é‘@ COORDENAR PROGRAMA DE VOLUNTARIADO g

PJERJ

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

1 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Divisdao de Inclusdo Social da Secretaria-Geral de
Sustentabilidade e Responsabilidade Social (SGSUS/DIISO) e fornece orientagdes para as unidades
organizacionais que possuem interface com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir

de 05/08/2026.

2 Rereréncias [LE]

e Lei 9.608, de 16 de Fevereiro de 1998 - Dispde sobre o servico voluntdrio e dd outras

providéncias;

e Lei 13.709/2018 — Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais (LGPD);

e Resolugdo TJ/OE n2 16/2018 — Institui o Regulamento do Servico Voluntariado Continuado no
ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

e A Resolugdo TJ/OE n® 4/2023 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judiciario do
Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;
e Aviso 70/2016 - Avisa sobre o encaminhamento de voluntarios as unidades organizacionais

através do Programa de Voluntariado Continuado.

3 INDICADORﬁI

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Numero de Voluntarios
Continuados Cadastrados e
Desligados do Programa.

> de voluntarios que passaram pelo Programa

. Anual
de Voluntariado. u

)

4 GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA UJ

4.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada apresentada a seguir:
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L9608.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L9608.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/L13709.htm
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=213662&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=213662&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=197682&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=197682&integra=1
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RETENGAO
(ArRQuIVO
" RESPON- ARMAZE- CORRENTE —
IDENTIFICAGAO cODIGO CCD ACESSO . RECUPERAGCAO PROTEGAO DISPOSICAO
SAVEL NAMENTO PRAZO DE
GUARDA NA
UO**)

. Irrestrit . .
Sistema fje 0-1-4-2-1b rrestrito DISO Pafta. Assunto Backup (C.ondlgoes 2 anos Eliminagdo na
Voluntariado Eletronica apropriadas) uo
Prestacdo de Servigo
Voluntario - Pasta Backup Eliminagdo na
Formuldrio de 0-1-4-2-1b Irrestrito DIISO Eletronica Assunto/UO (Condigdes 2 anos UCc)
Atividades (FRM- apropriadas)

SGSUS-011-01)

Termo de Adesdo ao

Servigo Voluntério Pasta Assunto/ Nome Backup Eliminagdo na

Continuado (FRM- 0-1-4-2-1b Irrestrito DIISO Eletrdnica do Voluntério a(c;n(::gzzzj 2 anos uo

SGSUS-011-02) prop

Ficha de Cadastro de

Voluntario . Pasta Assunto /Nome |Backup (Condigdes Eliminagdo na
. -1-4-2-1 | DIl . . . 2

Continuado (FRM- 0 b rrestrito S0 Eletrbnica do Voluntario apropriadas) anos uo

SGSUS-011-03)

Folha de Frequéncia Backup

de Voluntario i Pasta Assunto/Nome L Eliminagdo na

Continuado (FRM- 0-1-4-2-1b Irrestrito DIISO Eletrbnica do Voluntario a(cr(;ndr:gzzz) 2 anos uo

SGSUS-011-04) prop

Termo de . N

Descredenciamento 0-1-4-2-1b Irrestrito DIISO Eleiigtr?ica %s;li/r:ﬁj /n'\:g:; Bac:i;()) (Cric;rzjilsg)oes 2 anos Ehm”?éao na

(FRM-SGSUS-011-05) prop

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminagdo na UO - procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGCON/DEGEA — procedimentos — Arquivar, Desarquivar e Digitalizar 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 protegdo e o descarte
desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de
Armazenamento de Copias de Seguranca de Dados.

SRS . .
= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
r‘éﬂ Proposto por: Diretor da Divisdo de Inclusdo Social (DIISO)

Secretario-Geral da Secretaria-Geral de Sustentabilidade e Responsabilidade Social

Aprovado por: (SGSUS)
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ole
5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO «"»

5.1 Fluxo do Processo de trabalho Cadastrar e Convocar Voluntarios Continuados

parceiros

documentos
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da prestagio de
servigo
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5.2 Fluxo do Processo de trabalho Descredenciar Voluntdrio de Prestacdo de Servigo Continuado

RAD-SGSUS-011

E-mail instruido com
folha de frequeéncia
atualizada até o
ultimo dia da
prestagao de servigo
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