APOIAR AS EQUIPES TECNICAS INTERDISCIPLINARES, ASSESSORAR

JUIZES E ORIENTAR DEMAIS PARTES INTERESSADAS
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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer os procedimentos pelos quais o Servico de Apoio aos Psicologos (DGAPO/
SEPSI), o Servico de Apoio aos Assistentes Sociais (DGAPO/SEASO), o Servi¢o de Apoio
aos Comissarios de Justica (DGAPO/SECJI) e o Servico de Apoio ao Nucleo de

Depoimento Especial de Criangcas e Adolescentes Vitimas ou Testemunhas (DGAPO/

SEADE) da Diretoria-Geral de Apoio a Corregedoria Geral da Justica apoiam as equipes

de psicologos, assistentes sociais e comissarios de justica nos seus processos de trabalho,

assessoram 0s juizes na relacdo com essas equipes e orientam as demais partes

interessadas no que se refere as atribuicdes do quadro de psicélogos, assistentes sociais

e de comissarios de justica da Corregedoria Geral da Justica.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) aplica-se ao SEPSI, ao SEASO, ao SECJI e ao SEADE,
bem como prové orientagdes a servidores das demais unidades organizacionais (UOs) que

tém interfaces com este processo de trabalho e passa a vigorar a partir de 05/05/2022.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Comisséao de
Psicologia Comisséo constituida com o objetivo de assessorar o SEPSI em assuntos
Judiciaria relativos a Psicologia no ambito do TJRJ.
(COPSI)

Comissao de
Servico Social
(COSS)

Comisséo constituida com o objetivo de assessorar o SEASO em
assuntos relativos ao Servico Social no ambito do TIRJ.
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TERMO

DEFINICAO

Comissao dos
Comissarios de
Justica (COCJI)

Comisséao constituida com o objetivo de assessorar o SECJI em assuntos
relativos ao Comissariado no ambito do TJRJ.

Equipe de
Psicdlogos e
Assistentes
Sociais

Analistas judiciarios na especialidade psicologo e assistente social, que
tém como finalidade auxiliar os juizos no ambito de sua atribuicdo, sempre
gue solicitado. Divide-se, majoritariamente, em cinco tipos: Equipe
Técnica Interdisciplinar Civel (ETIC), Equipe Técnica Interdisciplinar
Criminal (ETICrim), Vara de Infancia, Juventude e Idoso (VIJI) e Juizado
da Violéncia Doméstica e Familiar contra a Mulher (JVDCFM),Tutoria e
Custddia.

Comissarios de
Justica da
Infancia, da
Juventude e do
Idoso

Analistas judiciarios na especialidade comissario de Justica, que atuam
exclusivamente nos juizos com competéncia em infancia, juventude e
idoso. Por meio de relatorios, informac@es, ocorréncias e fiscalizacoes,
assessoram diretamente o magistrado, visando a assegurar os direitos
de criancas, adolescentes e idosos.

Planilha
eletrbnica
estatistica

Planilha eletronica estatistica no One Drive, de registro das atividades das
equipes de assistentes sociais, psicélogos e comissarios de justica, com
abas individualizadas por servidor(a).

4 REFERENCIAS

e Lei Federal n° 8.069, de 13/07/1990 — Dispbe sobre o Estatuto da Crianca e do

Adolescente e da outras providéncias;

e Lei Federal n°® 8662, de 07/06/1993 — Dispde sobre a profissdo de assistente social e

da outras providéncias;

e Lei Federal n°® 10741, de 1°/10/2003 — Dispde sobre o Estatuto do Idoso e da outras

providéncias;

e Lei Federal n° 11.340, de 07/08/2006 — Cria mecanismos para coibir a violéncia

domeéstica e familiar contra a mulher, nos termos do 8§ 8° do art. 226 da Constituicdo

Federal, da Convencéo sobre a Eliminagcdo de Todas as Formas de Discriminacao

contra as Mulheres e da Convencao Interamericana para Prevenir, Punir e Erradicar a

Violéncia contra a Mulher; dispde sobre a criagdo dos juizados de violéncia doméstica
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e familiar contra a Mulher; altera o Cédigo de Processo Penal, o Cédigo Penal e a Lei

de Execucéo Penal e da outras providéncias;

e Lei Federal n® 13.431/2017 - Estabelece o sistema de garantia de direitos da crianca e
do adolescente vitima ou testemunha de violéncia e altera a Lei n°® 8.069, de 13 de julho

de 1990 (Estatuto da Crianca e do Adolescente);

e Leis Penais Especiais;

e Lei Estadual n° 5.261, de 11/06/2008 — Determina a obrigatoriedade da existéncia de
local reservado para a atuacdo dos profissionais de Servico Social ho ambito da
Administracdo Estadual Direta, Indireta e Fundacional, com vistas a preservacao do

sigilo e da qualidade do atendimento;

e Provimento n°® 24/2019 - Regulamenta a produtividade dos analistas com especialidade

de psicélogo, de assistente social e de comissario de Justica;

e Ato Executivo TJ n°® 4065/2009 — Regulamenta os procedimentos da Comisséo

Estadual Judiciaria de Adocédo do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

e Aviso TJ n° 14/2002 - Enunciado 1 — Avisa sobre a vedacgao da presenca do advogado
de qualquer das partes nas entrevistas realizadas por Assistente Social e/ou Psic6logo
com o objetivo de realizar o estudo social e/ou psicoldgico, determinado pelo Juiz;

e Aviso CGJ n° 1247/2016 - Avisa aos Senhores Juizes de Direito, Chefes de Serventia,
Responsaveis pelas Equipes Técnicas Interdisciplinares de Psicologia e seus demais
integrantes sobre a vedacdo de determinadas atuacfes do Analista Judiciario na

especialidade de psicélogo junto ao Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

e Aviso TJ n°® 1404/2018 — Avisa aos Senhores Juizes de Direito, Chefes de Serventia,
Responséaveis pelas Equipes Técnicas Interdisciplinares de Servico Social e seus
demais integrantes sobre préatica de determinadas atuacdes do Analista Judiciario na
especialidade de Assistente Social junto ao Tribunal de Justica do Estado do Rio de

Janeiro;
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e Aviso CGJ n° 1297/2012 — Avisa aos Analistas Judiciarios, na especialidade de
Assistentes Sociais, Psicologos e Comissarios de Justica, que deverdo atualizar os

dados estatisticos até o dia 10 de cada més, e d& outras providéncias;

e Provimento CGJ n° 80/2009 - Resolve que as equipes técnicas interdisciplinares seréo
formadas por assistentes sociais e psicologos, tendo como finalidade auxiliar os juizos

no ambito de sua atribuicdo, e da outras providéncias;
e Provimento CGJ n°57/2019 - Altera o Provimento CGJ n° 80/2009;

e Provimento CNJ n° 36/2014 — DispBe sobre a estrutura e procedimentos das varas de

infancia e juventude;

e Resolugdo TJ/OE n° 39/2010 - Dispbe sobre as Centrais de Penas e Medidas
Alternativas do Estado do Rio de Janeiro;

e Provimento CGJ n° 63/2009 — Resolve instituir a Comissao de Psicologia Judiciaria da
Corregedoria Geral da Justica e a Comissao de Servico Social da Corregedoria Geral
da Justica, formadas por até cinco servidores especializados de cada area, e da outras

providéncias;

e Provimento CGJ n° 24/2013 — Resolve instituir a Comissao do Comissariado de Justica
da Corregedoria Geral da Justica, formada por até cinco Comissarios de Justica da
Infancia, da Juventude e do Idoso, indicados pelo Chefe do Servico de Apoio aos

Comissérios, e da outras providéncias;

e Decreto n°® 53.464/1964 — Regulamenta a Lei n® 4119, de agosto de 1962, que disple

sobre a profissao de psicélogo;

e Referéncias Técnicas para Atuacdo do Psicologo em Varas de Familia - Conselho
Federal de Psicologia / Centro de Referéncias Técnicas em Psicologia e Politicas

Publicas;
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e Referéncias Técnicas para Atuacdo de Psicologas (0s) em Programas de Atencao a
Mulher em Situacdo de Violéncia — Conselho Federal de Psicologia — Brasilia: CFP,
2012;

e Referéncias Técnicas Para Atuacdo das (os) Psicélogas (0s) no Sistema Prisional —
Conselho Federal de Psicologia — Brasilia: CFP, 2012;

e Referéncia Técnica para Atuacdo de Psicdlogas(os) em Programas de Medidas
Socioeducativas em Meio Aberto — Conselho Federal de Psicologia — Brasilia: CFP,
2012;

e Resolucdo CFP n°® 02/2003 — Define e regulamenta o uso, a elaboracdo e a

comercializacao de testes psicoldgicos e revoga a Resolu¢do CFP n° 025/2001,;

e Resolucdo CFP n° 06/2019 - Institui regras para a elaboracdo de documentos escritos
produzidos pela(o) psicologa(o) no exercicio profissional e revoga a Resolu¢cdo CFP n°
15/1996, a Resolucdo CFP n° 07/2003 e a Resolucdo CFP n° 04/2019;

e Resolucdo CFP n° 11/2018 — Regulamenta o atendimento psicoldgico on-line e demais

servicos realizados por meios tecnologicos de comunicacao a distancia;

e Resolucdo CFP n° 01/2018 — Estabelece normas de atuacdo para as psicologas e os

psicologos em relacdo as pessoas transexuais e travestis;
e Resolugdo CFP n° 10/2005 — Aprova o Cdédigo de Etica Profissional do Psic6logo;

e Resolugdo CFP n° 01/2009 — Dispde sobre a obrigatoriedade do registro documental

decorrente da prestacdo de servicos psicologicos;

e Resolugdo CFP n° 08/2010 — Dispde sobre a atuagdo do psicologo como perito e

assistente técnico no Poder Judiciario;

e Resolugdo CFP n° 10/2010 - Institui a regulamentagdo da Escuta Psicologica de

Criancas e Adolescentes envolvidos em situacao de violéncia, na Rede de Protecéo;
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Resolucdo CFP n° 05/2012 — Altera a Resolucdo CFP n.° 002/2003, que define e

regulamenta o uso, a elaboracdo e a comercializacéo de testes psicologicos;

Resolucdo CFP n° 17/2012 — Disp0e sobre a atuacédo do psicélogo como perito nos

diversos contextos;

Referéncias para a atuacdo do psicologo — Servico de Protecdo Social a Criancas e
Adolescentes Vitimas de Violéncia, Abuso e Exploracdo Sexual e suas Familias -
Conselho Federal de Psicologia / Centro de Referéncias Técnicas em Psicologia e

Politicas Publicas;

Resolucdo CFESS n° 273, de 13/03/1993 — Institui o Codigo de Etica Profissional dos

Assistentes Sociais e da outras providéncias;

Resolucdo CFESS n°513/2007 Retificada — Dispde sobre os procedimentos para efeito

da Lacracao do Material Técnico sigiloso do Servi¢o Social,

Resolucdo CFESS n° 493/2006 — Dispde sobre as condi¢cbes éticas e técnicas do

exercicio profissional do assistente social;

Resolugcdo CFESS n° 594/2011 — Altera o Codigo de Etica do Assistente Social,
introduzindo aperfeicoamentos formais, gramaticais e conceituais em seu texto e

garantindo a linguagem de género;

Resolucdo CFESS n° 557/2009 — Dispde sobre a emissédo de pareceres, laudos,

opinides técnicas conjuntos entre o0 assistente social e outros profissionais;

Resolucdo CFESS 559/2009 — Disp0e sobre a atuacao do Assistente Social, inclusive
na qualidade de perito judicial ou assistente técnico, quando convocado a prestar

depoimento como testemunha, pela autoridade competente;
Caodigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro;

Resolucdo CNJ n° 33/2010 - Recomenda aos tribunais a criacdo de servigos
especializados para escuta de criancas e adolescentes vitimas ou testemunhas de

violéncia nos processos judiciais. Depoimento Especial;
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https://site.cfp.org.br/publicacao/referencias-tecnicas-para-atuacao-de-psicologasos-na-rede-de-protecao-as-criancas-e-adolescentes-em-situacao-de-violencia-sexual/
https://site.cfp.org.br/publicacao/referencias-tecnicas-para-atuacao-de-psicologasos-na-rede-de-protecao-as-criancas-e-adolescentes-em-situacao-de-violencia-sexual/
http://www.cfess.org.br/arquivos/resolucao_273-93.pdf
http://www.cfess.org.br/arquivos/resolucao_273-93.pdf
http://www.cfess.org.br/arquivos/resolucao_513_07.pdf
http://www.cfess.org.br/arquivos/resolucao_513_07.pdf
http://www.cfess.org.br/arquivos/Resolucao_493-06.pdf
http://www.cfess.org.br/arquivos/Resolucao_493-06.pdf
http://www.cfess.org.br/arquivos/Res594.pdf
http://www.cfess.org.br/arquivos/Res594.pdf
http://www.cfess.org.br/arquivos/Res594.pdf
http://www.cfess.org.br/arquivos/Resolucao_CFESS_557-2009.pdf
http://www.cfess.org.br/arquivos/Resolucao_CFESS_557-2009.pdf
http://www.cfess.org.br/arquivos/Resolucao_CFESS_559-2009.pdf
http://www.cfess.org.br/arquivos/Resolucao_CFESS_559-2009.pdf
http://www.cfess.org.br/arquivos/Resolucao_CFESS_559-2009.pdf
http://www.tjrj.jus.br/documents/1017893/1037310/codigo-de-normas-da-corregedoria-parte-judicial.pdf/f184dce7-bbd0-295f-9e3a-189a4945051e?version=1.8

APOIAR AS EQUIPES TECNICAS INTERDISCIPLINARES, ASSESSORAR JUIZES E
ORIENTAR DEMAIS PARTES INTERESSADAS

e Resolucdo CNJ n°299/2019 - Dispde sobre o sistema de garantia de direitos da crianca
e do adolescente vitima ou testemunha de violéncia, de que trata a Lei n 13.431, de 4
de abril de 2017;

e Recomendacdo CNJ n° 88/2021 - Recomenda aos Tribunais Regionais Federais e aos
Tribunais de Justica dos Estados, do Distrito Federal e dos Territorios a utilizacdo de
ferramentas tecnolégicas de baixo custo para instalacdo de salas de depoimento
especial de que trata a Resolugdo CNJ n° 299/2019 (art. 7° a 9°);

e Ato Executivo TJ n®4297/2012 - Institui o Nucleo de Depoimento Especial de Criancas

e Adolescentes - NUDECA, no ambito do Poder Judiciario, e d& outras providéncias;

e LeiFederal n®13.431/2017 - Estabelece o sistema de garantia de direitos da crianca e
do adolescente vitima ou testemunha de violéncia e altera a Lei n® 8.069, de 13 de julho
de 1990 (Estatuto da Crianca e do Adolescente);

e Decreto n°® 9603/2018 - Regulamenta a Lei n® 13.431, de 4 de abril de 2017, que
estabelece o sistema de garantia de direitos da crianca e do adolescente vitima ou

testemunha de violéncia;

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 35/2019 - Institui o Protocolo de Depoimento

Especial do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

e Ato Executivo Conjunto n° 07/2019 - Instala polos regionalizados do Servigo de Apoio
ao Nucleo de Depoimento Especial da Crianca e do Adolescente e disciplina, no ambito
do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro, o procedimento a ser adotado no
Depoimento Especial de Criancas e Adolescentes vitimas ou testemunhas de violéncia,
nos moldes da Lei n°® 13431/2017 (parte judicial);

e Aviso CGJn°565/2020 - Avisa aos Analistas Judiciarios com especialidade Assistente
Social, Comissario de Justica da Infancia, da Juventude e do Idoso e Psicélogo, ndo
integrantes do grupo de risco para COVID-19 e ja capacitados para a realizagdo de

Depoimento Especial, que deverdo atuar como Entrevistadores quando contatados
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/lei/l13431.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/lei/l13431.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/lei/l13431.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/lei/l13431.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/lei/l13431.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/lei/l13431.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/lei/l13431.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/lei/l13431.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/lei/l13431.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/lei/l13431.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2017/Lei/L13431.htm

APOIAR AS EQUIPES TECNICAS INTERDISCIPLINARES, ASSESSORAR JUIZES E
ORIENTAR DEMAIS PARTES INTERESSADAS

pelo Servico de Apoio ao Nuacleo de Depoimento Especial -

independentemente de sua lotacdo atual, até a declara¢éo do fim da pandemia.

RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisao de
Apoio Técnico
Interdisciplinar da
Diretoria-Geral de
Apoio a Corregedoria
Geral da Justica
(DGAPO/DIATI)

e Planejar, supervisionar e orientar os procedimentos do

Servico de Apoio aos Comissarios de Justica, do Servigco de
Apoio aos Psicélogos, do Servico de Apoio aos Assistentes
Sociais e do Servico de Apoio ao Nucleo de Depoimento
Especial de Criancas e Adolescentes Vitimas ou
Testemunhas.

Chefe do Servico de
Apoio aos Psicologos,
do Servico de Apoio
aos Assistentes
Sociais, do Servico de
Apoio aos
Comissérios de
Justica e do Servico
de Apoio ao Nucleo
de Depoimento
Especial de Criancas
e Adolescentes
Vitimas ou
Testemunhas da
Diretoria-Geral de
Apoio a Corregedoria
Geral da Justica
(DGAPOI/SEPSI/
SEASO/SECJI/
SEADE)

Apoiar as atividades necessérias a realizacdo dos processos
de trabalho e dos projetos das equipes de psicélogos,
assistentes sociais e comissarios de justica;

analisar as demandas dirigidas aos servi¢cos e as melhores
formas de respondé-las;

levantar e examinar indicadores relacionados as equipes
técnicas e avaliar resultados;

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

elaborar propostas de formacao continuada, conforme as
demandas, as diretrizes e 0s processos de trabalho do
guadro de psicélogos, assistentes sociais e comissarios de
justica;

zelar pela manutencéo dos arquivos do Servico;

zelar pelo integral cumprimento do Provimento n° 24/2019.

Integrante da
Comisséo
Interdisciplinar

Assessorar o respectivo servico de apoio na proposicao de
politicas institucionais voltadas a organizacdo e ao
aprimoramento da atuacdo dos psicologos, assistentes
sociais e comissarios de Justica;

colaborar com o respectivo Servigco de Apoio na analise de
dados e indicadores relacionados as equipes de psicologos,
assistentes sociais e comissarios de Justica, bem como na
execucgao de atividades propostas.
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APOIAR AS EQUIPES TECNICAS INTERDISCIPLINARES, ASSESSORAR JUIZES E
ORIENTAR DEMAIS PARTES INTERESSADAS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Colaborar com o chefe do SEPSI, SEASO, SECJI e SEADE
na analise de dados e indicadores relacionados as
respectivas equipes, bem como na execucédo de atividades
propostas;

e zelar para que as respostas do SEPSI/SEASO/ SECJI/
SEADE sejam eficazes e tempestivas;

e apoiar as atividades necessarias a realizacdo dos
processos de trabalho e dos projetos das equipes de
psicologos, assistentes sociais e comissarios de justica;

e levantar e examinar indicadores relacionados as equipes

Apoio Tecnico do técnicas e avaliar resultados;
SEPSI/SEASO/

e colaborar na proposicdo de diretrizes de trabalho e na
SECJI/ SEADE

lotacdo de psicologos/ assistentes sociais, em consonancia
com o chefe do SEPSI/SEASO/SECJI/SEADE;

e elaborar propostas de formacdo continuada, conforme as
demandas, as diretrizes e os processos de trabalho dos
respectivos quadros, em consonancia com o chefe do
SEPSI/SEASO/ SECJI /SEADE;

e zelar pela manutencao dos arquivos dos servicos;

e buscar, por intermédio da ESAJ ou de outros agentes de
capacitacdo, os meios para a execucdo da proposta de
formacao continuada.

e Colaborar com o chefe do respectivo servigco de apoio na
formatacdo de dados e indicadores relacionados as
respectivas equipes, bem como na execucédo de atividades
propostas;

e zelar para que as respostas do SEPSI/ SEASO/ SECJI/
SEADE sejam eficazes e tempestivas;

e dar suporte as rotinas administrativas estabelecidas pelos

Apoio Administrativo chefes de servico de acordo com as matrizes de
do SECJIl e do . . . . L. N
SEADE e apoiar, administrativamente, as atividades necessarias a

realizacdo dos processos de trabalho e dos projetos das
equipes de psicélogos, de assistentes sociais e de
comissarios;

e receber processos e expedientes, encaminhando-os para
registro e autuacao;

e zelar pela manutencdo dos arquivos do SEPSI, SEASO,
SECJI e SEADE.
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APOIAR AS EQUIPES TECNICAS INTERDISCIPLINARES, ASSESSORAR JUIZES E

ORIENTAR DEMAIS PARTES INTERESSADAS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e levantar e examinar indicadores relacionados as equipes
técnicas e avaliar resultados;

e colaborar na proposicao de diretrizes de trabalho e na lotacao
de psicologos, assistentes sociais e comissarios de justica em
consonancia com o chefe do SEPSI, SEASO, SECJI e
SEADE;

e elaborar propostas de formacgdo continuada, conforme as
demandas, as diretrizes e os processos de trabalho dos
respectivos quadros, em consonancia com o chefe do SEPSI,
SEASO, SECJI e SEADE;

e zelar pela manutencéo dos arquivos dos servicos;

e buscar, por intermédio da ESAJ, ou de outros agentes de
capacitacdo, 0s meios para a execucdo da proposta de
formacao continuada.

6 CONSIDERACOES GERAIS

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

As acdes do SEPSI, do SEASO, do SECJI e do SEADE visam ao apoio das equipes
para que possam realizar de modo eficiente e eficaz seus processos de trabalho e seus

projetos.

O apoio mencionado traduz-se na resposta as demandas apresentadas, na

disseminacgéo de informacdes relevantes e na colaboragéo para a formagéo continuada.

As acdes do SEPSI, do SEASO, do SECJI e do SEADE visam igualmente a assessoria

dos juizes do Poder Judiciario Estadual e a orientacdo das demais partes interessadas.

A assessoria e a orientacdo tém por objetivo atender de modo eficiente, eficaz e efetivo
as demandas apresentadas no que se referem as praticas das respectivas

especialidades.

Sao também objetivos do SEPSI, do SEASO, do SECJI e do SEADE a identificacdo e a

divulgacéo de boas préticas, desenvolvidas pelas respectivas equipes.

O SEPSI, o SEASO, o SECJI e o SEADE realizam analises prospectivas a fim de

subsidiar as equipes de psicologos, assistentes sociais e comissarios de justica, juizes
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APOIAR AS EQUIPES TECNICAS INTERDISCIPLINARES, ASSESSORAR JUIZES E
ORIENTAR DEMAIS PARTES INTERESSADAS

e a Corregedoria Geral da Justica acerca de problemas a serem sanados ou

oportunidades a serem aproveitadas.

6.7 A planilha estatistica é elaborada, mantida e disponibilizada pelo SEPSI, SEASO e
SECJI a todas as equipes técnicas, sendo responsaveis também pela analise de dados

e producdo de sinteses semestrais.

6.8 Anualmente, os dados estatisticos consolidados sdo encaminhados por e-mail as

equipes de Servigco Social e Psicologia.

7 APOIAR AS EQUIPES TECNICAS INTERDISCIPLINARES, ASSESSORAR JUIZES E
ORIENTAR DEMAIS PARTES INTERESSADAS

7.1 Recebe e analisa a demanda, registrando-a.

7.2 Busca subsidios para ac6es em dados estatisticos, leis, normas, referéncias técnicas ou

em organizacdes, como, por exemplo, os conselhos profissionais e outros.

7.2.1 Contata as equipes envolvidas e/ou outras partes interessadas, se couber, e realiza as

deliberacdes cabiveis.

7.2.2 Compartilha a descricdo da demanda recebida com a COPSI/ COSS/ COCJI, se
couber, e realiza as deliberacdes cabiveis.

7.3 Divulga a demanda, as a¢des a ela relacionadas ou o que for relevante quanto ao tema,

conforme os meios proprios de cada Servi¢co de Apoio, se couber.

7.4 Registra o fim da intervencdo do servico de apoio em meio préprio, mensalmente
preenche o FRM-PJERJ-006-02 - Planilha de Indicadores e semestralmente consolida

as informacgoes.

7.5 Utiliza a demanda analisada como base de proposta para capacitacdo e/ou melhorias

das condicdes para a realizacéo do trabalho, se couber.
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ORIENTAR DEMAIS PARTES INTERESSADAS

8 INDICADOR

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Tempo Médio de
Atendimento das Demandas

> do tempo de processamento de cada
demanda + total de demandas

Mensal

9 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

9.1 As informacdes deste processo de trabalho sédo geridas pela UO e mantidas em seu

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

apresentada a seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
~ CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECUPE- ~ CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO ccD* SAVEL ACESSO NAMENTO RAQAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Cépia de DIATI/ Restrito Pasta Backup e L
Correspondencia 0-6-2-2j SEPSI Eletr6nica Nlaﬁfzo Condicdes 2 anos El|rrgn5 gao
Expedida (Servidor) apropriadas
Copia de ] Backup e R
. . DIATI/ Restrito | Pasta/Pasta Data/ L Eliminagéo
Correspondencia 0-6-2-2j A Condicdes 2 anos
Expedida SEASO Eletronica Numero apropriadas na UO
Copia de . Backup e -
Correspondencia 0-6-2-2 j DIATY/ Restrito Pa§ta} Data/ CondicOes 2 anos Eliminagao
. SECJI Eletrénica Numero ; na UO
Expedida apropriadas
Copia de P . DIATI/ Restrito Pasta Data/ Backgp e Eliminacéo
Correspondéncia 0-6-2-2 j P Condigdes 2 anos
. SEADE Eletrdnica Numero . na UO
Expedida apropriadas
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusédo do

Conhecimento.
Notas:

a) Eliminagdo 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 dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecéo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagéo.
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APOIAR AS EQUIPES TECNICAS INTERDISCIPLINARES, ASSESSORAR JUIZES E
ORIENTAR DEMAIS PARTES INTERESSADAS

10 ANEXO

e Anexo — Fluxo do Processo de Trabalho Apoiar as Equipes Técnicas Interdisciplinares,

Assessorar Juizes e Orientar Demais Partes Interessadas.
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APOIAR AS EQUIPES TECNICAS INTERDISCIPLINARES, ASSESSORAR JUIZES E ORIENTAR DEMAIS PARTES INTERESSADAS

ANEXO — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO APOIAR AS EQUIPES TECNICAS INTERDISCIPLINARES, ASSESSORAR JUIZES
E ORIENTAR DEMAIS PARTES INTERESSADAS

)

©

semestralmente consolidar
as infermagdes

Confo eios
sticos, leis, norma prépr a Serv
h ofissionais e outro: .
Compartilhar a o g
Contatar as equipes N Divulgar a demanda .
1 . descrigio da N 5 Registrar o fim da
Receber e analisar Registrar a Buscar subsidios enw{nlwdas et.fnu dﬁfallzar 95 demanda recebida dﬁfallzarfs . Ts ?WE; acla intervengae do ] \_.fl' Utilizar a demanda
a demanda demanda para agoes _autras partes a \hefag_ﬂes com a £ \be[aq_ﬂes Flacionadas ou 0 servico de apoio em = el analisada
IR CLED COPSI/COSS/COC)! SRhEs S mein priprio o
couber ' quanta ao tema Mensalmente preencher a
se couber Planilha de Indicadores & -

SEPSI/ SEASO/SEC)I/SEADE

de proposta para capacitacio

ORIENTAR DEMAIS PARTES INTERESSADAS

APOIAR AS EQUIPES TEC. INTERDISCIPLINARES, ASSESSORAR JUIZES E
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