mediante oficio autorizativo do Juizo.
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7.15

7.16

7.17

Certifica nos autos a retirada da credencial e junta ao processo o oficio autorizativo do

Juizo.

Arquiva uma copia do oficio que encaminhou a credencial em pasta propria do

Servico.

Registra no PROT o arquivamento do processo no Servigco e arquiva 0 processo de
credenciamento fisicamente no SECJI, em armario proprio, onde permanece

aguardando novas solicitacdes.

8 RENOVAR CREDENCIAMENTO DE COLABORADORES E ORIENTADORES
VOLUNTARIOS DA INFANCIA, DA JUVENTUDE E DO IDOSO

8.1 O Juizo encaminha oficio ao CGJ/SECJI nos moldes estabelecidos no Provimento CGJ
n°® 23/2007, solicitando a renovacao do credenciamento do Voluntario e devolvendo a
credencial vencida.

8.2 O SECJI recebe o expediente oriundo do Juizo solicitante, efetua a juntada do oficio e
da credencial devolvida no processo de credenciamento da Comarca, arquivado no
Servico, registra a juntada do oficio no sistema PROT.

8.3 Verifica se o oficio atende aos seguintes requisitos:

e Se estad de acordo com os modelos previstos nos anexos do Provimento CGJ n°
23/2007;

e Se nas informacdes prestadas consta algum dado que inviabilize a renovacéo do
credenciamento;

e Se h& nos registros do SHF algum impedimento para a renovacdo de
credenciamento do Voluntario;

e Se ha outras credenciais vencidas que ainda ndo foram devolvidas.

e Se estdo anexas todas as credenciais vencidas dos Voluntarios em atuagédo na
Comarca, bem como a foto para confeccdo da credencial.
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8.3.1 Ao identificar algum fator impeditivo a renovacéo do credenciamento ou auséncia de

condicdo que deva ser satisfeita, 0 apoio técnico elabora a informagcdo e encaminha

o processo ao Chefe do SECJI, para manifestacéo ou ratificacao.

8.3.2 Apoés apreciacdo da Direcdo da DIATI, o SECJI encaminha o processo ao NUJAC

com vista ao Juiz Auxiliar da CGJ.

8.3.3 O SECJI recebe o processo do NUJAC e cumpre as diligéncias determinadas no

despacho.
8.3.4 O SECJI encaminha o processo ao NUJAC, com vista ao Juiz Auxiliar da CGJ.
8.3.5 Segue os procedimentos a partir do item 8.5 desta RAD.

8.3.6 Nao sendo identificado qualquer impedimento ao recredenciamento, 0 apoio técnico

elabora a informacdo com a sugestdo favoravel a renovacdo e encaminha o

processo ao Chefe do Servico para manifestacdo/ratificacdo. O Chefe do Servico

encaminha o processo ao Diretor da DIATI para ratificacéo e ciéncia.

8.4 O Chefe do Servico, ap6s apreciacao da DIATI, encaminha o processo ao NUJAC com

vista ao Juiz Auxiliar da Corregedoria.
8.5 O SECJI recebe os autos do NUJAC e cumpre despacho.

8.5.1 Caso haja decisédo de indeferimento o SECJI encaminha oficio ao Juizo solicitante

comunicando tal decisao e certifica nos autos.

8.5.2 Junta cdpia do oficio no Processo de cadastramento de Voluntarios da Comarca.

8.5.3 Registra, no sistema PROT, o arquivamento do processo no Servigo.

8.5.4 Arquiva o processo fisicamente no SECJI, em armario préprio, onde permanece

aguardando novas solicitagoes.

8.6 Constatado o deferimento do pedido, procede a insercdo dos dados do

Colaborador/Orientador Voluntario no SHF.

Base Normativa: Codigo: Revisé&o: Pagina:

Ato Executivo n°® 2.950/2003 | RAD-DGADM-037 02 8 de 15




COLABORADORES E ORIENTADORES VOLUNTARIOS DA INFANCIA E JUVENTUDE

CREDENCIAR, RENOVAR CREDENCIAMENTO E DESCREDENCIAR

E DO IDOSO

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

8.12

8.13

8.14

8.15

Apbés os dados migrarem para o Sistema de Emissdo de Carteiras, imprime e

confecciona a nova credencial.

Elabora e imprime oficio de encaminhamento da credencial ao Nucleo Regional ao qual
pertence o Juizo solicitante, imprime Termo de Compromisso, encartando os referidos

documentos e a credencial na contracapa do processo.
Encaminha o processo ao NUJAC com vista ao Juiz Auxiliar, para assinatura.
Recebe o processo do NUJAC com os documentos assinados.

Contata o Nucleo Regional (NUR) competente ou o0 Juizo requerente para solicitar a
retirada da credencial.

Entrega credencial ao portador, mediante oficio autorizativo do Juizo.

Certifica nos autos a retirada da credencial e junta ao processo o oficio autorizativo do

Juizo.

Arquiva uma copia do oficio que encaminhou a credencial em pasta prépria do
Servigo.

Registra no PROT o arquivamento do processo no Servigo e arquiva o processo de
credenciamento fisicamente no SECJI, em arméario proprio, onde aguarda novas

solicitacdes.

9 DESCREDENCIAR COLABORADORES E ORIENTADORES VOLUNTARIOS DA
INFANCIA, DA JUVENTUDE E DO IDOSO.

9.1 O SECJI recebe o expediente oriundo do Juizo solicitante, efetua a juntada no
processo de credenciamento dos Voluntarios da Comarca, arquivado no Servico, e
registra no sistema PROT.

9.2 Verifica no oficio encaminhado se consta o motivo do pedido de descredenciamento e
a devolucao da credencial do voluntario.
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9.2.1 Ao identificar auséncia de informagcdo acerca das razdes motivadoras do
descredenciamento e/ou ndo devolucdo da credencial do voluntario cujo

descredenciamento se pleiteia, 0 apoio técnico elabora informacdo com sugestéao de

expedicdo de oficio ao Juizo, solicitando a complementacdo dos dados faltantes
e/ou a devolucédo da referida credencial. Por fim, encaminha o processo ao Chefe do

Servico para manifestacdo/ratificacdo. Apds a ciéncia da DIATI, o SECJI encaminha

0 processo ao NUJAC.

9.2.2 O SECJI recebe o processo do NUJAC, cumpre as determinacdes e aguarda as

pendéncias serem sanadas.

9.2.3 O apoio técnico recebe a solicitacdo com o motivo do descredenciamento e a

devolucdo da credencial de identificacdo do Voluntario, elabora informagdo com
sugestdo de descredenciamento, anexa a credencial devolvida ao processo,

sugerindo sua inutilizacdo e encaminhando ao Chefe do Servico para ciéncia. O

Chefe do Servico encaminha o processo ao Diretor da DIATI para ciéncia e

ratificacao.

9.3 O Chefe do Servico, apés apreciacdo da DIATI, encaminha o processo ao NUJAC com

vista ao Juiz Auxiliar da Corregedoria.

9.4 O SECJI recebe o processo do NUJAC para cumprimento do despacho relativo ao

descredenciamento.

9.5 Realiza o descredenciamento no SHF, imprimindo o expediente para juntada nos

autos.
9.6 Oficia ao Juizo solicitante informando o descredenciamento efetuado.
9.7 Junta cdOpia do oficio expedido aos autos de credenciamento da Comarca.
9.8 Registra no PROT o0 arquivamento do processo no Servico.

9.9 Arquiva o processo fisicamente no SECJI, em armario proprio, onde permanece

aguardando novas solicitagoes.
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10 INDICADOR

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Tempo médio de
processamento.

> do tempo de cada processamento/
N° de processos no més

Mensal

11 GESTAO DE REGISTROS

11.1 Os registros desse processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros apresentada a seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECUPE- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CcCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo**)
Autos de processo /
Administrativo de - . Condigdes DGCOM
Colaboradores/Orientadores 0-2-9-5 SECJI Armario Numero apropriadas 10 anos DEGEA
Voluntarios da Comarca
Copia de correspondéncia 0-6-2-2i SECII Pasta Ndmero do Condigoes 1 ano Eliminacéo na
expedida ! oficio / Data apropriadas — uo
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = unidade organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagdo e de Difusao

do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminac&o na UO — procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Oganizacionais.

b) DGCOM/DEGEA — procedimentos - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA,; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos

do Arquivo Intermediério e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo séo 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 Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagéo.

12 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento Credenciar Colaboradores e Orientadores

Voluntarios da Infancia, da Juventude e do Idoso;

e Anexo 2 - Fluxograma do Procedimento Renovar Credenciamento de Colaboradores

e Orientadores Voluntarios da Infancia, da Juventude e do Idoso;
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¢ Anexo 3 - Fluxograma do Procedimento Descredenciar Colaboradores e Orientadores

Voluntarios da Infancia, da Juventude e do Idoso.

Base Normativa: Codigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n°® 2.950/2003 | RAD-DGADM-037 02 12 de 15




CREDENCIAR, RENOVAR CREDENCIAMENTO E DESCREDENCIAR
COLABORADORES E ORIENTADORES VOLUNTARIOS DA INFANCIA E JUVENTUDE
E DO IDOSO

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CREDENCIAR COLABORADORES E
ORIENTADORES VOLUNTARIOS DA INFANCIA, DA JUVENTUDE E DO IDOSO

¢

Receber o expediente juntar ao }

processo e ao PROT e verifiar
05 requisios

. ¢ ’ - Encaminhar o processo a
Requmtos MAO Elabo.rara informago e DIATI para
atendidos? Encan;:lnf:adro prDIFESDBO encaminhamento ao

chefe de servigo MUJAC
iSIM

Elaborar informagao e
encaminhar ao Chefe de 3
Servico Recebero
processo do
MUJAC
Encaminhar ao Diretor
da DIATL N
Cumprir as
¢ diligéncias
_ determinadas no
. Encammharn_prcn:ﬁsoqo despacho
MUJAC com vista ao Juiz
Auriliar da Corregedoria
h
Receber os autos do ( Encaminhar o processo ao
MUJAC e cumprir NUWIAC com vista ao Juiz
despacho L Auxiliar da Corregedonia

Elabarar oficio deencaminhamento

Inserir os dadosdo da credencial ao MUR ou ao Juio £ inh
Pedida SIM Colaborader/Criertador salicitante, imprimir o Temo de phppiggr 1 Sy s
a7 . : = - . MUJAC com vista ao Juiz
deferido? Voluntario no SHF, imprimir Compromisso e enararos - .
" i - Auxiliar da Corregedoria
e confeccionar a credencial documentos e acredencial no
iN,E\.O processo

Cficiar ao Juizo solicitante
comunicando a dedsdo e
certificar nos autos

Receber o processo
com os documertos
assinados

Juntar copia do ofido
no processa e
registrar mo PROT

CREDENCIAR COLABORADORES E ORIENTADORES YOLUNTARIOS DA INFANCIA, DA JUVENTUDE E DO IDOSO

Juntar capia do Oficio
no Processo, uma via
em pasta propriae
registrar no PROT o
arguivamento do
Processo no senvigo

Certificar nos autos
da retirada da
credencial e juntar

Entregar credencial ao
portador, mediant=
oficio autorizativo do

Contatar o MUR ou
Juizo solicitante paa
a0 processo o retirada da credendal

Arquivar o processo
em armario proprio do

Servico Juizo/MUR

oficio do Juizo
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RENOVAR CREDENCIAMENTO DE
COLABORADORES E ORIENTADORES VOLUNTARIOS DA INFANCIA, DA JUVENTUDE E DO

IDOSO

Receber o expediente e a
credencial devolvida

Juntar o oficio e a
credencial ao processo

Juntar o oficio
no PROT

Requisitos NAD Elaho_rara informagdo e
stendidos? encaminhar o processo ao
Chefe de Servigo

Encaminhar o processo
3 DIATI pararemessa
a0 MUJAC

Elaborar informagio &
encaminhar ao Chefe
de Servico

RENOVAR CREDENCIAMENTO DE COLABORADORES E ORIENTADORES VOLUNTARIOS DA INFANCIA, DA JUYENTUDE E DO IDOSO

A
Receber o
processo do
Encaminhar ao MUJAC
Diretor da DIATI
Encaminhar ao NUJAC
h
h Cumprir diligéndas
Receber os autos do w . p g
NUJAC & cumprir o , determinadas no despadho e
despacho encaminhar o processoao
2 NUJAC
Elabarar oficio deencaminhamento
. SIM Inserir os dadosno SHF, da credencial ao MUR, imprimir Encaminhar o
PEd!dD? imprimir € confeccionar a Termo de Compromisso e en@rar processo ao MUIAC
deferida? credencial os documentos ea credencial no para assinatura

fio Processo

Oficiar ao Juizo solicitante
comunicando a dedsdoe
certificar nos autos

h

Receber o processo com
os documentos

assinados

Juntar copia do ofido
NO Processo eregisirar

no PROT

Arquivar copia do ofido Certificar nos autos a Entregar a credencial

de encaminhamento em retirada da credendale a0 porador,

pasta propria e registrar Jjuntarao processoo mediante oficio
no PROT oficio do Juizo autorizativo do Jum

Arguivar o processo
£m arguivo proprio
do Servico.

Contatar o MUR ou o

Juizo solicitante para
retirada da credendal
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DESCREDENCIAR COLABORADORES
E ORIENTADORES VOLUNTARIOS DA INFANCIA, DA JUVENTUDE E DO IDOSO.

Receber o

expediente, juntar ao
processo e registrar

no PROT
Dados Elabarar informacgido
completos/credendal MAO sugerindo expedico
devolvida? »  deoficio ao Juzo e
encaminhar ao Chefe
l de servico

Elabaorar
informacdo e
encaminhar ao h

Chefe de Servico

Elaborara minuae
encaminhar ao
Diretar da DIATI

Elaborar a minuta
e encaminhar ao
Diretor da DIATI

h
Ratificar a
Encaminhar o En;;mil:‘t:a?au
processo ao MUAC MUIAC

com vista ao Juiz
Auxiliar da
Carregedaria

R —

Receber os autos Receber o processo
do MUJAC e do MUJAC &
cumprir o encaminhar ao
despacho SECH

Realizar o
descredenciamento

no SHF

DESCREDENCIAR COLABORADORES E ORIENTADORES YOLUNTARIOS DA INFANCIA, DA JUYENTUDE E DO IDOSO

Oficiar ao Juizo
solicitante
infarmando o
descredenciamento

N

Juntar copia do .
. Arguivar o
oficioans autos e Registrar no q
. A processo no
arquivar uma via em PROT SECIH
pastapropria

|
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