Poder Judiciario Estado do Rio de Janeiro
Vara Unica de Arraial do Cabo

ORDEM DE SERVICO N° 01/2022

Dispoe sobre os cadastros e insercdo de
dados referentes aos processos de Familia,
Infancia, Juventude e do ldoso da Comarca
de Arraial do Cabo no Sistema Nacional de
Adocdo e Acolhimento -SNA.

A JUIZA DE DIREITO DA VARA UNICA DE ARRAIAL DO CABO, JULIANA
GONGCALVES FIGUEIRA PONTES, no uso de suas atribuigbes legais,

CONSIDERANDO o Aviso Conjunto TJ/CGJ n° 13/2021 (ANEXO 1), que dispde sobre o
cadastramento e prazo para insercdo de dados no Sistema Nacional de Adocédo e
Acolhimento;

CONSIDERANDO o Aviso TJ n° 64/2021 (ANEXO 2), que dispde sobre a reavaliagéo
da situagdo de todas as criangas e adolescentes inseridos em programas de
acolhimento familiar ou institucional;

CONSIDERANDO a necessidade de realizar a prestagio jurisdicional de forma célere,
eficiente e eficaz;

CONSIDERANDO a necessidade de organizar o trabalho relativo ao Sistema Nacional
de Adogao entre as equipes técnicas na Vara da Infancia, da Juventude e do ldoso;

RESOLVE:

Art. 1° Fica definido, para fins de organizagao e distribuicdo do processo de trabalho
referente ao cadastramento e alimentacdo do Sistema Nacional de Adogdo e
Acolhimento (SNA), o seguinte:

§1° Cabera ao Comissariado de Justica da Vara as seguintes atribuigdes :
| - Cadastrar e manter atualizadas as informacoes dos Servigcos de acolhimento

familiar ou institucional. Para cadastrar um novo servico de acolhimento no Sistema,
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seja ele institucional ou familiar, acesse o Menu “Servigo de Acolhimento” e clique no
botéo “Cadastro”. A seguir, preencha todos os dados de todas as abas a partir do
servigo de acolhimento. Caso o responsavel seja uma pessoa cadastrada no Sistema,
insira o nome ou CPF e cligue em “Procurar”. Caso se trate de nova pessoa, clique em
“‘Nova” e preencha a aba especifica. Ao final, clique no botédo “Adicionar”. Todas as
unidades de acolhimento institucional e familiar abrangidas na competéncia desde
Juizo deve estar com seu cadastro efetivado e atualizado na Rede Suas. Caso nao
esteja, devera o magistrado ser informado para notificar o Municipio ou Estado e o
responsavel pelo servico de acolhimento para que cadastre ou atualize os dados da
unidade/familia acolhedora na Rede Suas no prazo de 15 dias.

Il - Cadastrar crianca e adolescente. Para cadastrar uma nova crianga ou
adolescente no Sistema, va até o Menu “Criangas e Adolescentes” e clique no botio
“Cadastro”: Todos os campos em azul sdo obrigatérios. Caso no momento do cadastro
nao esteja disponivel a documentagao da crianca ou do adolescente, deve ser incluida
no prazo de 48 horas e, caso nao seja possivel, deve ser comunicado a autoridade
judicial para que sejam tomadas as devidas providéncias. Depois de cadastrado, o
perfil da crianga ou adolescente ficara em alerta vermelho, na situacdo de “N&o
Identificado”. E necessario que se atribua uma situagdo para cada crianca e
adolescente cadastrados (Acolhimento).

lll - Registrar o acolhimento da crianga ou adolescente. No Menu “Crianca”, apos
escolher a crianca ou adolescente desejado, cligue em “Editar”. No campo
‘Andamento”, selecione a opcao “Acolher” e cligue em “Salvar”. A pagina sera
redirecionada para o Registro de Acolhimento, onde devem ser preenchidos os dados
necessarios. Clicar no botao “Adicionar”.

a) Emitir a Guia de Acolhimento. A Guia de acolhimento devera ser anexada ao
processo da crianga ou adolescente, e uma coépia devera ser encaminhada para o
servigo de acolhimento institucional ou familiar.

b) Vincular irmaos. A vinculacdo de irmaos pode ser realizada durante o
cadastramento inicial ou a qualquer momento, acessando-se o0 cadastro da
crianca/adolescente e clicando-se em “Editar”. A vinculacéo é realizada na aba “Dados
da Familia” e, para inicia-la, marque a opc¢ao “Sim” no campo “Possui irmaos”.

IV - Cadastrar processo. O cadastro de processos para criangas e adolescentes pode
ser realizado durante o cadastramento inicial ou a qualquer momento, acessando-se o
cadastro da crianga/adolescente e clicando-se em “Editar” para que o Sistema permita a
insercdo dos dados. No cadastro inicial, caso ndo encontre o tipo de processo, clique no
botao “Excluir”, para que os campos sejam suprimidos. Na aba “Dados do Processo”,
existem os tipos de processos que podem ser cadastrados: Medida Protetiva, aquelas
elencadas nos artigos101, 129, 136 e 249 do ECA; Destituicdo do poder familiar,
procedimento de perda do poder familiar, conforme art. 155 ao art. 163 do ECA; Entrega
voluntaria, procedimento previsto no artigo 19-A e Art. 166 do ECA; e Suspensédo do
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poder familiar, conforme artigo 157 do ECA. Escolha o tipo de processo, preencha todos
0s campos necessarios e aperte o botdo “Salvar” ou termine o registro da
crianga/adolescente e clique no botdo “Adicionar”. No processo “Medida protetiva”,
podem ser selecionadas uma ou mais medidas. Caso no momento do cadastramento
ndo tenha numero de processo, comunicar ao magistrado de forma imediata para as
devidas providéncias.

V - Registrar o desligamento da crianca ou adolescente por uma das causas
abaixo, emitindo a Guia de Desligamento nos casos de transferéncia ou desligamento,
que devera ser juntada no processo da crianca ou adolescente e uma copia
encaminhada para o servigo de acolhimento institucional ou familiar, seguindo sempre
as orientagdes do CNJ:

a) Colocada em adocéao pelo cadastro. Clique na palavra “Vinculado”, no topo
da pagina da crianca/adolescente. O cadastramento deste andamento se da logo apds
o deferimento da guarda com fins de adogéo, seja com a propositura do processo de
adogdo ou ndo. Caso haja a propositura de A¢do de Adogao, inserir os dados dos
processos.

b) Transferir acolhimento. Para se transferir uma crianga/adolescente de um
servico de acolhimento para outro, acesse a pagina da crianga/adolescente, cligue em
“Editar” e no campo “Andamento” escolha a opgao “Transferir Acolhimento”. Preencha
os campos do desligamento na aba “Status e Andamento”. Ao final, cligue no botéo
“Salvar”.

c) Colocar sob guarda sem fins de adogao. Quando a crianga ou adolescente é
colocado em guarda que nao seja com o propoésito de no final ser proferida uma
sentenca de adogao, tal evento deve ser cadastrado na pagina da crianga, no campo
“‘Andamento” e na opgao “Colocar sob Guarda sem fins de adogao”. Apés clicar no
botdo “Salvar”, sera redirecionado para a pagina de “Registro de Guarda”. Preencha
os campos e cliqgue no botdo “Adicionar”. O registro da crianga/adolescente sera
alterado para a situagdo “Sob guarda”. Caso a guarda seja deferida por tempo
indeterminado, o registro ficara inativo. Caso seja por tempo determinado, ficara ativo
sem pendéncias. Langar os dados da acdo de Guarda.

d) Reintegrada aos Genitores. Quando a crianga/adolescente retorna para a
convivéncia de seus genitores (pai (s) elou made (s)), vd@ na pagina da
crianca/adolescente, cligue em “Editar” e registre o andamento “Reintegragdo aos
Genitores”. A seguir, preencha os campos da aba “Status” e clique em “Salvar”.

e) Informar as situacdes de Falecimento. Se ocorrer falecimento, va na pagina
da crianga/adolescente, clique em “Editar” e registre o andamento “Falecimento”. A
seguir, preencha os campos da aba “Status” e clique em “Salvar”.

f) Atualizar os dados * quando o adolescente completar a
Maioridade/Emancipacao. Se ocorrer maioridade ou emancipagao, va na pagina da
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