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NORMA DE PROCEDIMENTO - IASES N°. 005

Tema: Fluxo dos Processos de Trabalho do Técnico Superior Socioeducativo —
Direito e da Gestao de Vagas, Transferéncias, Reintegracdes e Cumprimento
de Alvaras

Emitente: Instituto de Atendimento Socioeducativo do Espirito Santo - IASES

Sistema: N&o se aplica Cddigo: IASES

Versao: 01 | Aprovacgao: 1.S. N° 0423 DE 10 DE JULHO DE 2026|Vigéncia: 10/07/2026

1. OBJETIVO

1.1 Padronizar e coordenar os processos de atuagao juridica, incluindo a gestao de vagas,
transferéncias, reintegracées, cumprimento de alvaras, realizacdo de Audiéncias
Concentradas e orientacdo técnica dos profissionais de Direito das Unidades

Socioeducativas, em conformidade com a legislag&o vigente.

2. ABRANGENCIA

2.1 Todas as unidades socioeducativas vinculadas ao Instituto de Atendimento

Socioeducativo do Espirito Santo — IASES.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL
3.1 Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988.
3.2 Lei Federal n° 8.069, de 13 de julho de 1990 — Estatuto da Crianga e do Adolescente.

3.3 Lei Federal n° 12.594, de 18 de janeiro de 2012 — Sistema Nacional de Atendimento
Socioeducativo — SINASE.

3.4 Plano Nacional de Atendimento Socioeducativo.

3.5 Plano Estadual de Atendimento Socioeducativo do Espirito Santo.
3.6 Projeto Politico Pedagdgico Institucional do IASES.

3.7 Resolugdo CONANDA N° 46/1990

3.8 Lei Complementar n° 558/2010
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3.9 Instrucao de Servigo n° 078-P/2011

3.10 Habeas Corpus n° 143.988/2020 — Supremo Tribunal Federal
3.11 Resolugao n°® 367/2021

3.12 Resolugao n° 230/2022

3.13 Instrugao de Servigo n°® 244/2023

3.14 Ato Normativo Conjunto n°® 06/2023

3.15 Resolugao n° 029/2023

3.16 Manual de Audiéncias Concentradas — CNJ/2021

3.17 Recomendacgéao CNJ n° 98/2021

4. DEFINIGOES

4.1 Sistema de Garantia de Direitos (SGD) - Conjunto articulado de 6rgaos, instituicoes e

politicas publicas responsaveis por assegurar os direitos de criancas e adolescentes.

4.2 NAJUR - Nucleo de Assisténcia Juridica do IASES responsavel pela coordenagao das
atividades juridicas e orientacdo técnica aos Assistentes Juridicos das Unidades

Socioeducativas.

4.3 Técnico Superior Socioeducativo — Direito - Profissional de nivel superior formado em

Direito, integrante da equipe técnica institucional.

4.4 Central de Vagas - Setor responsavel pela gestdo e coordenagdo das vagas nas

unidades socioeducativas.

4.5 Vaga - Capacidade de acomodacao correspondente a um adolescente ou jovem em

unidade socioeducativa.

4.6 Tipologia de vagas - Classificacdo das vagas conforme caracteristicas especificas,

como género ou modalidade de cumprimento de medida.

4.7 Lista de espera - Relacdo de adolescentes e jovens que aguardam ingresso em unidade

socioeducativa quando a capacidade de ocupacgao atinge seu limite.

4.8 Guia de Liberagao de Vaga (GLV) - Documento expedido pela Central de Vagas
indicando a unidade de destino e o prazo para apresentacédo do adolescente.
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4.9 Mandado de Busca e Apreensao - Ordem judicial destinada a localizag&o e apreensao

de adolescente ou jovem.

4.10 Atendimento Inicial - Atendimento imediato realizado por equipe multidisciplinar ao

adolescente a quem se atribui pratica de ato infracional.

4.11 Internacao Provisoria - Medida cautelar de privagao de liberdade aplicada durante a

tramitagcdo do processo.

4.12 Internagao-Sancao - Medida aplicada em raz&o do descumprimento injustificado de

medida anteriormente imposta.

4.13 Unidade de Semiliberdade - Unidade destinada ao cumprimento de medida

socioeducativa intermediaria.

4.14 Unidade de Internacao - Unidade destinada a execugédo de medida socioeducativa de

privagao de liberdade.

4.15 Audiéncia Concentrada - Audiéncia judicial destinada a reavaliagdo periddica da

situacdo do adolescente ou jovem em cumprimento de medida socioeducativa.

4.16 Progressao de Medida Socioeducativa - Mudanga de medida mais restritiva para

medida menos restritiva.

4.17 Regressao de Medida Socioeducativa - Alteracdo de medida menos restritiva para

medida mais severa.

4.18 Extincdo de Medida Socioeducativa - Decis&o judicial que determina o término da

execucao da medida.

4.19 Alvara de Liberagao - Documento judicial que autoriza a saida do adolescente ou
jovem da unidade socioeducativa, por extingdo ou progressdao da MSE e revogagédo da

Internacao Provisoria.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS
5.1 Unidades Socioeducativas

5.1.1 Atendimento Inicial

5.1.2 Internagéo Provisoria

5.1.3 Internagéao
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5.1.4 Semiliberdade

6. PROCEDIMENTOS

O processo de atuagdo do Nucleo de Assisténcia Juridica (NAJUR) compreende os
seguintes subprocessos, que visam garantir a celeridade processual e a conformidade legal

das movimentacgdes socioeducativas:

e SBO01 - Gestao de Vagas e Movimentagao Socioeducativa
e SBO02 - Assisténcia Juridica e Fluxo de Alvaras
e SBO03 - Apoio Institucional e Consultas Processuais

e SBO04 - Organizagao e Realizacao de Audiéncias Concentradas

SB01 - GESTAO DE VAGAS E MOVIMENTAGAO SOCIOEDUCATIVA
T01 — Receber solicitagao de vaga

O magistrado solicita vaga a Central de Vagas do IASES, via e-mail institucional, apos a

aplicagao de medida socioeducativa ou internagao provisoria.
T02 — Analisar documentagao

A Central de Vagas recebe, registra e analisa a regularidade da documentagdo encaminhada

pelo Poder Judiciario, verificando a presenca das guias e decisdes necessarias.
TO03 — Liberar vaga

Estando a documentagdo em conformidade com as normas vigentes, a vaga € liberada no

prazo maximo de duas horas, garantindo o atendimento imediato.
T04 — Comunicar liberagao

A Guia de Liberagao de Vaga é enviada formalmente a unidade socioeducativa designada e

ao juizo solicitante, para os devidos fins de transferéncia ou ingresso.
TO05 — Monitorar apresentagao do adolescente

O adolescente/jovem deve ser apresentado na unidade em até trés (3) dias (prorrogaveis
mediante justificativa). Caso a apresentagédo n&o ocorra no prazo, a vaga € automaticamente

revogada.

T06 — Gerir auséncia de vaga
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Na inexisténcia de vaga imediata, o adolescente é inserido em lista de espera, seguindo

rigorosamente os critérios de prioridade estabelecidos pela legislagéo.
TO07 — Processar transferéncias

As solicitacbes de transferéncia entre unidades sido analisadas tecnicamente e, apos

aprovacao, as Guias de Liberagao correspondentes sdo expedidas.
T08 — Controlar vagas em caso de evasao ou fuga

Em situagbes de fuga ou evasao, a vaga do adolescente/jovem permanece reservada por
cinco (5) dias; transcorrido este prazo sem o retorno, a vaga é disponibilizada para a lista de

espera.

SB02 — ASSISTENCIA JURIDICA E FLUXO DE ALVARAS
T01 — Monitorar alvaras de liberagao

Realizacdo de consulta diaria ao Gerenciador de Alvaras do TJES para recebimento de

ordens judiciais e encaminhamento imediato as unidades competentes.
T02 — Emitir declaragoes de encaminhamento

Emissao de Declaragdo de Encaminhamento ou de Nao Encaminhamento via sistema do

TJES, informando ao juizo sobre a situagcao do egresso.
T03 — Acompanhar Termos de Reintegragao

Solicitagdo e acompanhamento dos termos de reintegragéo familiar, registro de justificativas

detalhadas em caso de impossibilidade de cumprimento imediato.
T04 — Controlar quantitativo mensal

Manutencdo e atualizacdo do controle estatistico de alvaras expedidos, cumpridos e

pendentes, para fins de relatério institucional.
TO05 — Orientar sobre Comissao de Avaliagao Disciplinar

Prestacao de orientagdes juridicas continuas acerca dos procedimentos disciplinares e dos

ritos das comissoes internas nas unidades socioeducativas.
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SB03 - APOIO INSTITUCIONAL E CONSULTAS PROCESSUAIS
T01 — Consultar dados processuais

Acesso aos sistemas EJud, PJe, SIASES e Portal SISP para subsidiar demandas urgentes

das unidades e do Centro Integrado de Atendimento Socioeducativo (CIASE).
T02 — Apoiar equipes técnicas

Prestagdo de suporte juridico aos cadastradores e as equipes técnicas do CIASE e das

unidades para correta instrugao dos prontuarios.
T03 — Elaborar minutas e documentos

Confeccéo de minutas juridicas, comunicacgdes internas e oficios técnicos destinados a

Diretoria Setorial Socioeducativa.
T04 — Responder requerimentos externos

Atendimento e resposta a solicitagdes de informagdes oriundas do Sistema de Garantia de

Direitos e de 6rgaos do Sistema de Justica.

SB04 — ORGANIZAGAO E REALIZAGCAO DE AUDIENCIAS CONCENTRADAS
T01 — Orientar envio de Relatérios Avaliativos

Acompanhamento rigoroso dos prazos e orientagéo para o envio dos relatérios das unidades

as Varas de Execucao de Medidas Socioeducativas.
T02 - Organizar etapas da audiéncia

Orientacado técnica e acompanhamento de todas as fases preparatdrias nas Unidades

Socioeducativas, garantindo a fluidez do ato.
TO03 — Articular infraestrutura

Apoio direto aos gerentes das unidades na articulagcéo setorial, assegurando a logistica, os

espacgos € 0S recursos necessarios a realizagao das audiéncias.
T04 — Comunicar familias e instituicoes

Orientacao sobre a convocacao formal dos familiares e comunicacao oficial as escolas ou

cursos profissionalizantes acerca da auséncia justificada do jovem.

2026-B1LGV5 - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL  16/07/2026 10:43 PAGINA6/13



Governo do Estado do Espirito Santo
Secretaria de Estado de Direitos Humanos — SEDH
Instituto de Atendimento Socioeducativo do Espirito Santo — IASES

TO05 — Providenciar suporte e pautas

Solicitacdo de suporte alimenticio ao CFC e providéncia de coépias fisicas da pauta de

audiéncias para os membros do Ministério Publico, da Defensoria e da Magistratura.
T06 — Registrar decis6es pés-audiéncia

Recebimento e processamento dos relatérios elaborados pelos Técnicos Superiores
Socioeducativos — Direito, nos quais constam as decisdes proferidas pelo Juizo durante o

ato.

6.1 Fluxograma - NAJUR:

Inicio do
Processo NAJUR Diretoria Setorial

Socioeducativa

Diretoria Setorial
Socioeducativa

NAJUR - Diretrizes e
Monitoramento

Nucleo de Assisténcia
Juridica - NAJUR
Diretrizes e Monitoramento

Subordinagao Juridica
Chefia NAJUR

Subordinacao
Administrativa
Geréncia da Unidade

Assistente Juridico — Unidades

Assistente Juridico -
Unidades

NAJUR - Fluxo Principal

Organizagdo das etapas junto as
Unidades;
Controle dos alvaras de liberagéo,

progressdo e regressao de MSE;
" Levantament: resultado final
Audiéncias Concentradas © SMOEY

Atuar em cooperagao com o

Audiéncias Concentradas

Judiciario;
Receber e encaminhar alvaras de
liheracio s Unidade:

4

—0

Pracesso
Concluido

Encerramento
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6.2 Fluxograma - Transferéncia interestadual:

Subfluxo Central de Vagas - Transferencia Interestadual

Vara da Infancia e Juventude de Onigem

Unidade de arigem camunica 3 Vara da Inféncia
& Juventude a necessidade de transferéncia

Inicio

Vara da Infancia e Juventude requer 3 Vara da
Infancia e Juventude de destino o pedido de
vaga

Central de Vagas

—

Central de Vagas comunica a Unidade
de origem via E-does

—

Interna  Externa

Central de Vagas recebe da Vara de Origem a
decisdo judicial autorizando a transferéncia

Prazo de 15 (quinze) dias para efetivagio da
transferéncia

xterna x Interna

P —

Central de Vagas comunica a DSE via
E-dacs

Transferencia
Interna

Tipo de
transferencia? Central de Vagas emite GLV para Central de Vagas envia copia da GLV a
Unidade de destino DSE via E-dacs

Transferencia
Externa
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Central de Vagas — Fluxe Principal
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solicita vaga
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solicitacao de vaga

i Auséncia de

Documentacas

Incompleta N
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- - -
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b
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- ™
Waga surgiu ou Retirada da lista h 4 Central de Vagas libera a
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origem pelo prazo de 5

{cince) dias
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v
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Fim — Vaga
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7. INFORMAGOES ADICIONAIS

7.1 Considerando a complexidade das atribuicbes exercidas pelos Técnicos Superiores
Socioeducativos — Direito das Unidades de Atendimento Socioeducativo do IASES, conforme
previsto na Instrugcdo de Servico n° 078-P/2011, faz-se necessario o acompanhamento
técnico pela Subgeréncia de Orientagdes Técnicas e Praticas Restaurativas (SUOP), com
vista a padronizagdo e ao aprimoramento das praticas juridicas no ambito das Unidades

Socioeducativas;

7.2 O acompanhamento técnico tem por finalidade promover a uniformidade de
procedimentos, assegurar a observancia das normativas institucionais e fortalecer a atuagao
integrada entre os Assistentes Juridicos e as equipes técnicas das Unidades, em
consonancia com as diretrizes do Estatuto da Crianca e do Adolescente (ECA) e do Sistema

Nacional de Atendimento Socioeducativo (SINASE);

7.3 A orientagdo técnica prestada pela SUOP contribui para o adequado registro das
informacoes institucionais, para a correta instrucdo dos procedimentos administrativos e para
a mitigacao de riscos institucionais decorrestes do descumprimento de normas legais e

administrativas.

8. ANEXOS
ANEXO | — Guia de Liberagao de Vaga.

ANEXO Il — Oficio de Comunicag¢ao da taxa de ocupacido das unidades socioeducativas,

conforme artigo 19, inciso I, do Ato Normativo Conjunto n°® 06/2023.

ANEXO Il - Oficio de Comunicacao de entrada de socioeducando no CIASE ao juizo
competente.

ANEXO IV - Solicitagdo de analise de transferéncia de adolescente entre regionais ou

interestadual.

ANEXOQO V - Oficio de autorizagao de entrada de socioeducando no CIASE, encaminhada ao

Sistema Prisional.

ANEXO VI — C.I. N° 004/2026 — Orientag¢des para cumprimento dos Alvaras de Liberagao

nas Unidades Socioeducativas.
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ANEXO VIl — Oficio de Comunicagéo de Auséncia de vaga e inclusado em Lista de Espera.

9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORAGAO:

Miriam Barbosa

Chefe do Nucleo de Gestao de Vagas e
Assisténcia Juridica Elaborado em 22/06/2026

Glauce Dias Zanivan

Técnico Superior Socioeducativo Elaborado em 22/06/2026

Rafaela Lanschi Pissinate

Técnico Superior Socioeducativo Elaborado em 22/06/2026
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Danieli Luiz de Araujo

Agente Socioeducativo Elaborado em 22/06/2026
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Jacimara Nascimento Ramalho

Agente Socioeducativo Elaborado em 22/06/2026
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Agente Socioeducativo Elaborado em 22/06/2026
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Agente Socioeducativo Elaborado em 22/06/2026
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Agente Socioeducativo Elaborado em 22/06/2026
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Elaborado em 22/06/2026
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