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MANUAL

COORDENAR E APOIAR OS NUCLEOS DE DEPOIMENTO ESPECIAL DE CRIANCAS E

ADOLESCENTES

1 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNGAO

RESPONSABILIDADE

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

Planejar, supervisionar e orientar os procedimentos do Servico
de Apoio ao Nucleo de Depoimento Especial de Criangas e

Adolescentes Vitimas ou Testemunhas de Violéncia;

capacitar os entrevistadores na técnica da entrevista cognitiva
para o depoimento especial.

Chefe do Servico de
Apoio ao Nucleo de
Depoimento Especial de
Criangas e Adolescentes
Vitimas ou Testemunhas
da Divisdo de Apoio
Técnico Interdisciplinar
da Diretoria-Geral de
Apoio a Corregedoria
Geral da Justica
(DGAPO/DIATI/SEADE)

Apoiar as atividades necessdrias a realizagdao dos depoimentos
especiais;
analisaras demandas dirigidas ao SEADE e as melhores formas

de respondé-las;

analisaras solicita¢des de agendamento de depoimento especial
e emitir parecer quanto a pertinéncia da realizacdo, quando
necessario;

coordenar e apoiar as atividades necessdrias a execucdo dos
processos de trabalho do NUDECA;

levantar e examinar os dados estatisticos e colaborar na
proposicao de diretrizes de trabalho;

examinar e avaliar a medicdo dos resultados dos indicadores

operacionais estabelecidos;

encaminhar semestralmente a direcdo da Divisdo a sintese dos

dados estatisticos;

elaborar propostas de formacdo continuada dos profissionais
gue atuem como entrevistadores no NUDECA, conforme as

demandas e as diretrizes éticas e técnicas definidas;

buscar, por intermédio da ESAJ] e de outros agentes de
capacitagdo, os meios para a execugao da proposta de formagao

continuada;

zelar pela manutengao dos arquivos do Servigo.
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FUNGAO RESPONSABILIDADE

* Colaborar com o chefe do SEADE na anadlise de dados e
indicadores relacionados aos polos, bem como na execucao de

atividades propostas;

* zelar para que as respostas do SEADE sejam eficazes e

tempestivas;

* apoiar as atividades necessarias a realizacdo dos depoimentos
especiais;

Apoio Técnico do SEADE ) o ] )

* levantar e examinar indicadores relacionados aos depoimentos

especiais e avaliar resultados;

* colaborar na proposicao de diretrizes de trabalho e na lotacao
de entrevistadores, em consonancia com o chefe do SEADE;

* elaborar propostas de formagdo continuada, conforme as

demandas, as diretrizes e os processos de trabalho, em

consonancia com o chefe do SEADE;

* Colaborar com o chefe do SEADE na formatacdo de dados e
indicadores relacionados aos polos, bem como na execucdo de

atividades propostas;

» dar suporte as rotinas administrativas estabelecidas pelo chefe
de servico;

* apoiar administrativamente as atividades necessarias ao
agendamento e preparo dos depoimentos especiais;

* solicitar material de consumo especifico — pilhas, baterias e

Apoio Administrativo do outros;

SEADE * solicitar a reposicdo de lanche a ser fornecido, quando
necessario, as criancas e adolescentes atendidos no Polo
NUDECA da Capital;

* cumprir os procedimentos de agendamento do depoimento
especial;
* zelar para que as respostas do SEADE/NUDECA sejam eficazes e

tempestivas;

* apoiar as atividades necessdrias a realizacdo do processo de

trabalho dos entrevistadores;
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FUNGAO RESPONSABILIDADE

* zelar pela manutencdo dos arquivos fisicos, eletronicos e de
midias eletronicas do NUDECA (de gravacdo dos depoimentos
especiais);

» zelarpelainser¢daodas gravagdes de audiéncia na Plataforma Ple

Midias pelas varas;

* zelar pelos equipamentos e instalacdes das salas de depoimento

especial.

* Observar a arrumacdo das salas, verificar a existéncia de
materiais a serem eventualmente utilizados e certificar-se de

que os equipamentos estdo funcionando;

* executar os procedimentos de oitiva de criangas e adolescentes
no formato de depoimento especial, conforme diretrizes
previstas no Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n2? 35/2019, na Lei
n? 13.431/2017 e, no Decreto n2 9.603/2018 e Ato Normativo
CNJ n2 0003971-80.2024.2.00.0000;

* preencher no Forms as fichas de atendimento e as pesquisas de

satisfacdo coma crianga/adolescente e seu responsavel;

* indagar a crianga/adolescente, o responsdvel e o magistrado
guanto a autorizagdo para assistir a gravacdao do depoimento
especial em reunido de supervisao, colhendo as assinaturas, em

Entrevistador -
caso positivo;

* providenciar encaminhamento para a rede de atendimento,

quando necessario;

* analisaras demandas e problematicas apresentadas durante a
realizacdo do depoimento especial, comunicando a chefia do
SEADE;

* participar das capacita¢bes supervisionadas promovidas pelo
Nucleo de Estudo e Aperfeicoamento Interdisciplinar (NUEAPI)
e encontros de supervisdes promovidas pelo SEADE, para

constante revisdo e aperfeicoamento do processo de trabalho;

* zelar pela organizacdo e acondicionamento do acervo de DVDs
remanescentes, fichas e demais documentos utilizados no

depoimento especial.
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2.1

2.2

2.3

24

2.5

3

3.1

3.2

CONSIDERACOES GERAIS

O Servico de Apoio ao Nucleo de Depoimento Especial de Criancas e Adolescentes Vitimas
ou Testemunhas da Divisdao de Apoio Técnico Interdisciplinar da Diretoria-Geral de Apoio a
Corregedoria Geral da Justica (DGAPO/DIATI/SEADE) tem por atribuicdo auxiliar os polos
do Nucleo de Depoimento Especial de Criangas e Adolescentes (NUDECA), centralizando as
demandas administrativas relacionadas ao processo de trabalho dos entrevistadores, bem
como informar mensalmente ao Observatério Judicial da Violéncia contra a Mulher do TJRJ
0 quantitativo de processos atendidos pelo NUDECA e de criangas/adolescentes que

prestaram depoimento especial no TJRJ.

O NUDECA tem por atribuicdo auxiliar os juizes do Poder Judicidrio do Estado do Rio de
Janeiro com competéncia em matéria de familia, infancia e juventude em que haja suspeita
de violéncia contra crianca ou adolescente, ou suposta alienagdo parental, e assessorar os
juizes com competéncia criminal e de violéncia doméstica e familiar contra a mulher, na
colheita de provas de melhor confiabilidade e qualidade nas a¢cdes penais em que criancgas

ou adolescentes foram vitimas ou testemunhas de violéncia.

O NUDECA também tem como objetivo estabelecer interlocu¢do com outros 6rgaos
governamentais e nao governamentais, viabilizando o encaminhamento da vitima ou
testemunha a programas de protecdo a crianca/adolescente e a familia, consoante o

principio da protecao integral.

As acdes do NUDECA visam ao apoio dos profissionais que atuem como entrevistadores

para que possam realizar de modo eficiente e eficaz seus processos de trabalho.

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

de informacdes relevantes e na colaboracdo para a formacdo continuada.

APOIAR OS POLOS DO NUDECA

No més de outubro, o Servico de Apoio ao Nucleo de Depoimento Especial de Criangas e
Adolescentes (SEADE) solicita aos entrevistadores servidores a indicacdo de datas para
atuacdo no Nucleo de Depoimento Especial de Criancas e Adolescentes (NUDECA) no ano

subsequente, organizando, em seguida, a agenda dos polos.

O SEADE recebe e analisa a demanda, registrando-a.
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33

3.4

35

3.6

3.7

3.8

4.1

4.2

4.3

Busca subsidios para acoes, disponiveis em dados estatisticos, leis, normas, referéncias

técnicas ou em organizacoes.

Contata os entrevistadores envolvidos e/ou outras partes interessadas, se couber, e adota

as providéncias cabiveis.

Tratando-se de procedimento administrativo, elabora parecer e encaminha o processo ao
diretor da Divisdo de Apoio Técnico Interdisciplinar (DIATI) da Diretoria-Geral de Apoio a

Corregedoria Geral da Justica (DGAPO).

Apds decisdao no processo administrativo, divulga a demanda, as acdes a ela relacionadas

ou o que for relevante quanto ao tema, se couber.

Registra o fim da intervencdo do SEADE em meio préprio e, mensalmente, preenche o FRM-

PJERJ-006-02 - Planilha de Indicadores.

Utiliza a demanda analisada como base de proposta para capacitagao, se couber.

RECEBER A SOLICITACAO DE AGENDAMENTO E ELABORAR PARECER

O Servico de Apoio ao Nucleo de Depoimento Especial de Criancas e Adolescentes (SEADE)
registra em planilha do Servico, os depoimentos agendados, consulta os documentos
disponibilizados nos sistemas, via processo eletronico, conforme previsto no Ato

Normativo Conjunto n2 35/2019.

Analisa os documentos relativos ao processo da audiéncia agendada, realiza busca no banco
de dados, visando apurar se a crianga/adolescente ja foi ouvida em depoimento especial e
emite parecer, quando necessario, quanto a pertinéncia da realizacdo do depoimento

especial solicitado, tomando como referéncia o Ato Normativo Conjunto n2 35/2019.

Encaminha a vara confirmacdo do agendamento.

4.3.1 Casosejaconsiderada pertinente arealizacdo do depoimento especial, envia por e-mail a

confirmacdo ao juiz requisitante, com copia para a respectiva vara e para o entrevistador.

4.3.2 Na hipdétese de ndo ser considerada pertinente a realizacdo do depoimento especial,

envia por e-mail, o parecer ao juiz requisitante, com cOpia para a respectiva vara e
entrevistador, contraindicando o procedimento. Se o juiz aceitar a contraindicacdo do

depoimento especial, o juizo cancela o agendamento do depoimento especial.
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4.3.3 Casoojuizndo aceitea contraindicagao, na fase “Recepgdoe Apresentagao do Protocolo”

4.4

5.1

5.2

53

5.4

5.5

5.6

5.7

6

o entrevistador avalia as condi¢cles cognitivas e limites emocionais da crianca e do
adolescente para comunicacdo verbal ao juiz antes do inicio da audiéncia, conforme

artigo 99, inciso XI, do Ato Normativo Conjunto n2 35/2019.

Encaminha adirecdo do forum de cada polo do Nucleo de Depoimento Especial de Criangas
e Adolescentes (NUDECA), semanalmente, a listagem de processos com depoimentos

especiais agendados, dias e horarios.

REALIZAR O AGENDAMENTO

O Servico de Apoio ao Nucleo de Depoimento Especial de Criangas e Adolescentes (SEADE)
elabora a escala dos entrevistadores que atuardo nos depoimentos especiais a serem

agendados.
Registra em planilha prépria os depoimentos agendados eletronicamente pelos juizos.

Solicita a vara o envio do link de acessoa audiéncia a ser realizada por videoconferéncia
via Plataforma Microsoft Teams para o e-mail do SEADE ou diretamente para o

entrevistador, conforme previsto no Aviso CGJ 185/2023.

A equipe do SEADE fica responsavel pela testagem dos equipamentos eletrénicos, por meio
de video chamada pelo Teams, emmomento anterior ao depoimento especial, visando evitar

falhas técnicas.

Envia, por e-mail, fichas, informacdes sobre o processo, link de acesso a audiéncia e o

parecer, quando elaborado pelo SEADE, para os entrevistadores designados.

Confirma, por e-mail, com o juiz e com cartério da vara solicitante, o agendamento

do depoimento especial.

Na véspera, confirma o agendamento do depoimento especial, mediante consulta ao
processo e a agenda eletrénica para verificar se houve alteracdao no agendamento e, por
fim, confirma com o gabinete a realiza¢do do depoimento especial, através de contato

telefdnico.

PROVIDENCIAR O PREPARO DO DEPOIMENTO ESPECIAL

MAN-DGA PO-021 Rev.00 Pagina 7 de 9



MANUAL
COORDENAR E APOIAR OS NUCLEOS DE DEPOIMENTO ESPECIAL DE CRIANCAS E
ADOLESCENTES

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

7.1

7.2

7.3

7.4

O Servico de Apoio ao Nucleo de Depoimento Especial (SEADE) prepara o Termo de
Consentimento de Utilizacdo do Depoimento Especial em Supervisdes e Capacitacdes,

solicitando autorizagdo ao magistrado, a crianca/adolescente e seus responsaveis.

Verifica a disponibilidade de materiais para uso dos entrevistadores (cartilha, ressalva,

papel, prancheta, |apis de cera, massinha de modelar e outros).

O entrevistador responsavel pelo cartdo alimentagdo/refeicio administra a compra de
lanches para criangas e adolescentes vitimas e presta contas mensalmente a Assessoria de

Catering Institucional da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/ASCAT).
No dia agendado, o entrevistador testa os equipamentos e verifica a qualidade da chamada.
ApOs a audiéncia :

O funcionario que gerou o link da audiéncia no Teams é responsdvel por grava-la e apds
encerrado o depoimento especial, realiza o upload da gravacao para o sistema PJe Midias,

gue podera ser acessada pelo SEADE.

O apoio administrativo do SEADE verifica se a audiéncia foi disponibilizada, contatando o

juizo em caso negativo, bem como se se foi inserido o registro da autorizagao.

Os entrevistadores enviam ao SEADE o Termo de Consentimento e o apoio administrativo

do SEADE o arquiva em pasta propria.

INDICAGAO E APOIO AOS ENTREVISTADORES EXTERNOS

Nos casos em que ndao houver entrevistador servidor disponivel para a realizacdo do
Depoimento Especial, o SEADE registra a necessidade do juizo em planilha prépria,
realizando pré-agendamento da audiéncia,e informa que realizarda a busca de

entrevistador junto ao Cadastro Externo.

O SEADE consulta o Cadastro de Entrevistadores Externos e contata entrevistador que

possua disponibilidade no polo do NUDECA indicado pelo juizo solicitante.

Havendo entrevistador externo disponivel, o SEADE comunica o juizo e procede a

finalizacdo do agendamento da audiéncia.

Caso ndao haja entrevistador externo disponivel, o SEADE informa o fato ao juizo e

apresenta alternativas de datas para novo agendamento do Depoimento Especial.
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7.5 O SEADE formaliza a indicagdo do entrevistador externo por meio de oficio encaminhado
a0 juizo por e-mail, solicitando, no mesmo expediente, a concessdo de acesso pontual do

entrevistador indicado a leitura dos autos.

7.6 Apods a realizacdo da audiéncia, o juizo encaminha oficio ao Servico de Pericias Judiciais
- SEJUD, setor responsdvel pelo pagamento da ajuda de custos, instruido com copia da

assentada, na qual devera constar o nome do entrevistador responsavel pelo Depoimento

Especial.

7.7 Caso o entrevistador externo relate dificuldades no recebimento da ajuda de custos, o

SEADE contata o juizo, orientando quanto as providéncias necessarias.
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