%é‘ OPERACIONALIZAR ACOES, CAMPANHAS E EVENTOS SOCIAIS r:.

ERJ

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TIRJ se a versado impressa do documento esta atualizada.

1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Divisdao de A¢ao Social e Acessibilidade da Secretaria-
Geral de Sustentabilidade e Responsabilidade Social (SGSUS/DIISO), provendo informagdes e
esclarecimentos para as unidades organizacionais que possuem interface com este processo de
trabalho. Tem o objetivo de padronizar os procedimentos para analisar, implementar e encerrar
acdes, campanhas e eventos sociais no Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ),

passando a vigorar em 05/04/2024.

2 DEFlNlc()Esg

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ.

3 REFERENCIAS | IEl

* Lei n29.608, de 16 de Fevereiro de 1988 - DispGe sobre o Servico Voluntario e da outras

providéncias;

*  Provimento CGJ n2 52 de 15/08/2013 — Inseriu o art. 783-A na Consolidacdo Normativa da
Corregedoria, tratando dos procedimentos de conversao de unido estdvel em casamento
deflagrados diretamente perante os Magistrados que atuam na Justica Itinerante ou

participam das acdes sociais e casamentos comunitdrios promovidos pelo TJERJ;

e Resolucdo TJ/OE/R) n2 33, de 17 de dezembro de 2010 — Dispde sobre a compensacdo devida
a magistrados e serventudrios por sua participacdo em ac¢des sociais promovidas pelo
Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro em dias nos quais ndo haja expediente

forense;

e Resolugdo TJ/OE n? 4/2023 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judicidrio do

Estado do Rio de Janeiro e d4 outras providéncias.
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e Ato Normativo TJ n2 02, de 01 de fevereiro de 2010 - Resolve que o casamento comunitario
constitui um programa institucional do Poder Judiciario, de cunho social e educativo, que
objetiva sensibilizar a populagao hipossuficiente sobre seus direitos, ndo constituindo uma
politica publica de regularizagdo de estado civil, e determina a necessidade de

regulamentacdo do procedimento.

e Aviso TJ n? 76/2013 — Dispde aos Senhores Magistrados que o planejamento e a execugdo
de qualquer evento social, especialmente a celebragdo de casamento comunitario, que nao
esteja previamente contemplado no planejamento anual do TJERJ, devera ser precedido de
requerimento, a ser encaminhado ao DEAPE, com prazo de 30 dias, para instrugdao e
levantamento das providéncias necessdrias, estando sua autorizacdo pela Administracdo

Superior condicionada a existéncia de verba alocada ao DEAPE.

4 CONSIDERAGOES GERAIS

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

O Departamento de Acesso a Justica, Acdo Social e Acessibilidade da Secretaria-Geral de
Sustentabilidade e Responsabilidade Social (SGSUS/DEAJU) realiza a¢gdes, campanhas e eventos
sociais, podendo atuar em parceria com outros érgaos e instituicdes, em colabora¢dao mutua, a

fim de desenvolver as atividades de promocao da cidadania.

Consideram-se atividades de promoc¢do da cidadania, para efeitos desta rotina, as acgdes,
campanhas e eventos, a exemplo das a¢des sociais que incluem reconhecimento de paternidade/
maternidade, registro, subregistro e demais servigos destinados a cidadaos hipossuficientes,
bem como a realizagdo de casamentos comunitarios, campanhas de doa¢do de sangue,

campanhas de doacdo de brinquedos e alimentos, dentre outras atividades.

As acles, campanhas e eventos sociais devem ser precedidos de estudo de viabilidade

operacional.

As acbes, campanhas e eventos sociais devem ser realizados, preferencialmente, em

comunidades com caréncia socioecon0mica e/ou de servicos essenciais.

A DIISO efetua o cadastro, no Banco do Voluntariado, daqueles que queiram participar de a¢des,

campanhas e eventos sociais, incluindo os magistrados.
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4.6 Nas comarcas do interior e nos foruns regionais, o Juiz Diretor do FGrum mais préximo ao local
onde sera realizada a acdo, campanha ou evento social, indica os magistrados participantes,

quando for o caso.

4.6.1 Conforme o caso, podem ser convidados os juizes constantes do Banco do Voluntariado, ainda

que de outras comarcas.

4.7 Na Comarca da Capital, a DIISO consulta os magistrados cadastrados no Banco do Voluntariado,
indagando-os quanto a participa¢do na a¢do, campanha ou evento, observando-se, quando for
o caso, eventual escala de revezamento, a fim de oportunizar a todos o exercicio da prestacado

de servigo voluntario.

4.8 Nas a¢Oes, campanhas ou eventos realizados nas comarcas do interior e nos féruns regionais, os
voluntarios podem ser indicados pelo Juiz Diretor do Férum e/ou pelos juizes que participardo

da a¢do, campanha ou evento social.

4.9 Na Comarca da Capital, os voluntarios podem ser selecionados por meio do Banco do
Voluntariado ou outros canais de comunicacdo disponiveis, conforme a natureza da ag¢do ou

campanha social.

4.10 Nas campanhas cujo objeto é a arrecadacdo de materiais, a entrega pode ser realizada pelo
TJERJ, excepcionalmente, quando a instituicdo beneficiada comprovar nao ter condi¢Oes para

resgatar os bens.

4.11 Pormenores dos processos de trabalho desta RAD sdo descritos nos Planos de Atividades

Detalhadas.

5 INDICADOR DE DESEMPENHO m

NOME DO INDICADOR FORMULA PERIODICIDADE
Quantidade de a¢des ou eventos > de acdes ou eventos realizados Por semestre
Quantidade de campanhas realizadas > campanhas realizadas Por semestre
Quantidade de doacgdes recebidas > de doagdes recebidas Por campanha
Quantidade de voluntarios que > de voluntdrios participantes das Por acdo ou
participaram de acdes sociais no PJERJ acoes ou eventos evento
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GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA J

As informacgdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo corrente,

de acordo com a tabela de gestao da informacdo documentada apresentada a seguir:

RETENGAO
ARQUIVO
~ cODIGO RESPON- ARMAZENA- RECUPE- = ( ~
IDENTIFICACAO ccD* SAVEL ACESSO MENTO RACAO PROTECAO CORRENTE - DISPOSICAO
PRAZO DE
GUARDA NA UO*¥)
Ficha de Inscrigdo de . . R
participante — FRM- 0-1-4-2-1b DIISO Irrestrito Nos autos Po;é;:&ou acigdlr(i;:;ass 5 anos Ehnm;lféao
SGSUS-010-01 prop
Ficha de Cadastro de Por Agdoou | Condigdes Eliminagdo
Voluntario Eventual - 0-1-4-2-1b DIISO Irrestrito Nos autos Evegnto 2010 r?adas 5 anos na Ué
FRM-SGSUS-010-02 prop
Checklist de Atividades - . Por Acdo ou | CondigBes Eliminagdo
FRM-SGSUS-010-03 0-1-4-2-1b | DIISO | Irrestrito | Nos autos Evento | apropriadas > anos na UO
Lista de Presenca de " . R
voluntarios — FRM-SGSUS- | 0-1-4-2-1b DIISO Irrestrito Nos autos Por Acao ou Cond|€;oes 5 anos Eliminagdo
Evento apropriadas na UO
010-04
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***SGADM/DEGEA = Departamento de Gest3o de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administragdo.

Notas:
Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
SGADM/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo
Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protegdo e o descarte
desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD-SGTEC- Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Segurancga dos Bancos de Dados e Servidores
de Aplicagdo.

:

Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

Diretor da Divisdo de Agdo Social e Acessibilidade, da Secretaria-Geral de

Elaborado por: Sustentabilidade e Responsabilidade Social (SGSUS/DIISO)

Aprovado por: Secretério-Geral de Sustentabilidade e Responsabilidade Social (SGSUS)

Q@ [
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7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO

7.1 Fluxo do Processo de Trabalho — Operacionalizar A¢6es ou Eventos Sociais

FRM-5GSUS-010-03

S

Visitar o
local da
agio/ evento

Colher
assinatura dos
voluntarios

FRM-5GSUS-010-04
Lista de Presenca de
Voluntério Eventual

—_—
Checklist de
Atividades s e )
Solicitar as
UOs " " " PP
A equipe aplica a pesquisa de satisfacio
i i |—M  servicos/
A :_q:lpf prepar: p:squlsa de male‘ila\s Distribuir para as partes, quando for o caso.
satisfagio, quando for o caso. e material
—
S
8 Realizar Autuar o Gl e Convidar Verificar o Y Coordenar a b4 Juntar os Emitir
= estudo de estudo de aunérl?seeev:loa voluntarios @ cumprimento Registrar em + Treinar @ logistica e + documentos relatdrio
viabilidade viabilidade indicados, as agoes ormulario voluntarios montagem de pertinentes para anilise
a iabilidad iabilidad: DEAJU indicados/ d & f lari luntari d inent ali
operacional operacional selecionados pertinentes equipamentos A a0 processo do DEAJU
Determinagéo, 1 més \ J Véspera
solicitagio para antes do da agao/ agdo/ )
w a realizagdo de evento —_— evento evento
= agbes ou o Controlar os
I eventos sociais d 23y atendimentos
-] esignacao
ﬂ do juizes
-] ao DEMOV
£
|
2
] Solicitar as
3 Solicit partes o
o Preparar relldic: fé-2) preenchimen- —
Y DECOI a d
texto sobre divulgacs tode I
‘3. R a |vudgaaqaa formulario .
< 5 :
= EElEEt agéofevento [
4] ol FRM-5G5Us-010-01
= Ficha de Inscrigao
[
2
=}
Il
-
o
=%
=]
Formalizar
solicitagéo para
a realizagao do
evento/ acao ao
responsavel
Autorizado
=] Convidar
2 s - Jjuizes
. omunicar ao i
] Submeter 3 B selecionados/
o o= interessado da indicados Cientificar a
apreciacao da <3 F Arquivar o
Alta decisio da b 4 Alta Adminis- processo
Administragio frd tragae
< Administracdo
Processo
devolvido pela
Alta
Arquivar o Administracao
Nio processo .
Autorizado
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7.2 Fluxo do Processo de Trabalho -Cadastrar e Convocar Voluntario Eventual para Eventos Sociais de Grande Porte
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Emitir declaragdo de presenga ao voluntario
que a solicitar.
O diretor da Divisao assina a declaragao.

FRM-5GSUS-010-04
Lista de Presenga de
Violuntario Eventual

FRM-5GSUS-010-02
Ficha de Cadastro
de Voluntario

Encaminhamento, via SEl, a
SGPES, CGJ e NURs.

Analisar o Informar ao Contatar Bl e Juntat lista Encaminhar a
Preencher a perfil do voluntario os voluntario . Colher T = relacao dos
ficha de voluntario @ dados da ) @j\ para @ assinatura do r":l:n::s:g: Ij]) g; p:zs;';g voluntarios
cadastro para a funcao = acao/campa- * confirmar . voluntario exis?entes X regpect @ servidores
a exercer nha/evento presenca participantes
1 de ias antes Semana da Dia da Acio/
a a(é(;:' agdo/ acdo/campanha campanha
campania campanha Jevento Jevento
fevento (no fevento realizado
minimao)
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7.3 Fluxo do Processo de Trabalho — Operacionalizar Campanhas Sociais

Realizar estudo
de viabilidade
operacional

Duso

Autuar o estuda
de viabilidade
operacional

Submeter &
analise do DEAJU

Determinacio
para a realizagio
de ades, eventos
ou campanhas
sociais

Deferimento
pela Alta
Administragio

T ——
Informar dados
da campanha acs

pelo
Incal onde seré
realizada

eamea )
Solicitar a5 UOs
05 servigos
pertinentes

Preparar
material sobre a
campanha

Providenciar
divulgacio e
distribuigio do
material

FRM-5G5U5-010-03

‘:)irf!ur

Realizar Checklist
dos servigos.
solicitados

Realizar

estatistica dos.

resultados das
agdes

Emitir relatario

Submeter o

relatdrio com

estatistica ao
DEAJU

Evento
realizada

Operacionalizar Campanhas Sociais

DEAJU

Submeter &
apreciacio da

Alta
Administragio

Comunicar o
interessado da
decisio da Alta
Administracio

Indeferimentol Arquivar o

processo

Dar ciéncia @
Alta
Administragio

Processo

@~)‘ Arquivar

0

recebida
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7.4 Fluxo do Processo de Trabalho — Operacionalizar Casamento Comunitario e A¢ao Social de Atuagao Judicial solicitado por Magistrado

Casamento comunitario ou agao
social de atuagao judicial

" 4

Casamento comunitario ou EQED

A celebragdo de ¢
soual de atua;ao Judicial

de 6rgdo do TJRJ deve ser sollcnada ao DEAJU, com pelo menos 30

ario que d a atuagao
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T
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H o -g dias de antecedéncia, nos termos do Aviso 76/2013.

LB Solicit Encaminhar ao

lg [ or'C' _ar_ = Emitir relatério DEAJU relatério

v o Dlpe aE"’d f’ED final da e lista dos

ﬁ gs E naaltzijfdaaodee atividade magistrades

o= Evento participantes

£ o realizado

M °

ta

c

23

Eg

C-

L; = Encaminhar Aprovado Solicitar Juntar Cientificar a

£ L] Iniciar ao Presidente P designagao relatério 20 Elabarar Alta Arquivar

E = processo SE| gzr'gv:; dE[J:l;II\ZA%VaG processo parecer Administracio _,./ processo
o

i - Processo

,3 3|5 devolvido
Tl

O |w

S5 a

=3

E I Comunicar ao Arquivar o

'2 Nio magistrado processo

i aprovado

o

o
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