COORDENAR PROGRAMA DE VOLUNTARIADO
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para cadastrar, convocar, encaminhar e monitorar

voluntarios no Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Apoio aos Programas de
Promocdo da Cidadania, do Gabinete da Presidéncia (GABPRES/DIAPP), bem como

prové informacbes e esclarecimentos para as unidades organizacionais que possuem

interface com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 16/11/2016.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Banco do
Voluntariado

Banco de Dados onde estdo inseridas todas as informacfes dos
voluntarios cadastrados pelo Departamento de Acgbes Pro-
Sustentabilidade.

Certificado de
Prestacéo de Servico
Voluntario

Documento emitido pelo DEAPE, apés a conferéncia da Folha de
Frequéncia do Voluntario e averiguacdo das horas comprometidas
guando do preenchimento da Ficha de Cadastro de Voluntario
Continuado e assinatura do Termo de Adeséao.

Declaracgao de
Presenca

Documento confeccionado pelo DEAPE constando o local, o dia e as
horas trabalhadas pelo voluntario de ac¢do social, campanha ou
eventos socioambientais de grande porte.

Ficha de Cadastro de
Voluntario Continuado

Formulério onde ficam inseridos os dados pessoais e todas as
demais informacodes prestadas pelo voluntario.

Ficha de Cadastro de
Voluntario Eventual

Formulario onde ficam inseridos os dados pessoais e todas as
demais informagfes prestadas pelo voluntario eventual, participante
de acbes, campanhas e eventos socioambientais.
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TERMO

DEFINICAO

Folha de Frequéncia

Documento que devera ser assinado pelo voluntario de prestacdo de
servicos continuados, nos dias em que prestar 0 servico
efetivamente, apondo as horas trabalhadas.

Lista de Presenca de
Voluntérios

Formuléario utilizado nas ac¢des sociais, campanhas e eventos, onde
constara a assinatura dos voluntarios, para fins comprobatérios de
participagéo.

Programa de
Voluntariado

Conjunto de atividades, ndo remuneradas, prestadas por pessoa
fisica, a titulo de cooperacdo civica e honorifica, nos projetos
socioambientais.

Proposta de Trabalho

Documento no qual a UO que tem necessidade e interesse em
trabalhar com voluntario, descreve as atividades a serem exercidas
pelo voluntério.

Termo de Adesao

Documento onde estdo registradas as clausulas que regem a
prestacdo de servico voluntério. Deve ser confeccionado em duas
vias e assinado por todas as partes.

Termo de Documento preenchido ao final da prestacdo de servico voluntario
Descredenciamento continuado, comprobatério do término do compromisso assumido.
Unidade Unidade jurisdicional ou administrativa da estrutura organizacional

Organizacional (UO)

do PJERJ.

Voluntéario

E aquele gue por livre e espontanea vontade, dedica parte do seu
tempo, sem objetivos pecuniarios, a acdes, campanhas e ou eventos
socioambientais.

Voluntério Externo

Pessoa fisica, da sociedade em geral, que dedica parte do seu
tempo, sem remuneracao, a alguma atividade de cunho social ou
ambiental de interesse ou iniciativa do PJERJ.

Voluntario Interno

Magistrado, servidor ativo ou inativo do PJERJ que dedica parte de
seu tempo as atividades sociais ou ambientais.

Convenente

Instituicdo que realiza ajuste com o Poder Publico e entidades
publicas ou privadas para a realizacdo de objetivos de interesse
comum, mediante mutua colaboracdo, com ou sem o repasse de
recursos financeiros.

4 REFERENCIAS

e Lei 9.608, de 16 de Fevereiro de 1998 - Dispde sobre o servico Voluntario e da outras

providéncias;
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Resolucdo TJ/OE/RJ n° 17, de 09 de julho de 2014 - Aprova a estrutura organizacional
do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e d& outras providéncias;

Resolucdo TJ/OE/RJ n°® 33, de 17 de dezembro de 2010 — DispBe a compensacao
devida a magistrados e serventuarios por sua participacdo em acdes sociais
promovidas pelo Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro em dias nos quais

nao haja expediente forense;

Ato Executivo TJERJ n° 2439/2005 - Institui o Corpo de Especialistas Voluntérios do
Museu da Justica e d& outras providéncias.

e Aviso 70/2016 - Avisa sobre o encaminhamento de voluntarios as unidades

organizacionais através do Programa de Voluntariado Continuado.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Equipe do Departamento
de Acdes Pro6-
Sustentabilidade, do
Gabinete da Presidéncia
(GABPRES/DEAPE)

Atuar como elemento de ligacdo entre os convenentes, 0S
voluntarios e as Unidades Organizacionais do PJERJ.

Diretor do Departamento de
Acdes Pro-
Sustentabilidade, do
Gabinete da Presidéncia
(GABPRES/DEAPE)

Gerenciar os eventos de carater socioambiental no que diz
respeito a todas as atividades que envolvam a atuacéo de
voluntarios no  Departamento de  Acdes  Pro-
Sustentabilidade;

analisar e gerenciar a execu¢cdo do Programa de
Voluntariado, estabelecendo seus critérios e as rotinas
administrativas;

interagir com as Unidades Organizacionais, nas atividades
gue envolvam acles integradas e/ou complementares do
Programa de Voluntariado;

assinar o Certificado de Prestacdo de Servigo Voluntario,
guando solicitado pelo voluntario;

assinar o Termo de Descredenciamento de Voluntério;
assinar Certificado de Prestacdo de Servicos Voluntéarios,
guando solicitado pelo voluntério.

Diretor da Divisdo de Apoio
aos Programas de
Promocéo da Cidadania do
Gabinete da Presidéncia
(GABPRES/DIAPP)

Coordenar os procedimentos relacionados ao Programa de
Voluntariado nas agbes, eventos e campanhas sociais
realizadas pelo Departamento;

estabelecer indicadores e matrizes de avaliacdo do
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Programa, visando a sua continuidade, revisao ou extingao;

e emitir e assinar Declaracdo de Presenca, quando solicitada
pelo voluntério;

e coordenar os voluntarios participantes das acfes, eventos e
campanhas socioambientais.

e Realizar os procedimentos referentes a execugdo das
rotinas previstas nesta RAD;

e cadastrar e convocar voluntarios para agfes, campanhas e
eventos socioambientais, relacionados as atribuicbes da
Divisao;

e cadastrar, convocar, monitorar, acompanhar e
descredenciar os voluntarios de prestacdo de servico
continuado;

e emitir e enviar termo de descredenciamento para assinatura
dos Voluntérios que se desligarem da Prestacdo do Servico;

e arquivar e manter atualizada a documentagéo do Banco do
Voluntariado;

e realizar a estatistica do niumero de voluntarios de prestacéo
de servigos continuados cadastrados pela Divisao;

e realizar a estatistica do numero de voluntarios que
participaram de evento, campanha ou agéo social;

e emitir o Certificado de Prestacdo de Servicos Voluntérios,
guando solicitado pelo voluntario.

Equipe da Divisdo de Apoio
aos Programas de
Promocéo da Cidadania do
Gabinete da Presidéncia
(GABPRES/DIAPP)

e Atuar dentro de sua area de competéncia, conforme
Proposta de Trabalho apresentada pela Unidade
Organizacional.

Voluntarios de Prestacdo
de Servico Continuado

Voluntarios de Ac¢des,
Eventos e Campanhas
Socioambientais

e Atuar dentro de sua area de competéncia, conforme as
determinacdes do Diretor da DIAPP.

6 CONSIDERACOES GERAIS

6.1 O Departamento de A¢des Pré-Sustentabilidade atua como elemento de ligagdo entre os
convenentes e as Unidades Organizacionais do Tribunal de Justica interessadas no

trabalho de voluntarios.

6.2 O voluntario pode participar atuando como técnico e/ou profissional na sua area de

especializacdo ou apenas como auxiliar, na prestacao de apoio aos servidores do PJERJ.
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6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.
O cadastramento do voluntario é realizado no Banco do Voluntariado e através do

preenchimento da Ficha de Cadastro de Voluntario Continuado (FRM-GABPRES-019-03)
e Ficha de Cadastro de Voluntario Eventual (FRM-GABPRES-019-09) pela DIAPP,

incluindo os dados pessoais e as informacdes pertinentes a sua atuacao.

Através do Banco do Voluntariado, o Departamento de Ac¢lOes Pro-Sustentabilidade
identifica cada perfil dos voluntarios cadastrados, visando a um aproveitamento mais

eficaz de suas habilidades e capacitacdes.

O voluntario cadastrado é convocado para atuar conforme a necessidade do PJERJ e das
UO, de acordo com a sua disponibilidade, especialidade e area de abrangéncia do

programa.

O DEAPE pode emitir, para o voluntario externo, participantes de acdo, evento e
campanha, Declaracdo de Presenca (FRM-GABPRES-019-05) com as horas

disponibilizadas para a prestacédo de servicos voluntarios.

O voluntario interno, pertencente ao quadro do Poder Judiciario do Estado do Rio de
Janeiro, que preste servico voluntario em dias nos quais ndo haja expediente forense,
recebe compensacéao por sua participacdo, conforme previsto na Resolucdo TJ/OE/RJ N°
33, de 17 de dezembro de 2010.

A UO que tiver necessidade e interesse em receber voluntario de prestacado de servico

continuado, deve encaminhar ao DEAPE Proposta de Trabalho de Servico Voluntario

(FRM-GABPRES-019-01) com especificagbes sobre o tipo de trabalho que deve ser

condizente com a natureza e as finalidades especificas da formac¢éo do voluntario.

O Termo de Adesdo ao Servico Voluntario (FRM-GABPRES-019-02) deve ser emitido
pelo DIAPP, em 2 (duas) vias, sendo uma para o voluntario e uma para o DIAPP.

6.10 O Termo de Adesdo ao Servico Voluntario (FRM-GABPRES-019-02) devera

acompanha-lo no ato de sua apresentacao a UO.

6.11 O voluntario de prestacéo de servigos continuados que for graduado e tiver inscricdo no

Conselho respectivo, pode assinar relatérios ou documentos similares, desde que
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6.12

6.13

6.14

6.15

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.
aponha o numero do Conselho no documento e obtenha o de acordo do supervisor

imediato.

O voluntario de prestacao de servi¢cos continuados que deixar de observar as obrigacdes

previstas no Termo de Adesdo ao Servico Voluntario, fica impedido de prestar servi¢cos

voluntarios no PJERJ.

Cabe ao Departamento de AcgOes Pro-Sustentabilidade realizar reunibes com as

Unidades Organizacionais, 0s voluntarios e o convenente, quando necessario.

Cabe ao voluntario de prestacdo de servicos continuados atuar dentro de sua area de
competéncia e de acordo com Proposta de Trabalho apresentada pela Unidade

Organizacional onde prestara servico.

Cabe ao voluntario participante de acgles, eventos e campanhas socioambientais
observar as determina¢des demandadas pelo Diretor da DIAPP nos eventos de grande

porte.

7 CADASTRAR E CONVOCAR VOLUNTARIOS PARA EVENTOS SOCIOAMBIENTAIS DE
GRANDE PORTE (ACOES SOCIAIS E DEMAIS EVENTOS)

7.1 A DIAPP preenche Ficha de Cadastro de Voluntario Eventual (FRM-GABPRES-019-09)
do interessado no Banco do Voluntariado, através de contato telefonico, via e-mail
(gabpresdeape@tjrj.jus.br) ou pessoalmente.

7.2 Analisa o perfil do voluntario para o servico a ser realizado, a fim de seleciona-lo por
interesse de atuacao, experiéncia, disponibilidade, especialidade.

7.3 Contata os voluntarios selecionados com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias para
informar o local, dia e hora da a¢éo social, campanha ou evento.

7.4 Entra em contato com o voluntario, na semana da a¢ao social, campanha ou evento, a fim
de confirmar a presenca.

7.5 Confecciona Lista de Presenca de Voluntarios (FRM-GABPRES-019-04).
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7.6

1.7

7.8

7.9

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.
No dia do evento, colhe a assinatura dos voluntarios, na Lista de Presenca de Voluntarios

(FRM-GABPRES-019-04).

Distribui os voluntarios nos postos existentes, conforme a necessidade e o perfil de cada

voluntario.

Apoés a acdo, evento ou campanha, junta a Lista de Presenca de Voluntarios no processo

respectivo.

Emite a Declaracdo de Presenca (FRM-GABPRES-019-05) para o voluntario externo que

solicitar.

7.10 O Diretor da DIAPP assina a Declaracdo de Presenca.

7.11 Encaminha, através de memorando, a Diretoria-Geral de Gestao de Pessoas (DGPES),

a Corregedoria-Geral de Justica (CGJ) e aos Nucleos Regionais (NUR) a relacdo dos
voluntarios internos que participaram da agao social, campanha ou evento, para fins de

compensacao.

8 CADASTRAR, CONVOCAR, ENCAMINHAR E MONITORAR VOLUNTARIOS DE
PRESTACAO DE SERVICOS CONTINUADOS ORIUNDOS DE INSTITUICAO
CONVENENTE

8.1

A DIAPP recebe, por e-mail ou por Memorando, solicitacdo de UO relatando o interesse
em trabalhar com voluntarios, especificando o numero e a especialidade destes
voluntarios, de acordo com a demanda a ser suprida e anexando a Proposta de Trabalho
de Servico Voluntario (FRM-GABPRES-019-01).

8.2 Envia e-mail a convenente indagando sobre a existéncia de voluntario para suprir a
demanda solicitada, conforme o perfil descrito pela UO.

8.3 Analisa o perfil dos voluntarios indicados pela convenente e seleciona 0s mais
adequados, de acordo com a demanda da UO solicitante.

8.4 Informa a convenente quais voluntarios foram selecionados e solicita o contato deles.
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.
8.5 Entra em contato com o voluntario e solicita que envie a documentacdo necessaria e que

preencha a Ficha de Cadastro de Voluntario Continuado (FRM-GABPRES-019-03).

8.6 Envia ao voluntario, pessoalmente, por e-mail ou por fax, duas cépias do Termo de

Adesdo ao Servico Voluntario, devidamente preenchido, a fim de que o voluntario o

assine e, em seguida, o devolva ao DIAPP pessoalmente, por e-mail ou por fax.

8.7 A Diretora do DIAPP confere, assina e carimba o Termo de Adesao ao Servi¢o Voluntario

(FRM-GABPRES-019-02), devolvendo para o voluntario uma copia, pessoalmente, por e-

mail ou por fax.

8.8 Entrega a Cartilha do Voluntariado, pessoalmente ou envia por e-mail, ao voluntario, ap6s
a assinatura do Termo de Adeséo ao Servi¢o Voluntario (FRM-GABPRES-019-02).

8.9 Ajusta com a UO dia e hora para recebimento do voluntério.
8.10 Informa ao voluntario o dia e a hora da sua apresentacao.

8.11 Envia uma via do Termo de Adesdo ao Servico Voluntario (FRM-GABPRES-019-02) a

convenente.

8.12 Arquiva uma via do Termo de Adesdo ao Servi¢co Voluntario (FRM-GABPRES-019-02)
em pasta propria no DIAPP.

8.13 Recebe da UO, mensalmente, até o quinto dia util, por e-mail ou por fax, a Folha de
Frequéncia de Voluntario (FRM-GABPRES-019-06), e arquiva em pasta propria para

controle das horas, descritas na Ficha de Cadastro de Voluntario Continuado (FRM-
GABPRES-019-03).

9 CADASTRAR, ENCAMINHAR E MONITORAR VOLUNTARIQS PARA PRESTACAO DE
SERVICOS CONTINUADOS NAO ORIUNDOS DE INSTITUICAO CONVENENTE

9.1 A DIAPP recebe solicitacdo de pessoa interessada na prestacdo de servicos voluntarios,

especificando o seu interesse, disponibilidade e especialidade.

9.2 Preenche a Ficha de Cadastro de Voluntario Continuado (FRM-GABPRES-019-03) e

analisa o seu pefrfil.

Base Normativa Codigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-GABPRES-019 03 8 de 15




COORDENAR PROGRAMA DE VOLUNTARIADO

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

9.9

9.10

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.
Verifica se ha solicitacdo de UO ainda ndo atendida e que esteja de acordo com o perfil

do voluntério.

Entra em contato com o voluntario, a fim de preencher o Termo de Adesédo ao Servico
Voluntario (FRM-GABPRES-019-02) e solicita a documentagcédo necessaria.

A Diretora do DIAPP confere, assina e carimba o Termo de Ades&o ao Servi¢co Voluntario

(FRM-GABPRES-019-02), devolvendo-o uma copia, pessoalmente, por e-mail ou por fax,

para que o voluntério também o assine.

Entrega a Cartilha do Voluntariado, pessoalmente ou a envia por e-mail, ao voluntario.
Ajusta com a UO dia e hora para recebimento do voluntério.

Informa ao voluntario o dia e hora da sua apresentacgéao.

Arquiva uma via do Termo de Adesé&o ao Servigo Voluntario (FRM-GABPRES-019-02) em
pasta propria na DIAPP.

Recebe da UO a Folha de Frequéncia de Voluntario (FRM-GABPRES-019-06), por e-

mail ou por fax, até o quinto dia Gtil do més.

10 DESCREDENCIAR VOLUNTARIO DE PRESTACAO DE SERVICO CONTINUADO

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

O DIAPP recebe o Termo de Descredenciamento de Voluntario (FRM-GABPRES-019-

07), da UO, do voluntario ou da convenente, pessoalmente, por fax ou por e-mail.
O Diretor do DEAPE assina o Termo de Descredenciamento de Voluntéario.

Expede, para o voluntario que solicitar, o Certificado de Prestacédo de Servi¢co Voluntario
(FRM-GABPRES-019-08), apos a conferéncia da frequéncia, apondo o periodo

trabalhado.
O Diretor do DEAPE assina o Certificado de Prestacdo de Servigo Voluntario.

A DIAPP tira uma cépia do Certificado assinado.
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.
10.6 A DIAPP entrega, pessoalmente ou envia por correspondéncia, o Certificado de

Prestacao de Servicos Voluntarios.

10.7 Apoés a entrega do Certificado, a DIAPP guarda a copia em pasta eletronica.

11 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Numero de voluntérios
participantes das acdes > de voluntarios que prestaram servigos
sociais, campanhas e eventos |nas acdes sociais, campanhas e eventos Por evento
de grande porte realizados de grande porte realizados pelo DEAPE
pelo DEAPE

Numero de Voluntarios
Encaminhados para
Prestacdo de Servicos
Voluntarios Continuados

> de voluntarios encaminhados para
prestacdo de servicos voluntarios Mensal
continuados

12 GESTAO DE REGISTROS

12.1 Os registros deste processo de trabalho sé&o geridos pela UO e mantidos em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros apresentada a seguir:

RETENGCAO
(ARQUIVO
IDENTIFICAGAO cobico RESPON- ARMAZE- RECUPERAGAO PROTEGAO CORRENTE = DISPOSIGAO
¢ ccD* SAVEL NAMENTO ¢ ¢ PRAZO DE ¢
GUARDA NA
UO**)
Backup N
Banco do Voluntariado 0-1-4-2-1-b DIAPP Pasta Assunto (Condigdes 2 anos Eliminagdo na
Eletrénica ; uo
apropriadas)
Proposta de Trabalho —
Prestagdo de Servigo 0-1-4-2-1-b | DIAPP Pasta Assunto/UO (C?)ﬁgli(uf‘))es 2 anos Eliminagdo na
Voluntario (FRM- Eletrénica anro rigdas) uo
GABPRES-019-01) prop
Termo de Adeséo ao Pasta Assunto/ Nome Backup Eliminacs
Servico Voluntéario (FRM- 0-1-4-2-1-b DIAPP Eletrdnica do Voluntario (Condicoes 2 anos 'mm&gao na
GABPRES-019-02) apropriadas)
Ficha de Cadastro de Pasta Assunto / Nome Backup Eliminaca
Voluntario Continuado 0-1-4-2-1-b | DIAPP Eletromica | - do Voluntirio (CondigGes 2 anos e
(FRM-GABPRES-019-03) apropriadas)
. Numero do
Lista de Presenca de - L
Voluntarios (FRM- 0-1-4-2-1-b DIAPP Nos autos g;ogegiog\\llgrti Ac?gd:,?aofjs 6 meses E“Q:T?gao
GABPRES-019-04) &9, prop
ou campanha
Folha de Frequéncia de Backup L
Voluntario (FRM- 0-1-4-2-1-b DIAPP Eleptigaaica Assg/r;tlﬂlrl]\:g:inoe do (Condigoes 2 anos E“m"ba‘gao na
GABPRES-019-06) apropriadas)
Termo de Backup N
Descredenciamento (FRM- | 0-1-4-2-1-b DIAPP Eleptffs);?ca Assg/r:)tlﬂlrl]\:g?c)e do (Condigbes 2 anos E“m"ﬁéao na
GABPRES-019-07) apropriadas)
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COORDENAR PROGRAMA DE VOLUNTARIADO

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

RETENGAO
(ARQUIVO
IDENTIFICAGAO CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPERAGAO PROTEGAO CORRENTE = DISPOSICAO
CcCD* SAVEL NAMENTO PRAZO DE
GUARDA NA
UO**)

o Backup L
Certificado (FRM- Pasta Assunto/Nome do o Eliminacdo na
GABPRES-(O19-08) 0-1-4-2-1-b | DIAPP | £iotvonica Voluntario (Condigdes 2 anos 06

apropriadas)
Ficha de Cadastro de Pasta | Assunto/Nome do Backup Eliminag&o na
Voluntario Eventual (FRM- | 0-1-4-2-1-b DIAPP Eletrnica voluntario (Condigbes 2 anos U(%
GABPRES-019-09) apropriadas)

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

*UO = Unidade Organizacional.
*** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagao e de Difusdo do

Conhecimento.

Notas:
a) Elimina¢&o na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os
Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
c) Os registros langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O
armazenamento, a prote¢do e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e
Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.
13 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxograma do Processo de Trabalho Cadastrar e Convocar Voluntarios
para Eventos Socioambientais de Grande Porte (acdes sociais e demais eventos);

e Anexo 2 - Fluxograma do Processo de Trabalho Cadastrar, Convocar, Encaminhar e
Monitorar Voluntarios para Prestacdo de Servicos Continuados Oriundos de
Instituicdo Convenente;

e Anexo 3 - Fluxograma do Processo de Trabalho Cadastrar, Encaminhar e Monitorar
Voluntérios para Prestacdo de Servicos Continuados N&o Oriundos de Instituicao
Convenente,

e Anexo 4 - Fluxograma do Processo de Trabalho Descredenciar Voluntario de
Prestacao de Servico Continuado.
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COORDENAR PROGRAMA DE VOLUNTARIADO

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.

ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CADASTRAR E CONVOCAR
VOLUNTARIOS PARA EVENTOS SOCIOAMBIENTAIS DE GRANDE PORTE (ACOES
SOCIAIS E DEMAIS EVENTOS)

Y

i ™ il '
Preencher Ficha de Cadastro Distribuir os voluntarios nos
de Voluntario eventual > postos existentss
\ S . ¢, y
i ¢ ' ' ™
Analisaro perfildo Juntar a Lista de Presenca no
voluntario processao
. J \_ J
i =4 ~ — L =
. Emitir a Declaragdo de
Caontatar o_s voluntaros Presenca
seledorados para o voluntdrio extemo
que solicitar
\ J L )

' ¢ ™ L

Entrar em contato com o g B
valuntaria a fim de confimar MAssinara Declaradio de
a presenca Presenca
\ J
¢ \ y
- N v
Confeccionar Lista de Encaminhar & DGPES, 4 CGJ e
Presenca

ao MUR arelago dos
voluntdrios intemos

CADASTRAR E CONVOCAR VOLUNTARIOS PARA EVENTOS SOCIOAMBIENTAIS DE GRAMNDE PORTE {AC&ES
SOCIAIS E DEMAIS EVEMTOS)
DIAPP

. J
.L \ J
'd B’
Calher a assinatua dos
voluntarios, no diado evento
. J
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COORDENAR PROGRAMA DE VOLUNTARIADO

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.

ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CADASTRAR, CONVOCAR,
ENCAMINHAR E MONITORAR VOLUNTARIOS PARA PRESTACAO DE SERVICOS
CONTINUADOS ORIUNDOS DE INSTITUICAO CONVENENTE

™)

=1

2

=1

Z rRecebersolicﬂaﬁo de_\l Receber a Ficha de Caonferir, assinar e

E O relatando o Cadastro de carimbar o Temno de

ﬁ interesse em trabalhar —» Yoluntario Adesdo ao_Ser\.'iu_:u:u

2 com voluntdrios Continuado > ‘u‘u:uluntalrin

g \ * J preenchida & devolve copia ao

E voluntario

-4 (" Erwiare-maila | -

8 convenente para Erwiar ao voluntario

g verificar a existéncia o Termo deAdesdo Entregar a Cartilha

E de voluntario para ao Servico do Voluntal_'iadn

= suprir a demanda Voluntario ao voluntario

& solicitada preenchido

s ¥ 1

2 - -, Ajustarcom a U0

l&r Analisqrn perfildas dia e hora para

= voluntarios indicadas recehimento do

2E |2 pela convenents & voluntario

: E = seleciona os mais

ag |2 adequados ;

g3 - ’ Info

25 + rmarao

=Y ' X ™ voluntario o diae a

Zmo; Informara . hora da sua

g o cnm'er?e.nte quais apresentacio

a E \.'u:nlunta.rlns foram -

= seleciorados e

2 solicitar o contato I y

o

E L deles ) £ DIAPP Enwiar uma via do

5 + também Termo de Adesdo ao

b - - arguiva a Folha Servico Voluntdrio

L Saolicitar ao voluntario de Frequéncia

§ a dDEUI’I"IEI’TtEQED do Vulum,ério ....... -

z necessaria e o recebida da UD

E preenchimento da até o 5° dia Gtil Arguivar uma \.'iha do

5 Ficha de Cadastro de de cada més. Termo de Adesdoao

E Voluntario Servico Voluntario
. Continuado

& \

=

o

o

=

=

S

E _E Preencher a Ficha de Assinar o Temo de

= = Cadastro de 5 . Devolver ao

a = - Adesao ao Servigo

= 3 Voluntario Voluntaria DIAPP

v g Continuada
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COORDENAR PROGRAMA DE VOLUNTARIADO
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CADASTRAR, ENCAMINHAR E
MONITORAR VOLUNTARIOS PARA PRESTACAO DE SERVICOS CONTINUADOS NAO
ORIUNDOS DE INSTITUICAO CONVENENTE

Q

'S B’ e =
Receber salicitacio de
pessoa interessada ra
prestacdo de senicos

voluntarios

Entregar a Cartilha do
— Valuntariado
ao voluntario

CADASTRAR, ENCAMINHAR E MOMNITORAR YOLUMTARIOS PARA, PRESTACAO DE SERVICOS

\_ ¢' J \ J
. B s 4’ =
Preencher a Ficha de

Cadastro de Volunigrio

Ajustarcoma UQD diae
hara para recebimento do

CONTINUADOS NAO ORIUNDOS DE INSTITUICAOQ CONVENENTE
DIAPP

Continuado oluntari

e analisar o seu peril L 12
\ ¢ J - J
s a ' =

Verificar se ha solicitacdo
de UOaindando atendida
e que estejade acordo

Informar ao voluntario o
dia e hora da sua
apresentacdo

com o perfildo voluntario & DIAPP também
. \ J . A arquiva a Folha de
..L. + . Frequéncia do
' B f’ 1 Valuntario, recebida

da UO até o 5° dia

Arquivar uma via do . o
util de cada meés.

Termo de Adesdo ao
Servico Voluntdrio

Solicitar documentacio
necessaria ao voluntano

v

i Canferir, assinar e
carimbar o Termo de
Adesdo ao Servigo —
Voluntario e devober
capia ao voluridro )
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COORDENAR PROGRAMA DE VOLUNTARIADO
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DESCREDENCIAR

VOLUNTARIO DE PRESTACAO DE SERVICO CONTINUADO

S

r B
Receber o Termo de - .
) Tirar uma copiado
o Descredencla_njerb:u iz Certificado assirado
& Voluntario
g \ + J
E ~ 1
Z o Entregar
8 E o Certificado dePrestacgo
3 (=1 de Servicos Voluntarios
=] \ J
& \ 4
& s =
= Guardaracopiaem pasta
- eletrdnica
-4 \ J
=
(%]
d
e
il
[=]
[=]
~E k4
=
% Assinar aTemao de
E' Descredenciamento de
- Voluntario
= w \ J
5 | g v
< =] r - —
E ° Expedir, para ovoluntario
- & que solicitar, o Certifiado
- = de Prestacio de Senig
2 = Voluntario
B \ J
Q \ 4
i '\
Assinaro Certifimdode
Prestacdo de Servico -
Voluntario
\ J
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