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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para operacionalizar acées, campanhas e eventos

socioambientais de promocéo da cidadania e de promocéo da sustentabilidade ambiental

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 informacdes e esclarecimentos para as unidades organizacionais que possuem

interface com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 30/01/2018.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Banco do
Voluntariado

Banco de dados no qual estao inseridas todas as informacdes dos
voluntéarios cadastrados pelo Departamento de Acbes Pré6-
Sustentabilidade.

Declaracao de
Presenca

Documento solicitado pelo voluntario para fins de atestar a
participacdo _em acdo, campanha ou eventos socioambientais de
grande porte, contendo o local, o dia e as horas trabalhadas pelo
voluntario.

Ficha de Cadastro
Voluntario
Eventual

Formulario em que ficam registrados os dados pessoais e todas as
demais informacg@es prestadas pelo voluntéario.

Ficha de Inscricao
do Participante

Formulario a ser preenchido por participantes das acoes.

Ficha de Parceiros

Formulario a ser preenchido por parceiros do Tribunal de Justica,
guando da realizagéo da acdo, campanha ou evento socioambiental,
de iniciativa do TJERJ, onde serdo descritas as atividades que serao
exercidas pela instituicdo parceira, 0s equipamentos e o niumero de
pessoas envolvidas.
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TERMO DEFINICAO

Formulario utilizado nas acdes, campanhas e eventos
Lista de Presenca socioambientais, onde constara a assinatura dos voluntarios, para
fins comprobatorios.

Partes ou Pessoas alcancadas pelas atividades realizadas nas acgoes,
beneficiados campanhas e eventos socioambientais.

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

Programa de
Voluntariado

E aquele que por livre e espontanea vontade, dedica parte do seu
Voluntério tempo, sem objetivos pecuniarios, a a¢cdes, campanhas e ou eventos
socioambientais.

4 REFERENCIAS

e Lei 9.608, de 16 de Fevereiro de 1988 - Dispbe sobre o servico Voluntario e da outras

providéncias;

e Provimento CGJ n° 52 de 15/08/2013 — Inseriu o art. 783-A na Consolidacéo
Normativa da Corregedoria, tratando dos procedimentos de conversdao de unido
estavel em casamento deflagrados diretamente perante os Magistrados que atuam na
Justica lItinerante ou participam das acbes sociais e casamentos comunitarios

promovidos pelo TIERJ;

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

nao haja expediente forense;

e Resolucdo TJ/OE/RJ n°® 01, de 21 de fevereiro de 2017- Aprova a estrutura

organizacional do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e d& outras

providéncias.

e Ato Normativo TJ n® 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 populacdo hipossuficiente sobre seus direitos,
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nao constituindo uma politica publica de regularizacdo de estado civil, e determina a

necessidade de regulamentacéo do procedimento.

e Aviso TJ n°® 76/2013 — Dispde aos Senhores Magistrados que o planejamento e a
execucao de qualquer evento ambiental ou social, especialmente a celebracdo de
casamento comunitario, que ndo esteja previamente contemplado no planejamento
anual do TJERJ, deverd ser precedido de requerimento, a ser encaminhado ao
DEAPE, com prazo de 30 dias, para instrucdo e levantamento das providéncias
necessarias, estando sua autorizacdo pela Administracdo Superior condicionada a

existéncia de verba alocada ao DEAPE.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Submeter a Alta Administracao a realizacao de acao,
campanha ou evento socioambiental de iniciativa do DEAPE,
bem como aquelas em que o PJERJ for convidado por
parceiro externo;

e planejar as agdes, campanhas e eventos socioambientais de
iniciativa do Departamento;

e gerenciar a execucao das atividades que envolvam a atuagéo
do Departamento nas a¢bes, campanhas e eventos

Diretor do - : i S _
Departamento de socioambientais, estabelecendo seus critérios e suas rotinas;
Acdes Pro- . . ] .
Sustentabilidade do e enviar oficio ao responsavel pelo local da a¢éo, campanha ou
Gabinete da evento socioambiental, formalizando solicitagcéo para
Presidéncia realizagao;

(GABPRES/DEAPE) _ . _ _ _ _ .

e enviar oficio-convite presidencial, para designacgéo de
representante do Ministério Publico e da Defensoria Publica, a
fim de participarem da ag&o ou evento socioambiental, quando
for necesséria a presenca destes 0rgaos;

e enviar oficio com as atas das audiéncias e os documentos das
partes ao distribuidor e/ou cartorio de registro civil de pessoas
naturais, conforme a competéncia,
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

e comunicar ao NUR, Corregedoria ou Diretoria Geral de Gestao

de Pessoas (DGPES), a participacao de servidor como
voluntario na agdo, campanha e evento socioambiental para
fins de cumprimento da Resolucdo TJ/OE/RJ © 33/2010;

e aprovar o relatério final da acdo, campanha ou evento

socioambiental e submeter a Alta Administracao.

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

Coordenar as atividades necessarias a realiza¢do das acoes,
campanhas e evento socioambiental, de iniciativa do
Departamento, bem como as que ele for convidado;

estabelecer indicadores e matrizes de avaliacdo do
programa, visando a sua continuidade, revisao ou extingao;

elaborar relatério final com os resultados das acbes, eventos
ou campanhas socioambientais;

realizar estudo de viabilidade operacional e financeira da
acao, campanha ou evento social;

solicitar _ao_juiz_diretor do forum e/ou aos juizes que
participardo da acdo, campanha ou evento socioambiental, a
indicacdo de voluntarios, quando se tratar de Comarca do
Interior ou Féruns Regionais;

solicitar ao juiz diretor do férum em comarca do interior ou em
foruns regionais, a indicacdo de magistrados voluntarios;

enviar e-mail para os juizes indicados, formalizando o convite
para participagdo na acdo ou evento socioambiental,
informando a data, o local e o tipo de a¢édo ou evento;

solicitar ao Departamento de Movimentagcdo dos Magistrados
(DEMOV), a designacao dos Juizes participantes da acao ou
evento socioambiental;

coordenar a montagem dos equipamentos, no local da
realizacdo da acdo, campanha ou evento socioambiental.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Equipe DIAPP

Executar as atividades necessarias a realizacdo de acao,
campanha e evento socioambiental, bem como acompanhar
aguelas que serdo realizadas pelas unidades
organizacionais, que realizam interface com este processo de
trabalho;

convidar voluntarios para acdes, campanhas e eventos
socioambientais:

elaborar oficios e memorandos, necessarios a realizacédo das
acoes, campanhas e eventos socioambientais,
encaminhando-os as unidades e 0rgdos externos que
realizam interface com este processo de trabalho;

solicitar, servicos e/ou materiais necessarios para realizacéo
da acdo, campanha ou evento socioambiental as UO que
realizam interface com este processo de trabalho;

auxiliar os juizes voluntarios nas acfes, campanhas e
eventos socioambientais, no que for necessario.

6 CONSIDERACOES GERAIS

6.1 O Departamento de A¢des Pro-Sustentabilidade realiza acdes, campanhas e eventos

socioambientais, de inciativa do PJERJ ou em parceria com instituicdes de segmentos

diversos, atuando como elemento de ligacdo entre a Alta Administracdo e estas

instituicoes.

6.2 Consideram-se acdes, campanhas e eventos as atividades de promocado da cidadania,

incluindo 0s casamentos e unides homoafetivas, dentre outros.

6.3 As acdes, campanhas e eventos socioambientais, deverdo ser precedidos de estudo

de viabilidade operacional.

7

6.4 A distribuicdo dos atos praticados nas ag¢des, campanhas e eventos é realizada de

acordo com a sua natureza.
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6.5

6.6

6.7

As acles, campanhas e eventos socioambientais devem ser realizados,
preferencialmente, em comunidades com caréncia sécio-econémica e/ou de servigos

essenciais.

A DIAPP efetua o cadastro no Banco do Voluntariado daqueles que queiram participar

de acBes, campanhas e eventos socioambientais, incluindo os magistrados.

Nas comarcas do interior e nos Foruns Regionais, o Juiz Diretor do Férum mais
proximo ao local onde sera realizada a acdo, campanha ou evento socioambiental,

indica os magistrados participantes.

6.7.1 Caso ndo se obtenha o nimero necessario de juizes ou ndo haja numero suficiente

6.8

6.9

dentre os indicados, devem ser convidados os juizes constantes do Banco do

Voluntariado, ainda que de outras comarcas.

Na Comarca da Capital, a DIAPP consulta os magistrados cadastrados no Banco do
Voluntariado, indagando-os quanto a participacdo na ag¢do, campanha ou evento,
observando-se uma escala de revezamento, a fim de oportunizar a todos o exercicio da

prestacao de servi¢co voluntario.

Nas acdes, 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 acdo, campanha ou evento socioambiental.

6.10 Na Comarca da Capital os voluntarios devem ser selecionados através do Banco do

Voluntariado, observando-se as orientagbes da RAD-GABPRES-019 - Coordenar

Programa de Voluntariado.

6.11 Nas campanhas, cujo objeto € a arrecadacdo de materiais, a entrega pode ser

realizada pelo TJERJ, excepcionalmente, e quando a instituicdo beneficiada

comprovar nao tiver condi¢cdes para resgatar os bens.

7 OPERACIONALIZAR ACOES OU EVENTOS SOCIOAMBIENTAIS DE INICIATIVA DO

DEAPE
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7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

1.7

7.8

7.9

A DIAPP realiza estudo de viabilidade operacional, a partir das informacdes referentes

ao objeto, publico alvo, local, data da acdo ou evento, e remete ao diretor do DEAPE
para analise.

Providencia a autuacéo estudo de viabilidade operacional e submete a apreciacao da

Alta Administracao.
Se nédo seja autorizado, arquiva 0 processo.

Caso seja autorizado, o DEAPE envia oficio ao responséavel pelo local formalizando

solicitacao para realizacdo da acdo ou evento.

Envia oficio-convite presidencial, para designacdo de representante do Ministério
Publico e da Defensoria Publica, a fim de participarem da acdo ou evento, quando for
necessaria a presenca destes 6rgaos.

Quando a acao ou evento for realizado na comarca do interior ou férum regional, a
DIAPP solicita ao juiz diretor do férum mais proximo ao local, a indicacdo de

magistrados, conforme item 6.9.

Caso a acdo ou evento seja realizado na Comarca da Capital, o DEAPE, consulta os
juizes que possuam experiéncia na participacdo de acdes ou eventos, observando-se
item 6.8 desta RAD.

Apds, encaminha e-mail aos juizes indicados ou selecionados, formalizando o convite e

informando a data, o local e o tipo de acdo ou evento.

Solicita ao diretor do férum e/ou aos juizes que participardo da acdo ou evento, a

indicacao de voluntarios, conforme item 6.10 desta RAD.

7.10 A equipe da DIAPP seleciona servidores voluntarios através do Banco do

Voluntariado, conforme as orientagcdes da RAD-GABPRES-019.

7.11 Convida servidores indicados ou selecionados informando a data, o local e o tipo de

acao ou evento.
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7.12

7.13

7.14

7.15

7.16

7.17

7.18

7.19

7.20

7.21

7.22

A equipe da DIAPP prepara pesquisa de satisfacdo para ser realizada no dia da acéao

ou evento, guando for o caso.

Um més antes da acdo ou evento efetua o checklist de todos os servicos solicitados,
a fim de verificar se todos estdo sendo atendidos e registra no FRM-GABPRES-020-
03 - Checklist de Atividades.

Equipe da DIAPP realiza visita ao local da a¢do ou evento, com a equipe técnica de
elétrica, informética e rede IlOgica, para verificacdo das salas que serdo
disponibilizadas, lugares de circulacdo da populacéo e instalacdo dos equipamentos,

guando for o caso.
Realiza treinamento para os voluntarios, quando necessario.

Solicita 0os servicos e/ou materiais necessarios para realizacdo da acdo ou evento
socioambiental as UO que realizam interface com este processo de trabalho, por e-

mail.

A equipe da DIAPP prepara texto sobre a campanha, e envia para Departamento de

Comunicacdo Institucional da Diretoria Geral de Comunicacdo e de Difusdo do

Conhecimento (DGCOM/DECOI), solicitando a divulgacdo da acdo ou evento.

Solicita ao Departamento de Movimentacdo dos Magistrados (GABPRES/DEMOV), a

designacao dos juizes participantes da acao ou evento socioambiental.

Na véspera da acao ou evento socioambiental, coordena a logistica e a montagem

dos equipamentos.

Equipe da DIAPP, no dia da acdo ou evento socioambiental, colhe assinatura dos
voluntéarios na Lista de Presenca (FRM-GABPRES-019-04) e os distribui, conforme a
necessidade dos trabalhos.

Distribui o material necessario a realizagéo das atividades.

Controla e conduz os atendimentos.
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7.23

7.24

7.25

7.26

1.27

7.28

7.29

7.30

Solicita as partes o preenchimento do FRM-GABPRES-020-01 — Ficha de Inscricdo

de Participante, e confere a documentacao apresentada.

Aplica pesquisa de satisfagéo para as partes, guando for o caso.

Emite, quando solicitado pelo voluntario participante da acédo ou evento, a Declaracéo
de Presenca (FRM-GABPRESS-019-05).

Informa aos Nucleos Regionais (NUR), Corregedoria ou DGPES, por memorando, a
participacdo de servidor como voluntario na acdo, campanha ou evento, para fins de
cumprimento da Resolucdo TJ/OE/RJ N° 33, de 17 de dezembro de 2010.

Junta ao processo copia de todos os memorandos e/ou oficios emitidos, incluindo a
estatistica e, quando houver a aplicacdo de pesquisa de satisfacdo, seu resultado
consolidado.

Diretor da DIAPP emite relatério final da acdo ou evento e envia ao DEAPE para

analise.
O DEAPE encaminha o processo a Alta Administracédo para ciéncia.

ApOs retorno do processo, remete ao arquivo.

8 OPERACIONALIZAR ACOES E EVENTOS SOCIOAMBIENTAIS POR CONVITE DE
PARCEIROS EXTERNOS

8.1 A DIAPP recebe convite ou solicitacdo formal do parceiro e protocola o pedido, caso

nao esteja autuado.

8.2 Solicita ao parceiro _externo o preenchimento do FRM-GABPRES-020-02 — Ficha de
Parceiros, fixando prazo para devolucéo.

8.3 Realiza estudo de viabilidade operacional, a partir das informagdes referentes ao
objeto, ao publico alvo, ao local, a data da agédo ou evento socioambiental, juntando-os
ao processo e submete ao DEAPE.
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8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

8.12

8.13

Providencia a autuacéo estudo de viabilidade operacional e submete a apreciacao da

Alta Administracdo para apreciacgao.

Se nao for autorizado, informa por e-mail ou por oficio ao parceiro e arquiva o

processo.

Se autorizado, o DEAPE envia oficio-convite presidencial, para designacdo de
representante do Ministério Publico e da Defensoria Publica, a fim de participarem da
acdo ou evento socioambiental, quando for necesséria a presenca destes 6rgaos.

Quando a acao ou evento socioambiental for realizado na comarca do interior ou forum
regional, solicita ao juiz diretor do férum mais proximo ao local a indicacdo de

magistrados, conforme item 6.9.

Caso a acao ou evento socioambiental seja realizado na Comarca da Capital, consulta
aos juizes que possuam experiéncia na participacdo de acdes ou eventos

socioambientais, observando-se o item 6.8 desta RAD.

A DIAPP envia e-mail aos juizes indicados ou selecionados, formalizando o convite e

informando a data, o local e o tipo de a¢éao ou evento.

Solicita ao diretor do forum e/ou aos juizes que participardo da acdo ou evento

socioambiental, a indicacao de voluntarios, conforme item 6.10.

A equipe da DIAPP seleciona servidores voluntdrios através do Banco do
Voluntariado, conforme critérios da RAD-GABPRES-019.

Convida servidores indicados ou selecionados informando a data, o local e o tipo de

acao ou evento socioambiental.

Equipe da DIAPP prepara pesquisa de satisfacdo para ser realizada no dia da acéo

ou evento socioambiental, guando for o caso.
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8.14 Um més antes da acédo ou evento socioambiental efetua o checklist de todos os
servigos solicitados, a fim de verificar se todos estdo sendo atendidos e registra no
FRM-GABPRES-020-03.

8.15 Equipe da DIAPP realiza visita ao local da acdo ou evento, com a equipe técnica de
elétrica, informatica e rede lOgica, para verificacdo das salas que seréao
disponibilizadas, lugares de circulagdo da populacao e instalagdo dos equipamentos,
guando for o caso.

8.16 Realiza treinamento para os voluntarios, quando necessario.

8.17 Solicita os servicos e/ou materiais necessarios para realizacdo da acdo ou evento

socioambiental.

8.18 A equipe da DIAPP prepara texto sobre a campanha, e envia para Departamento de

Comunicacado Institucional, da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de Difusdo do

Conhecimento (DGCOM/DECOI), solicitando a divulgacdo da acdo ou evento.

8.19 Solicita ao DEMOV a designacdo dos juizes participantes da acdo ou evento

socioambiental.

8.20 Na véspera da acdo ou evento socioambiental, coordena a logistica e a montagem

dos equipamentos.

8.21 No dia da acdo ou evento, a equipe da DIAPP colhe assinatura dos voluntarios na
Lista de Presenca (FRM-GABPRES-019-04) e os distribui, conforme a necessidade

dos trabalhos.
8.22 Distribui o material necessario a realizacdo das atividades.
8.23 Controla e conduz os atendimentos.

8.24 Solicita as partes 0 preenchimento do FRM-GABPRES-020-01 — Ficha de Inscricao

de Participante, e confere as documentacdes apresentadas.

8.25 Aplica pesquisa de satisfacao para as partes, quando for o caso.
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8.26

8.27

8.28

8.29

8.30

8.31

Emite, quando solicitado pelo voluntario participante da acéo ou evento a Declaracao
de Presenca (FRM-GABPRESS-019-05).

Envia memorando aos NUR, Corregedoria ou DGPES informando participagédo de
voluntario na acdo ou evento, para fins de cumprimento da Resolugdo TJ/OE/RJ N°
33, de 17 de dezembro de 2010.

Junta ao processo copia de todos os memorandos e/ou oficios emitidos, incluindo a
estatistica e, quando houver a aplicacdo de pesquisa de satisfacdo, seu resultado

consolidado.
Emite relatdrio final da acéo ou evento e envia ao DEAPE para analise.
O DEAPE encaminha o processo a Alta Administracdo para ciéncia.

Apos o retorno do processo, remete ao arquivo.

9 OPERACIONALIZAR CAMPANHAS SOCIOAMBIENTAIS

9.1 A DIAPP realiza estudo de viabilidade operacional, informando o tema, a instituicdo a
ser beneficiada e o publico alvo, os locais de realizacdo, o periodo e, se houver, 0s
parceiros.

9.2 Autua estudo, juntando estatistica de campanhas anteriores ou similares, se houver e
encaminha ao DEAPE para andlise.

9.3 O DEAPE submete o processo a apreciacéo da Alta Administracéo.

9.4 Se a campanha ndo for deferida, informa a instituicdo que seria beneficiada e ao
parceiro, se houver, por e-mail ou por oficio, e arquiva 0 processo.

9.5 Se for deferida, informa a instituicdo beneficiada, por e-mail ou por oficio, e ao parceiro,
se houver.
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OPERACIONALIZAR ACOES, CAMPANHAS E EVENTOS SOCIOAMBIENTAIS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

9.5.1 Equipe da DIAPP entra em contato com 0s responsaveis pelos locais onde for

9.6

9.7

9.8

9.9

9.10

9.11

9.12

9.13

9.14

9.15

realizada a campanha socioambiental, por e-mail, informando o tema, a instituicao

beneficiada, o publico alvo e o periodo de realizacéo.

Solicita as UO que realizam interface com este processo de trabalho, por e-mail, os

servicos necessarios a execucao da campanha.

A equipe da DIAPP prepara texto sobre a campanha, € envia para Departamento de

Comunicacdo Institucional, da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de Difusdo do

Conhecimento (DGCOM/DECOI), solicitando a divulgacdo da acdo ou evento.

Equipe da DIAPP providencia a distribuicdo do material necessario a realizacdo da

campanha nos locais onde for realizada.

Um més antes da acdo ou evento socioambiental efetua o checklist de todos os
servicos solicitados, a fim de verificar se todos estdo sendo atendidos e registra no
FRM-GABPRES-020-03.

Providencia o recolhimento dos itens arrecadados, quando a campanha for para
arrecadacao de materiais.

Realiza a estatistica dos resultados das acoes.

Agenda entrega das ac0fes a instituicdo beneficiada, quando for o caso, nos termos do
item 6.11.

A DIAPP emite relatério final, junta ao processo com a estatistica e encaminha ao

DEAPE para analise.
O DEAPE encaminha o processo a Alta Administracdo para ciéncia.

Apos o retorno do processo, remete ao arquivo.

10 OPERACIONALIZAR CASAMENTO COMUNITARIO E ACAQO SOCIAL DE ATUACAQ
JUDICIAL SOLICITADO POR MAGISTRADO
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OPERACIONALIZAR ACOES, CAMPANHAS E EVENTOS SOCIOAMBIENTAIS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

10.1 O DEAPE recebe o FRM-GABPRES-020-04 — Casamento Comunitario e Acao Social
de Atuacao Judicial preenchido pelo Magistrado solicitante e encaminha ao protocolo

da Presidéncia para autuagao.

10.1.1 O FRM-GABPRES-020-04 devera ser encaminhado ao DEAPE com antecedéncia

minima de 30 dias, nos termos do Aviso 76/2013.

10.2 Apoés retorno do processo, encaminha ao Presidente do PJERJ para autorizagdo do

casamento comunitario ou acao social de atuacéo judicial.

10.2.1 Caso néao seja aprovado, o DEAPE comunica ao magistrado, por e-mail, e arquiva o

processo.

10.2.2 Aprovado, o DEAPE remete o processo ao GABPRES-DEMOV solicitando a

designacao dos juizes participantes do evento.

10.2.3 Apés o evento, o magistrado remete ao DEAPE, pelo e-mail deape@tjrj.jus.br
relatorio final dos resultados do casamento comunitario ou da acédo social de

atuacao judicial.

10.2.4 O DEAPE junta relatério ao processo, elabora parecer e submete a Alta

Administracdo para ciéncia.

10.3 Apoés retorno do processo, remete ao arquivo.

11 INDICADOR

NOME FORMULA FREQUENCIA
Z\l/Jenrqgg de agGes ou > de ac¢les ou eventos realizados Por semestre
Numero de campanhas .
realizadas > campanhas realizadas Por semestre
Numero de doacdes ~ :
recebidas > de doagoes recebidas Por campanha
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OPERACIONALIZAR ACOES, CAMPANHAS E EVENTOS SOCIOAMBIENTAIS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

NOME FORMULA FREQUENCIA

Numero de atendimentos
concluidos nas acdes ou
eventos

> de atendimentos realizados nas ag¢des| Por acao ou
ou eventos evento

12 GESTAO DE REGISTROS

12.1 Os registros deste processo de trabalho s&o geridos pela UO e mantidos em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestéo de registros apresentada a seguir:

RETENGAO
. (ARQUIVO
IDENTIFICACAO CgCD'DG*O RE§5§NS ARMAZENAMENTO | RECUPERAGAO | PROTEGCAO | CORRENTE —PRAZO | DISPOSICAO
DE GUARDA NA
UO**)

Ficha de Inscricdo de . - Lo
Participante - FRM- | 0-1-4-2-1b | DIAPP Nos autos Polrzcgr?t% ou f(r’gdr'%%e;s 5 anos E"rg”jgao
GABPRES-020-01 prop
Ficha de Parceiros - Por Acdo ou | CondicBes Eliminac&o
FRM-GABPRES-020- | 0-1-4-2-1b | DIAPP Nos autos ¢ ¢ 5 anos ¢
02 Evento apropriadas na UO
Checklist - FRM- Por Agao ou CondigGes Eliminacéo
GAPRES-020-03 0-1-4-2-1b | DIAPP Nos autos Evento apropriadas 5anos na UoO
Casamento
Comunitario & Acdo Por Acéo ou Condicoes Eliminacéo
Social de Atuacdo 0-1-4-2-1b DIAPP Nos autos & & 5 anos £IMiNacaoc

— — Evento apropriadas - na UO
Judicial - FRM- e
GABPRES-020-04

Legenda:

*CCD = Cdodigo de Classificacdo 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) Eliminagdo na UO — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) DGCOM/DEGEA - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA, Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo
Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
c) Os registros lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O
armazenamento, a protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter

Rotinas de armazenamento de seguranca dos Bancos de Dados e servidores na aplica¢ao.

13 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxograma do processo de trabalho operacionalizar agbes ou eventos de
iniciativa do DEAPE.
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OPERACIONALIZAR ACOES, CAMPANHAS E EVENTOS SOCIOAMBIENTAIS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

e Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho operacionalizar acfes e eventos de
iniciativa de parceiros externos.

e Anexo 3 — Fluxograma do processo de trabalho operacionalizar campanhas.

e Anexo 4 - Fluxograma do processo de trabalho operacionalizar casamento
comunitério e acdo social de atuacao judicial solicitado por magistrado
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OPERACIONALIZAR ACOES, CAMPANHAS E EVENTOS SOCIOAMBIENTAIS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO OPERACIONALIZAR

ACOES OU EVEVENTOS DE INICATIVA DO DEAPE

GABPRES/DEAPE ) PRESIDENTE

—
Analisa estudo de

Realiza estudo de

operacional

Froviaencia a

|
|
|
|
I
I
viabildade :
I
I
I
I
i
autuacio de estudo !

Ciéncia da Alta

Arquiva

viabilidade operadoral

Solicita ao JuizDirstor
do Frum mais proximo
aindicagio de
Magistrado

Formaliza convite com
05 Magistrados
indicados

DIAPP

Realiza visita ao
local do evento

Efetua o checklist dos

senvicossolidtados

Realiza
treinamento

Prepara pesquisa de

satisfacio

Salicita ao Diretorda
Farum e/ou juizes a
inidcagao de voluntarios

Caonvidaos senidares
indicados ou
seledonados

|

Solicita senigos

necessarios & U0

Salicita ao DGCOM-
DEREM divulgagio

Selecionasenidores
atravésdo Banco de
Voluntérios.

Formaliza convite com
osMagistrados
indicados

Consulta aos juizescom
experiéncia para
participar da agioou
eventos, ou seleciona no
Banco de Voluntanadas

Solicita ao GABFRES-
DEMOV, a
designacio de juizss

Coardena a logisica
eamontagemdos
equipamertos

Colhe a assinaturra
dos voluriarios

Distribui o material
necessario

Controla e
conduz os
atendimentos

Solicita as partes
preenchimento do
formulério de
inscrigio

Canfere a
documentagao

Aplica pesquisa de
satisfacdo

Emite declaraio
de presenga

Informa ao NUR,
CGlouDGPES a
partidpaiode
servidor como
voluntario

Emite relatario final

processo

Adminstragio I‘

E € submete & Alta |
] Administracio |
g |
: : SIMY  acio/ evento
E envia oficio a0 | autorizada?
5 responsavel T
| .
E | MNAD
|
w |
E S : Devalve ao
= Enwia ofiicio- | DEAPE para
convite Presidencial | arquivamento
: NAo
|
‘c- |
° |
@ i
v E evento ng |
e Capital? |
1 |
z |
o |
|
|
|
|
|
|
3 | SIM
- |
}
& !
o |
= |
™
H |
g |
2 |
F] |
S |
[v) |
= i
&
& i
2
] i
i
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
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OPERACIONALIZAR ACOES, CAMPANHAS E EVENTOS SOCIOAMBIENTAIS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO OPERACIONALIZAR
ACOES OU EVEVENTOS DE INICATIVA DE PARCEIROS EXTERNOS

‘GABPRES/DEAPE M PRESIDENTE

Analisaestudo de

Recebe comwite ou

solicitagio rmal e
autua

Realiza estudode

viabilidade
operacioal

b

Submete estudo &

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
—_—
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|

Alta Administracdo

-/

Acdio/ everta
autarizada?

Envia oficio a0
responsivel

Devolve a0

ITATS POR CONVITE DE PARCEIROS EXTERNOS

|
|
I
|
|
|
|
|
|
| |
| |
| |
I |
| I
| |
Envia oficio- I DEAPE para |
convite Presidencial ! arquivamento !
| |
| |
g | |
& | |
S | ® !
2 ? i |
H Capital? ! !
&
= |
@ i !
w | !
| I
| |
| |
I |
| I
S : SIM !
& I |
kS I |
< | |
= I |
2 | !
5 | |
E | H
g i i
g | |
2 | |
g | i
g I
° |
|
I
I
|
|
I
I

Ciéneia da Alt
Arquiva processo

viabilidade operadoral

Solicita a0 Juiz Diretor
do Farum mais préximo
a indicagdio de
Magistrado

Solicita a0 parceio
preencher FRM-
GABPRES-020-02

DIAPP

Realiza visita a0
local do evento

Efetua o checklist dos
servigossolidtados

Realiza
treinamento

Formaliza convite com
05 Magistrados
indicados

Pepara pesquisa de
satisfagio

Solicitasenigos
necessarios s UO

Solicita ao Diretordo
Frum &/ou juizes a
inidcagdo de voluntdrios

Convidaos senidores
indicados ou
seledoradas

Selecionasenidores
atravésdo Baneo de
Voluntarios.

Formaliza conwite com
0sMagisirados
indicados

Consulta aos juizes com
experiéncia para
participar da agio.ou
eventos, ou seleciona no
Banco de Voluntariados

Solicita a0 DGCOM-
DEREM divulgagio

Solicita ao GAEPRES-
DEMOV, 2
designagdo de julzes

Coordenaalogitia
& amantagemdos
equipamertos

Colhe a assinaturra
dos volurtarios

Distribui o material
necessario

Controla e
conduz 05
atendimentos

Solicita as partes
preenchimenta do
formulario de
inscriggo

Confere a
documentacio

Aplica pesquisa de
satistacio

Emite declaragio
de presenca

Informa ao NUR,
CGJ ouDGPES a
partidpagiode
servidor como
voluntario

¥

Emite relatdrio final

Adminstragdo
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OPERACIONALIZAR ACOES, CAMPANHAS E EVENTOS SOCIOAMBIENTAIS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO
OPERACIONALIZAR CAMPANHAS

DIAPP

Realiza estudo de

GABPRES/DEAPE N

Analisa estudo e
P submete 3 Alta

e autua

)
Informa osdados da
campanha ags

responsaveis pelos

PRESIDENTE

Aprecia

Administragio
Comunica 3
instituicio ou

SIM

locais onde sera
realizada

Solicitasenigos
necessarios i UO

|

Encaminha texto a0
DGCOM-DEREM para
divulgacio

R —

Frovidencia
distribuigiode material

J——

Efetua o checklist dos
senvigossolidtadas

R —

Recolhe os itens

arrecadados na
campanha, quando
for de materiais.

—

Realiza estatistica

R —

Agenda entrega das
materiais & instituigio
beneficiada, canfarme
item 611

OPERACIONALIZAR CAMPANHAS SOCIOAMBIENTALS

Emite relatorio finale

processo

Campanha
aprovada?

parceiro, se
houver

Comunica a
instituigio ou
parceiro se

houver & arquiva
processa

»  Analisarelatério

junta a0 processo com
a estatistica

Ciéncia da Alta

L

Administragio

Remete a0 arquivo
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO
OPERACIONALIZAR CASAMENTO COMUNITARIO E ACAO SOCIAL DE
ATUACAO JUDICIAL SOLICITADO POR MAGISTRADO

Lo

RECEBE FRM-
GABPRES-020-04
(DEAPE)

1

AUTUA O
DOCUMENTO
[Protocolo da

Presidéncia)

1

REMETE AD
GABPRES
(DEAPE)

Evento . -
aprovada? Comunica ao Arquiva o
P ’ — Magistrado processo
MNAD (DEAPE) (DEAPE)

aIM

{

DESIGMA JUTZES

REALIZA EVENTO
(MAGISTRADO
SOLICITAMTE)

|

EMITE RELATORIO
FINAL
(MAGISTRADO
SOLICITAMTE)

H

ELABORA PARECER
(DEAPE)

OPERACIONALIZAR CASAMENTO COMUNITARIO E Agio SOCIAL DE ATUAC.EO JUDICTAL SOLICITADO POR MAGISTRADO

REMETE A ALTA
ADMINISTRACAO
PARA CIENCIA

(DEAPE)
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