PROMOVER A REALIZACAO DE ADOCAO INTERNACIONAL

é A Proposto por: Analisado por: Aprovado por:

PJERJ Equipe da Comiss&o Estadual Secretéria da Comisséo Estadual Desembargador Coordenador da

Judiciaria de Adogéo Internacional Judiciaria de Adogao Internacional Comisséo Estadual Judiciaria de
(CEJAI) (CEJAI) Adocéo Internacional (CEJAI)

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

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para promover a realizacdo de adocédo

internacional.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Comissdo Estadual Judiciaria de Adocao
Internacional (CEJAI), bem como prevé orientacdes aqueles que possuem interface com

este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 1°/03/2021.

3 REFERENCIAS

e Lein®8.069/1990 - Dispde sobre o Estatuto da Crianca e do Adolescente e da outras

providéncias;

e Lein®12.010/2009 -Dispde sobre adocéo; altera as Leis n° 8.069, de 13 de julho de
1990 - Estatuto da Crianca e do Adolescente, 8.560, de 29 de dezembro de 1992;
revoga dispositivos da Lei no 10.406, de 10 de janeiro de 2002 - Cdédigo Civil, e da
Consolidacao das Leis do Trabalho - CLT, aprovada pelo Decreto-Lei no 5.452, de

1° de maio de 1943; e da outras providéncias;

e Decreto n® 3.087/1999 — Promulga a Convencéo Relativa a Protecédo das Criancas e
a Cooperacdo em Matéria de Adocao Internacional, concluida na Haia, em 29 de
maio de 1993;

e Decreto n° 3174/1999 — Designa as Autoridades Centrais encarregadas de dar
cumprimento as obrigacdes impostas pela Convengdo Relativa a Protecdo das
Criancas e a Cooperacdo em Matéria de Adocgdo Internacional, institui o Programa
Nacional de Cooperacdo em Adocao Internacional e cria o Conselho das

Autoridades Centrais Administrativas Brasileiras;

Base Normativa Cédigo: Revis&o: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-CEJAI-002 02 1de 23



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8069.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8069.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2009/lei/l12010.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2009/lei/l12010.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2009/lei/l12010.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2009/lei/l12010.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2009/lei/l12010.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d3087.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d3087.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d3087.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d3174.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d3174.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d3174.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d3174.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d3174.htm

PROMOVER A REALIZACAO DE ADOCAO INTERNACIONAL

Resolucdo n° 11/2013 - Dispde sobre a Comissédo Estadual Judiciaria de Adocéao

Internacional (CEJAI) do Estado do Rio de Janeiro e sua regulamentacéo;

Resolucdo 19/2019 - Autoridade Central Administrativa Federal (ACAF), do

Ministério da Justica - Aprova o fluxo de recebimento e processamento dos pedidos

de acesso as informacdes de origem biolégica de gque trata o artigo 48 da Lei n°

8.069, de 13 de julho de 1990, e o artigo 30 da Convencdo Relativa a Protecao das

Criancas e a Cooperacao em Matéria de Adocao Internacional, concluida na Haia,

em 29 de maio de 1993, encaminhados por pessoas adotadas em territério nacional

por residentes no exterior.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Desembargador
Coordenador

e Presidir as sessfes de julgamento, assinando todos o0s
documentos e expedientes de sua competéncia;

e expedir atos de designacdo de membros da Comissao;

e representar a CEJAI/RJ, assinando todos os documentos e
expedientes de sua competéncia.

Membros

e Relatar os processos distribuidos;

e votar em todas as deliberacfes do colegiado.

Secretaria da CEJAI

e Providenciar a distribuicdo dos pedidos de habilitacdo de
pretendentes estrangeiros a adoc¢ao internacional e diligenciar o
andamento processual;

e processar os autos de habilitacdo para adocado, controlar os
relatorios pos-adotivos, 0s pedidos de acesso a origem
biolégica, expedir documentos, cuidar dos procedimentos
administrativos;

e lavrar ata das sessoes, arquivando-as ap0s aprovacgao;

e proceder a publicagdo das pautas das sessfes de julgamento e
dos acordaos proferidos;

e estabelecer sistemas de controle e acompanhamento do
recebimento dos relatorios pds-adotivos de que trata o art.52,
84°, V, do ECA, encaminhando copias as autoridades
judiciarias envolvidas no processo de adocéo.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Equipe Técnica da credenciados para indicacao direcionada ou busca ativa;
CEJAI e recepcionar e orientar o(s) adotante(s), acompanhando-o(s) a

e Avaliar os estudos sociais e psicolégicos dos pretendentes a
adocdo internacional, realizados no pais de acolhida, com
vistas a emissao de parecer técnico;

e realizar visitas institucionais com vistas a elaboracdo do
relatério  técnico referente as  criangas/adolescentes
disponibilizadas para adocéo internacional;

e apresentar crianca(s)/adolescente(s), por meio de relatorio
técnico, aos representantes dos organismos internacionais

instituicdo de acolhimento para o primeiro encontro com o(s)
adotando(s);

e proceder ao acompanhamento de estagio de convivéncia para
emissao de relatério avaliativo de crianca(s) e adolescente(s)
adotada(s) em outros paises, residentes no Brasil, bem como
dos pés-adotivos;

e acompanhar e dar suporte quando, necessario nos pedidos de
acesso a origem biolégica.

5 CONDICOES GERAIS

5.1

5.2

5.3

5.4

A Comissdo Estadual Judiciaria de Adocao Internacional € a autoridade central
encarregada de dar cumprimento as obrigacdes impostas pela Convencédo de Haia, em
cada estado da federacdo. Tem como competéncia promover o estudo prévio e a
analise dos pedidos de habilitacdo para adocdo formulados por pretendentes
estrangeiros ou brasileiros residentes ou domiciliados fora do pais.

Os atos praticados pela CEJAI/RJ séo gratuitos e sigilosos.

Nenhum pedido de adocé&o internacional pode ser processado perante os juizos da
infancia e da juventude no estado do Rio de Janeiro, sem a prévia habilitacdo do
interessado na CEJAI/RJ, comprovada pelo laudo de habilitagdo que se constitui em

documento essencial a propositura da acdo correspondente.

Cabe a CEJAI indicar aos pretendentes estrangeiros, as criancas e adolescentes
cadastrados na Comissdo, em condicbes de serem adotados, quando n&do houver

possibilidade de adocao nacional.
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5.5 O processo de habilitacdo deve ser instruido pelos documentos elencados no anexo 5.

5.6 O organismo credenciado ou autoridade central deve enviar a CEJAI relatérios pés-
adotivos semestrais durante dois anos. A CEJAI controla o recebimento dos relatérios
pos-adotivos, fazendo as devidas cobrancas por e-mail ou oficio aos organismos

credenciados, em caso de atraso.

6 RECEBER SOLICITACAQO DE HABILITACAO PARA ADOCAO

6.1 Inclui a documentacao recebida no SEI — Processo Administrativo Eletrénico.

6.2 Distribui o processo a um dos relatores membros da CEJAI.
6.3 Confere a documentacao recebida.

6.3.1 Se ndo estiver correta, solicita os documentos faltantes.
6.3.2 Junta os documentos.

6.4 Emite certiddo de regularidade dos documentos.

6.5 Lanca os dados na planilha Excel.

6.6 Envia o processo “de ordem” para a equipe técnica da CEJAL.
6.7 A equipe técnica analisa, emite relatorio e inclui no SEI.

6.8 Encaminha ao Ministério Publico (MP), para promocao.

6.9 Recebe a promocdo do MP e encaminha ao relator designado, para manifestacao e

deciséo sobre a habilitagao.

6.10 Sendo a habilitacdo deferida, inclui o(s) pretendente(s) no SNA (Sistema Nacional de

Adocao e Acolhimento).

6.10.1 Em caso de exigéncia, solicita os documentos faltantes.
6.10.2 Junta os documentos.

6.11 Aguarda a apresentagéo ou indicagao de criancga.
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6.12 Equipe técnica apresenta ou indica crianga por meio de relatorio.

6.12.1 Caso a crianga ndo seja aceita pelo pretendente ao qual foi indicada, 0 processo

permanece no cadastro.
6.12.2 Caso a crianca seja aceita, a equipe técnica formaliza a indicacao.
6.13 Junta a aceitagcédo formal e apensa o processo da crianga ao processo de habilitacao.
6.14 Informa ao juiz da vara de infancia, juventude e idoso (VIJI) que houve aceitacéo.
6.15 Remete os autos ao MP para promocgéao.
6.15.1 Em caso de exigéncia, solicita os documentos faltantes.
6.15.2 Junta os documentos.
6.16 Expede o Certificado de Continuidade.

6.17 Encaminha o Certificado de Continuidade ao representante do organismo

internacional com os documentos da crianca.

6.18 Aguarda o documento de Acordo de Prosseguimento da Adocao, a ser emitido pela
autoridade do pais de acolhida da crianga.

6.19 Secretaria recebe o documento e agenda a sesséo de julgamento.
6.20 Encaminha ao relator com 10 (dez) dias de antecedéncia da realizacdo da sessao.
6.21 Secretaria publica a pauta da sesséo.

6.22 Apoia a realizacdo da sesséao, fazendo a pauta, convocando os membros, reservando

a sala de reunides.
6.23 Elabora ata da sessdo com o resultado.
6.24 Publica o acordao.

6.24.1 Se nao for deferida a habilitacéo, informa as CEJAIs de todo Brasil, ao organismo e
a Autoridade Central Administrativa Federal (ACAF) e arquiva 0 processo.
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6.24.2 Se for deferida a habilitagédo, expede o laudo de habilitaco.

6.25

6.26

6.27

Encaminha o laudo para o representante do organismo ou adotante.
Aguarda a sentenca de adocao.

Se a adocao nao for concluida, encaminha o processo para a equipe técnica da

CEJAI, que emite relatoério.

6.27.1 Encaminha para o MP, para promocéao.

6.27.2 Recebe do MP e procede conforme o subitem 6.9.

6.28 Se a adocdao for concluida, junta aos autos cépia da sentenca de adocao, do relatério
psicossocial do estagio de convivéncia e da nova certiddo de nascimento expedida
pelo cartorio de RCPN.

6.29 Expede o Certificado de Conformidade.

6.30 Encaminha o Certificado de Conformidade ao organismo internacional ou ao adotante.

6.31 Aguarda os relatérios p6s-adotivos sobre a adaptacéo da crianca a sua vida familiar e
comunitéria, bem como o certificado de cidadania e certiddo de nascimento do pais
de acolhida.

6.32 Recebe os relatérios um a cada vez, anexando-0S ao processo.

6.33 Lanca o recebimento na planilha de controle de envio de pés-adotivos.

6.34 Salva na pasta virtual “pds-adotivos”.

6.35 Encaminha a copia do relatério, documentos e fotos ao juizo que disponibilizou a
crianga, ao relator do processo de habilitacdo, a equipe técnica do juizo, a instituicdo
onde a crianca esteve acolhida e ao MP, por meio virtual.

6.36 Equipe técnica analisa os relatorios.

6.37 Conclui processo no SEI guando os quatro relatorios forem recebidos.
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7 RECEBER SOLICITACAO DE HABILITACAO PARA ADOCAO DE RESIDENTES NO
BRASIL

7.1 O pretendente residente no Brasil que deseja fazer adocao de criangas e adolescentes

estrangeiros deve se habilitar na VIJI de sua comarca.

7.2 Recebe o processo instruido com as pecas do processo da VIJI e requerimento a
CEJAI e inclui no SEI.

7.3 Distribui o processo a um dos relatores membros da CEJAI.
7.4 Confere a documentacao recebida.

7.4.1 Se ndo estiver correta, solicita os documentos faltantes.
7.4.2 Junta os documentos.

7.5 Emite certidado de regularidade dos documentos.

7.6 Lancga os dados na planilha Excel.

7.7 Secretaria informa, por oficio, a Autoridade Central Administrativa Brasileira (ACAF)
sobre o processo recebido, a fim de que a Autoridade solicite a autoridade do pais de
origem da crianca, legislacao sobre adocao daquele pais, bem como outras exigéncias,
e se estdo de acordo com a adogéo pretendida.

7.7.1 Se ndo houver manifestacdo do pais de origem da crianca quanto ao oficio, remete o

processo ao MP.

7.7.2 Juntado o parecer do MP, o processo é remetido ao relator para ser incluido em pauta

de sessdao, para deciséo.

7.7.3 Apobs a decisdo, publica o acérddo, da ciéncia aos requerentes e a ACAF e arquiva o

processo.
7.8 Se houver manifestacao, envia o processo “de ordem” para a equipe técnica da CEJAL.
7.9 A equipe técnica analisa, realiza atendimento aos pretendentes e emite relatorio.

7.10 Encaminha ao MP, para promocao.
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7.11

Recebe a promocdo do MP e encaminha ao relator designado, para manifestacao
sobre a habilitacéo.

7.11.1 Em caso de exigéncia, solicita os documentos faltantes.

7.11.2 Junta os documentos.

7.12

7.13

7.14

7.15

7.16

7.17

7.18

7.19

Remete o0 processo ao relator para ser incluido em pauta de sessao, para deferir a
habilitacao.

Deferida a habilitacdo, expede-se laudo de habilitacao.

A CEJAI recebe do pretendente as traducdes juramentadas de todo o processo e
remete o0 processo e tradugdes, via Autoridade Central Brasileira, a autoridade central
do pais de origem da crianca.

Aguarda a indicacao de crianca pelas autoridades do pais de origem da crianca.

Havendo indicacdo de crianca pela autoridade a CEJAI, esta € apresentada aos

pretendentes.

Havendo aceitacdo, comunica, formalmente, & autoridade do pais de origem da

crianca.

Aguarda que o pais de origem da crianca emita Certificado de Continuidade (art. 17

da Convencéo de Haia).

Expede o Certificado de Continuidade e encaminha a autoridade do pais de origem da

crianca (art. 17 da Convencao de Haia).

7.19.1 ApoOs emissédo do Certificado, aguarda a sentenca de adocao.

7.19.2 A CEJAI faz, se for solicitado pelo pais de origem da crianca, acompanhamento pés-

adotivo, pelo periodo determinado por lei.

7.19.3 Na&o havendo aceitacdo, aguarda a indicacéo de outra crianca.
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8 COLOCAR CRIANCA/ADOLESCENTE EM FAMILIA SUBSTITUTA INTERNACIONAL

8.1 ApoOs a decisdo do juiz da VIJI para colocacdo em adocao internacional, a VIJI

encaminha memorando de disponibilidade para adoc¢é&o internacional para CEJAI.

8.2 Confere e inclui a documentacao no SEI.

8.3 Consulta e pesquisa nos sistemas o histérico das criangas.

8.3.1 Caso a documentacdo ndo esteja completa, solicita a VIJI os documentos faltantes,

fazendo a juntada no processo.
8.4 Lanca na planilha Excel os dados da crianca.

8.5 A equipe técnica da CEJAI realiza contatos, visitas institucionais e reuniées com as
equipes da Vara da Infancia e Juventude e do Programa de Acolhimento e _emite

relatorio de apresentacao.

8.6 Indica a crianca/adolescente, encaminhando o relatorio, por e-mail, aos representantes

dos organismos dos pretendentes que se encontram no cadastro ou faz busca ativa.

8.6.1 Se nao houver aceitacéo, a equipe técnica emite informacao no SEI.

8.6.2 A Secretaria informa ao juizo que ndo ha pretendentes.

8.6.3 Se houver aceitacao, informa ao juizo a aceitacdo e solicita o inicio da preparacédo da
crianga/adolescente.

9 COLOCAR CRIANCA/ADOLESCENTE EM FAMILIA SUBSTITUTA INTERNACIONAL
APOS ACEITACAO POR PRETENDENTE ESTRANGEIRO

9.1 A equipe técnica da CEJAI intermedeia a preparacdo das criangas/adolescentes em

articulagédo com as equipes da VIJI e do Programa de Acolhimento.

9.2 Apresenta a crianca/adolescente, o material enviado pelos pretendentes para a

preparacao para adocgao.

9.3 Realiza 0 atendimento aos adotantes na CEJAI, apos sua chegada ao Brasil.
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9.4

9.5

9.6

Acompanha o encontro entre adotantes e adotandos para inicio do estagio de

convivéncia.
Oferece suporte técnico a equipe técnica da VIJI durante o estagio de convivéncia.

Aguarda o julgamento do processo de adocéo na VIJI.

9.6.1 Se a adoc¢ao ndo for concluida, atende a familia para avaliar o insucesso da adocéo.

9.6.2 Avalia acerca da permanéncia ou exclusao do cadastro.

9.6.3 Se a adocéo for concluida, atende a familia para avaliar o percurso adotivo.

10 RECEBER RELATORIO POS-ADOTIVO

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

10.7

10.8

10.9

Recebe relatério pds-adotivo do organismo credenciado ou da Autoridade Central que

intermediou a adocao.
A Secretaria anota, em planilha prépria, o recebimento do relatorio.
Confere a documentacao recebida.

Digitaliza o relat6rio, se necessario.

Salva no arquivo virtual de relatérios pds-adotivos.

Envia copias do relatério ao juizo de origem da crianca/adolescente, a equipe técnica
da Vara da Infancia e Juventude, ao Programa de Acolhimento, ao Ministério Publico
e ao relator do processo de habilitacao, via correio eletronico.

Junta o relatdrio ao processo referente a habilitac&o.
Aguarda a vinda dos demais relatorios.

Apo6s a chegada do 4° e ultimo relatorio, conclui 0 processo no SEI.

10.10 Em caso de atraso no envio dos relatérios, solicita ao organismo credenciado ou a

Autoridade Central o seu envio.
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11 RECEBER SOLICITACAO DE APADRINHAMENTO PROVEDOR PARA
“ASSOCIAZIONE AMICI DI GIUSEPPE”

11.1 Recebe a indicagdo das varas da infancia e juventude das criangas/adolescentes nas
situacdes previstas no programa, por meio de relatério social e/ou psicolégico
detalhado.

11.2 Insere a documentacdo no SEI.

11.3 A Secretaria insere, em planilha propria, as criancas/adolescentes indicadas para o

programa de apadrinhamento.
11.4 Confere a documentacéo recebida e realiza o processamento.
11.5 Encaminha o processo a equipe técnica.

11.6 Equipe técnica encaminha o relatorio social e/ou psicolégico a presidéncia da “Amici

di Giuseppe”, com copia ao representante local da referida associacao.
11.7 Devolve o processo a Secretaria.
11.8 Aguarda resposta da associacgao.
11.9 Vindo a resposta, a Secretaria comunica a decisdo ao juizo competente.
11.10 A CEJAI acompanha o processo de apadrinhamento até sua finalizagao.

11.11 Ao término do apadrinhamento, conclui 0 processo no SEI.

12 RECEBER SOLICITACAO DE ACESSO AS INFORMACOES DE _ORIGEM
BIOLOGICA POR PESSOAS ADOTADAS

12.1 Recebe pedido de acesso as informacoes sobre origem bioldgica.

12.2 Inclui pedido e documentos recebidos no SEI.

12.3 Informa a Autoridade Administrativa Federal - ACAF, caso o pedido ndo tenha sido

enviado por aquela autoridade.

12.4 Encaminha ao requerente “FORMULARIO DE REQUERIMENTO — Acesso a origem
bioldgica”.
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12.5

12.6

12.7

12.8

12.9

12.10

12.11

12.12

12.13

12.14

Solicita desarquivamento do processo de habilitacdo da CEJAI, processos de adocao

e outros pertinentes a VIJI, se houver.

Solicita a VIJI 0s processos, se houver, por empréstimo.

Na hipotese de ndo ter sido possivel encontrar informacdes processuais referentes a

adocdo, a CEJAI emite certiddo com a declaracdo de inexisténcia ou esgotamento

dos esforcos para localizacdo dos autos fisicos de referidos processos judiciais.

Na hipotese de se ter acesso as informacdes processuais, caso o pedido tenha sido

recebido por intermédio da ACAF, encaminha a Autoridade Central, por meio

eletrbnico, todas as informacdes e documentos obtidos por meio dos processos para

atendimento do requerimento formulado.

Caso o pedido tenha sido feito diretamente pelo requerente a CEJAI, encaminha a

este, por meio eletrdnico, todas as informacdes e documentos obtidos por meio dos

processos, com copia para a ACAF.

Na hipotese de o requerimento incluir solicitacdo para localizacdo de genitores e/ou

membro da familia biol6gica, CEJAI faz consulta aos cadastros conveniados a fim de

buscar informacdes sobre localizacdo da familia biolégica, caso este seja também

um pedido do requerente.

Caso seja possivel localizar endereco ou numero de telefone, faz contato com a

familia de origem a fim de consultar sobre a possibilidade de aproximacao.

Nao havendo concordancia, passa a informacdo diretamente ou pela ACAF, se o

pedido foi feito por intermédio da Autoridade Central.

Caso haja concordancia, passa a informacdo ao requerente diretamente ou pela da

ACAF, se o pedido foi feito por intermédio da Autoridade Central.

Apobs obtencdo do consentimento da pessoa localizada, havendo interesse desta e

do requerente, a equipe técnica da CEJAI pode promover a aproximacdo entre as

partes, tomando as medidas necessarias para 0 adequado apoio psicolégico aos

envolvidos.
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PROMOVER A REALIZACAO DE ADOCAO INTERNACIONAL

13 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

13.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:

RETENCAO
IDENTIFICACAO copico | REspon- | ACESSO | armaze- | RecUPE- PROTECAO cg)ARRRclgzlrJ\ll\T/Eo = DISPOSICAO
" - -
CCD SAVEL NAMENTO RACAO I
GUARDA NA UO*¥)
Acérdaos 0-6-4-1 CEJAI Restrito Pasta Nome/ Condlgoes 5 anos Eliminagdo
Data apropriadas na UO
Correspondéancia . Lo
recebida (Oficio, 0-6-9-1 CEJAI Restrito Pasta ASS;PJO/ f?gdrlgjdeass 01 ano E“{grl?gao
memorando, etc.) prop
Correspondéncia . -
expedida (oficio, 0-6-9-1 CEJAI Restrito Pasta Assunto/ Condlgoes 01 ano Eliminagdo
Data apropriadas na UO
memorando, etc.)
Guia de remessa 0-6-2-2 ¢ CEJAI Irrestrito Pasta Data Condlgoes Tempp_ Eliminagao
apropriadas necessario na UO
Backup/ Tempo Eliminacéo
Laudo de habilitagdo | 0-1-1-1e CEJAI Restrito Pasta Data Condlgoes necessario na UQ
apropriadas
Livros de protocolo 2-1-2 CEJAI Irrestrito Pasta Data Condlgoes 01 ano Eliminagdo
apropriadas na UO
- . Backup/ L
. Nome/ )
tr\()éilr?it:o;os equipe 2-40 CEJAI Restrito Pasta Dat CondigGes 03 anos E“{grl?gao
ata apropriadas
Processo de . ok
S s, D N
habilitacao/ 1-2-8-1-1 CEJAI Restrito Armario Numero Condlgoes 5 anos GCON/
) apropriadas DEGEA
apadrinhamento
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 Difusdo do
Conhecimento.

Notas:

a) Eliminac&o na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

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 dados lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecao 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 Aplicagdo.

14 ANEXOS
e Anexo 1 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Receber Solicitacdo de Habilitacdo

para Adocao;

e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Receber Solicitacdo de Habilitacdo

para Adocao de Residentes no Brasil;

Revisao:
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PROMOVER A REALIZACAO DE ADOCAO INTERNACIONAL

Anexo 3 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Colocar Crianca/Adolescente em

Familia Substituta Internacional;

Anexo 4 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Colocar Crianca/Adolescente em

Familia Susbstituta Internacional apos Aceitacdo por Pretendente Estrangeiro;
Anexo 5 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Receber Relatério Pés Adotivo;

Anexo 6 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Receber Solicitacdo de

Apadrinhamento Provedor para “Associazione Amici di Giuseppe”;

Anexo 7 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Receber Solicitacdo de Acesso as

Informacdes de Origem Biolégica por Pessoas Adotadas;

Anexo 8 — Lista de Documentos Necessarios para Instrucdo do Processo de

Habilitacao.
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PROMOVER A REALIZACAO DE ADOCAO INTERNACIONAL

ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO RECEBER SOLICITACAO
DE HABILITACAO PARA ADOCAO

T

CEJAl Receber processo
de solicitagdo de
habilitagio para

adogio

—

Incluir a
documentagio
recebida no SEI

Distribuir o
processo a um dos
Relatores
Membros da CEJAI

Enviar ao
Relator para
decisdo

¥

Exigéncia

Incluir os
pretendentes
na SMNA

Aguardar

Solicitar
sim
documentos Juntar
faltantes

apresentacgdo ou
indicagdo de
crianga

P —

Equipe Técnica da
CEJAIl apresentar

o Conferir
- . ou indicar a
o documentagio .
o = crianga
=1
=
£ S
= Processo
H i Aceita? Ao
ig Documentagdo MNAD Solicitar os e as - Permanecer
E_" correta? documentos TR no cadastro
E faltantes SiM
=
= ]
= Equipe Técnica
2 Emitir certiddo de ‘form.allzfr N
E regularidade dos SENEEED
= documentos
2 Juntar a aceitagio formal
E e apensar o processo da
crianga ao processo de
] Langar na < P =
= I habilitagio
2 planilha Excel
=1
=
-~}
; Informar ao Juiz da
= Enviar o VI que houve a
2 processo "De aceitagio
] ordem” para -
=3 -
=1 Equipe Técnica
E da CEJAI Remeter ao
a8 MP
=
= . P
E Equipe técnica
analisar e -
g : Juntar promogac
S emitir relatério
= do MP
Equipe Técnica —
incluir relatério st Solicitar
no SEI Exigéncia? documentos Juntar
MAG faltantes
Remeter Expedir ‘
autos ao MP Certificado de
Continuidade
Receber
autos do MP
Juntar
promocio
do MP
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PROMOVER A REALIZACAO DE ADOCAO INTERNACIONAL

ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO RECEBER
SOLICITACAO DE HABILITACAO PARA ADOCAO (CONTINUACAO)

FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO RECEBER SOLICITACAO DE HABLITAGAO PARA ADOGAD

Encaminhar o Certificado
de Continuidade ao
Representante do
Organismo Internacional
juntamente com os
documentos da crianca

Aguardar documento de
Acordo de Prosseguimento
da Adocio

Secretaria receber o
documento
Agendar Sessdo de
Julgamento

Encaminhar ao Relator
com 10 dias de

ry

antecedéncia da
realizagio da Sessdo

Secretaria Publicar pauta
de sessdo

Apoiar realizagio da
sessio

Elaborar Ata da sess&o com
o resultado

Publicar acérdao

Habilitagio
deferida?

e Informar &s CEJAIS de

Al
todo Brasil e a ACAF FcEr

Encaminhar laudo para
representante do
Organismo ou adotante

Aguardar 2
sentenga de
adogio

} Encaminhar o processo
Ad“?” para Equipe Técnica
concluida e

Encaminhar
para o MP

Juntar copia da sentenga
de adogdo e da nova
certidio de nascimento

Expedir Certificado de
Conformidade

Encaminhar o Certificado
de Conformidade ac
Organismo Internacional
ou ao adotante

Aguardar
relatérios pos-
adotivos durante
dois anos

Receber relatério pés-
adotivo
Langar o recebimento na
planilha de controle

Salvar na pasta virtual
“pés-adotivos”

Encaminhar cépia do
relatério aos envolvidos

Equipe Técnica analisar os
relatérios

Condluir processo no SEI
quando os quatro
relatérios forem recebidos

Receber do
MP
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PROMOVER A REALIZACAO DE ADOCAO INTERNACIONAL

ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO RECEBER SOLICITACAO DE
HABILITACAO PARA ADOCAO DE RESIDENTES NO BRASIL

Com as pegas do

o processo da Vlll e Habilitagéo
requerimento & CEJAl & foi deferida? ( )|
CEJAI receber o ol inclui no SEI NAQ Publicar o
processo instruido acordio

5IM
Dar ciéncia
Distribuir o processo Expedir o laudo #os
5 requerentes
de habilitagdo

i

Arguivar o
processo

Receber as tradugdes
juramentadas de todo
processo

Conferir a
documentagdo
A documentagio, . Solicitar os
4 NAD Juntar os
estd correta? documentos
documentos
faltantes

 SIM T

Emitir certidfo de
regularidade
Langar os dados ha
planilha

Secretaria informar & ACAF
sobre o processo recebido,
para solicitagdo 3 Autoridade
do pais de origem de
informagées, legislagio,
exigéncias e concordancia

o

Remeter &
Autoridade Central
do pafs de origem
da crianga, via
Autoridade Central
Brasileira

Aguardar ¥
indicagéo de| 3
crianga

Receber
indicagio de
crianga

Apresentar a
crianga aos
pretendentes

¢ Houve
Houve NG R ' aceitagdo?
e manifestagdo auet;nseaec: I;SP Juntar © parecer _mAo
do pais de
origem? SiM

Remeter ac

Enviar o processo relator

para a equipe
técnica da CEJAI

Equipe técnica
analisar
Realizar

atendimento

Emitir relatério
Encaminhar ao
MP

Aguardar a =
promogéo do 3
MP

Comunicar &
Autoridade do pals
de origem da
crianga

Incluir em pauta
de sessdo

Aguardar a emissdo
C de Certificado de
- Continuidade

RECEBER SOLICITACAO DE HABILITACAO PARA ADOGAO DE RESIDENTES NO BRASIL

Publicar o
acorddo

Expedir o
Certificado de
Continuidade

Dar ciéncia aos
requerentes e 3
ACAF

Arquivar o
processo

Apods emissdo ,
aguardar sentenga
de adogdo

Houve solicitagdo de
acompanhamento? NAO

SiM

CEJAI realiza o
acompanhamento
poés-adotivo

Receber a
promogdo e
encaminhar ao
Relator

na Solicitar os
exigéncia? SIM | oeimentos Juntar os
documentos
= faltantes
NAOL T

Aguardar o

G documento da
Autoridade

Central

Remeter ao

relator
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PROMOVER A REALIZACAO DE ADOCAO INTERNACIONAL

ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO COLOCAR
CRIANCA/ADOLESCENTE EM FAMILIA SUBSTITUTA INTERNACIONAL

CEJAl receber o
processo instruido

Distribuir o processo

Conferir a
documentagio

A documentagdo, -
esta correta? NAD

SiM

Com as pecas do
.| processoda Vil e
requerimento 3 CEJAl e
inclui no SEI

Solicitar os
Juntar os
documentos
documentos
faltantes

]

Emitir certiddo de
regularidade

Langar os dados na
planilha

Secretaria informar & ACAF
sobre o processo recebido,

do pafs de origem de
informagdes, legislagio,
exigéncias e concordancia

para solicitagdo 3 Autoridade

Houve
manifestagdo
do pafs de

origem?

Enviar o processo
para a equipe
técnica da CEJAI

Equipe técnica
analisar
Realizar

atendimento

Emitir relatorio

Encaminhar ao
MP

RECEBER SOLICITAGAO DE HABILITAGAO PARA ADOGAO DE RESIDENTES NO BRASIL

Aguardar a

promogdo do :‘)
MP

Receber a
promogio e
encaminhar ao
Relator

Remeter os

¥ -
NAD Juntar o parecer
autos ao MP ®
SiM h

f%

Remeter ac
relator

e —

Incluir em pauta
de sessdo

—

Publicar o
acérdio

Dar ciéncia aos
requerentes e 3
ACAF

Arquivar o
processo

Remeter ao

Ha Solicitar os
exigéncia? SIM Juntar os
documentos
documentos
- faltantes
NADL
)
Aguardar o
G documento da
Autoridade
Central

relator

Habilitagdo
foi deferida? N
NAO Publicar o
————————» EEEE— g
acordio

SIM

i

Dar ciéncia
aos

Expedir o laudo
requerentes

de habilitagio

i

Arguivar o

Receber as tradugdes
juramentadas de todo
processo

processo

°

Remeter &
Autoridade Central
do pafs de crigem
da crianga, via
Autoridade Central
Brasileira

Aguardar
indicagdo de 9
crianga

Receber
indicagio de
crianga

Apresentar a
crianga aos
pretendentes

Houve
aceitagdo?

Comunicar &
Autoridade do parls
de origem da
crianga

Aguardar a emissdo
C de Certificado de
= Continuidade

Expedir o
Certificado de
Continuidade

Apoés emissdo
aguardar sentenga
de adogio

Houve solicitagdo de

acompanhamento? NAC

SiM

CEJAI realiza o
acompanhamento
pos-adotivo
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PROMOVER A REALIZACAO DE ADOCAO INTERNACIONAL

ANEXO 4 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO COLOCAR
CRIANCA/ADOLESCENTE EM FAMILIA SUSBSTITUTA INTERNACIONAL APOS
ACEITACAO POR PRETENDENTE ESTRANGEIRO

7

Equipe técnica da CEJAI
intermediar a preparagio
das criangas/adolescentes

em articulagdo com as

equipes da VIJI e do
Programa de Acolhimento

v

[ Apresentar o material

enviado pelos
pretendentes

v

'S =~
Realizar o atendimento
aos adotantes na CEJAI
L "

¥

- -
Acompanhar o encontro
entre adotantes e
adotandos para inicio
do estagio de
convivéncia

v

Oferecer suporte
técnico a Equipe
Técnica da VI durante
o estagio de
convivéncia

v

Aguardar julgamento
do processo de
adogdo na VI

Adogdo
concluida?

Atender a familia para
avaliar o insucesso da
adogdo

fIM \

v

Atender a familia
para avaliar o
percursc adotivo

Lyvaliar a permanéncia ou
exclusdo do cadastro

FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PARA COLOCAR CRIANGA/ADOLESCENTE EM FAMLIA SUBSTITUTA INTERNACIONAL APOS ACEMAGAO POR PRETENDENTE ESTRANGERO
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PROMOVER A REALIZACAO DE ADOCAO INTERNACIONAL

ANEXO 5 -

FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO RECEBER RELATORIO POS

ADOTIVO

Do organisma
credenciado ou
autaridade central

Receber relatonio
pos adotivo

Secretaria
anctar, em planilha
propria, o
recebimento do
relatorio

Aguardar a
vinda dos
demais
relatorios

Concluir o
processo no SEl

Atraso no
envio dos
relatarios? S

Apos achegada
do 4° e dltimo
relatario

Solicitar ao
arganismao

credenciado o
Seu envio

o
E Caonferir a MAD
2 documentagdo
= recebida
i
=]
o
: 3
= .
E Se necessario Digitalizar o
o relatario
=
~
[T}
=
[T}
J
- Salvar no
arquivo virtual
de Relatorios
pos-adotivos
Ao Juiz, equipe técnica da
tEErr LR E Enviar copias do
Juventude, ac Programa de relatéupriu:n
acolhimento, ao Ministéno
Publico e ac Relator do
processo de habilitago
luntar o relatario
a0 processo
referente &
habilitacdo
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PROMOVER A REALIZACAO DE ADOCAO INTERNACIONAL

ANEXO 6 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO RECEBER SOLICITACAO DE

APADRINHAMENTO PROVEDOR PARA “ASSOCIAZIONE AMICI DI GIUSEPPE”

Receber aindicacdo
das Varas da Infincia e
luventude das
criancas/adolescentes

Inserir a
documentagdo

o SEI

Secretaria
inserir, em planilha
propria, as criangs/

adolescentes
indicadas

Canferir a
documentacdo
recebida

Realizar o
processamento

—

Encaminharo
processo a
equipe técnica

—

Equipe Técnica
encaminhar o relatano
social efou psicoldgico

RECEBER SOLICTAGAO DE APADRIMHAMENTO PROVEDOR PARA “ASSOCIAZIOME AMICI DI GISEPPE”

Aguardar
resposta da
associacdo

Secretaria
Comumicar a
decisdo ao juizo
competente

CEJAI
acompanhar o
processo de
apadrinhamento

Condluir o
processo no SEI

Com copia ao
representante local

Ao término do

' apadrinhamento

a presidéncia da "Amid da referii_;:la
di Giuseppe” assodiacao
Devolver o
Processo a J
secretaria
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PROMOVER A REALIZACAO DE ADOCAO INTERNACIONAL

ANEXO 7 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO RECEBER SOLICITACAQ DE
ACESSO AS INFORMACOES DE ORIGEM BIOLOGICA POR PESSOAS ADOTADAS

Receber pedido de
acesso as
informagdes sobre
origem biclogica

Nio havendo Caso haja
concordancia cancordancia

Incluir pedido e

documentas Passar a informagdo Passar a infarmacdo ao
TEEETIEE TR EE diretamente ou através da requerente diretamente
Caso o pedido ndo ACAF, se o pedido foi ou através da ACAF se o
tenha sido enviado por feito através da pedido foi feito através da

. aquela autondade Autoridade Central Autoridade Central

Informa a ACAF

¥
Ly

Encaminhar ao requerente
“FORMULARIC DE
REQUERIMEMTD - Acesso &
origem biologia * Apds obtengdo do
consentimento da

Processos de adogio pessoa localizada, D
- e outros pertinentes havendo interesse
Solicitar 1 junto & VLI se desta e do requerente
desarquivamento do - houver

processo de
habilitagdo da CEJAI

Promover a aproximagao
entre as partes, tomando as
medidas necessarias para o

Salicitara Villos adequado apoio
processos, se houver,

por empréstima

psicoldgico aos envolvidos.

Emitir certiddo com a

Ma hipatese de ndo declaragdo de inexisténcia
ter sido possivel ou esgotamento dos
encontrar informacdes esforgos para localizagdo dos

processuais referentes autos fisicos de referidos
a adogdo processos judiciais

Ma hipdtese de se
ter acesso as
informacdes
processuais

Caso o pedido Caso o pedido
tenha sido : tenha sido feito
recebido atraves diretamente pela
da ACAF requerente a CEJAI

RECEBER SOLICITAGAO DE ACESSO AS INFORMAGOES DE ORIGEM BIOLOGICA POR PESSOAS ADOTADAS

Encaminhar 4 Autoridade
Central, por meio
eletrdnico, todas as

informagdes e documentos

Encaminhar a este, por meio
eletronico, todas as
informagdes & documentos

obtidos através dos
processos, com copia para a
ACAF

obtidos através dos
processos para
atendimento do
requerimento formulado

Y
A

Ma hipotese do

Caso seja possivel reguerimento incluir

localizar endereco salicitagda para

ou numero de localizagio de genitores

telefone 2fou membro da familia
biolagica

Fazer consulta aos cadastros
conveniados a fim de buscar
informacdes sobre localizagdo

Fazer contato com a
familia de origem a
fim de consultar
da familia biologica, caso este
seja também um pedido do
requerente

sobre a possibilidade
de aproximagdo

Y
A
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p)
o))

ANEXO 8 — LISTA DE DOCUMENTOS NECESSARIQS PARA INSTRUCAO DO
PROCESSO DE HABILITACAO

Requerimento da Autoridade Central / Organismo;
Procuracéao;
Documento de que cuida o art.15 da Convencado de Haia expedido pela autoridade competente
do respectivo domicilio, comprovando estar habilitado a adotar consoante as leis do seu pais
(Autorizagdo para adoc¢ao);
Estudo psicossocial elaborado no lugar da residéncia dos pretendentes (Convencdo de Haia
art.15);
Atestado de sanidade fisica e mental;
Certiddo de antecedentes criminais;
Atestado de residéncia;
Declarag&o de rendimentos dos pretendentes;
Certiddo de Nascimento e Casamento;
Nomes dos pais dos pretendentes;
Cépias do Passaporte;
Texto pertinente a Legislacdo sobre adocéo do pais de residéncia ou domicilio dos requerentes;
Prova de vigéncia da Legislacdo mencionada no item anterior;
Declaragédo de proprio punho, de ciéncia de que a adocdo no Brasil € gratuita e irrevogavel,
assinada pelo pretendente;
Declaragéo de ciéncia de que ndo deverdo estabelecer nenhum contato, no Brasil, com os pais
da crianca ou adolescente, ou qualquer pessoa que detenha a guarda da mesma, antes que
tenha sido expedido o laudo de habilitacdo pela CEJAI/RJ, assinada pelo pretendente;
Comprovacao da existéncia de filhos, com a respectiva certiddo de nascimento, (se houver);

Fotografias dos requerentes, de seus familiares e da residéncia.

Todos os documentos em lingua estrangeira deverdo vir devidamente autenticados pela autoridade

do Consulado Brasileiro em que reside o pretendente a adocdo, observados os tratados e

convencgdes internacionais. Os mesmos documentos devem estar acompanhados das respectivas

traducdes, que serao realizadas por tradutor publico juramentado.
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