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

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para operacionalizar acées, campanhas e eventos
socioambientais de promocéo da cidadania e de promocgé&o 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 17/12/2020.

~

3 DEFINICOES
TERMO DEFINICAO
Banco de dados no qual estédo inseridas todas as informacdes dos
Banco do

voluntarios cadastrados pelo Departamento de Acbes Pro6-
Sustentabilidade.

Documento solicitado pelo voluntario para fins de atestar a

Voluntariado

Declaracao de participacdo em acdo, campanha ou eventos socioambientais de
Presenca 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 informacdes prestadas pelo voluntario.

Ficha de Inscricao Formulario a ser preenchido por participantes das acgoes.
do Participante

Formulario utilizado nas acdes, campanhas e eventos
Lista de Presenca socioambientais, onde constara a assinatura dos voluntarios, para
fins comprobatorios.
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TERMO DEFINICAO
Partes ou Pessoas alcancadas pelas atividades realizadas nas acoes,
beneficiados campanhas e eventos socioambientais.

E aquele que por livre e espontanea vontade, titulo de cooperacéo
Voluntario civica e honorifica, dedica parte do seu tempo, sem objetivos
pecuniarios, a agdes, campanhas e ou eventos socioambientais.

4 REFERENCIAS

e Lei 9.608, de 16 de Fevereiro de 1988 - Dispde 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 conversao de unido
estavel em casamento deflagrados diretamente perante os Magistrados que atuam na
Justica Itinerante ou participam das acdes sociais e casamentos comunitarios

promovidos pelo TJERJ;

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

nao haja expediente forense;

e Resolugdo 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 da 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,
ndo constituindo uma politica publica de regularizacdo de estado civil, e determina a

necessidade de regulamentacéo do procedimento.
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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 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 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 Administracdo a realizacdo de acdo,
campanha ou evento socioambiental de iniciativa do DEAPE,
bem como aquelas em que o PJERJ for convidado por
parceiro externo;

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

e gerenciar a execucao das atividades que envolvam a atuacéo
do Departamento nas acdes, campanhas e eventos
socioambientais, estabelecendo seus critérios e suas rotinas;

Diretor do e enviar e-mail ao responsavel pelo local da agdo, campanha ou
Departamento de evento socioambiental, formalizando solicitagdo para
Acdes Pro- realizagéo;

Sustentabilidade do

Gabinete da e enviar solicitacdo por e-mail, para designacdo de
Presidéncia representante do Ministério Publico e da Defensoria Publica, a
(GABPRES/DEAPE) fim de participarem da agao ou evento socioambiental, quando

for necesséria a presenca destes 0rgaos;

e comunicar ao NUR, Corregedoria ou Diretoria Geral de Gestéo
de Pessoas (DGPES), a participacdo de servidor como
voluntario na acdo, campanha e evento socioambiental para
fins de cumprimento da Resolugéo TJ/OE/RJ ° 33/2010;

e aprovar o relatério final da acdo, campanha ou evento
socioambiental e submeter a Alta Administragao.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

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

coordenar as atividades necessarias a realizacdo das acgodes,
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 extingcéo;

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

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

solicitar ao Juiz Diretor do Férum e/ou aos Juizes que
participardao 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 Forum em comarca do interior ou
em féruns regionais, a indicacdo de Magistrados voluntarios;

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

solicitar ao Departamento de Movimentacdo dos Magistrados
(DEMOV), a designacdo dos juizes participantes da acao ou
evento socioambiental;

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

Equipe DIAPP

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

convidar voluntarios para acbes, campanhas e eventos
socioambientais;

elaborar oficios e memorandos, necessarios a realizacado das
acles, campanhas e eventos socioambientais, encaminhando-
0s as unidades e 6rgdos externos que realizam interface com
este processo de trabalho;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

processo de trabalho;

socioambientais, no que for necessario.

e solicitar, servicos, materiais necessarios e ambuléncia, se
necessario, para realizacdo da acdo, bem como campanha ou
evento socioambiental as UO que realizam interface com este

e auxiliar os Juizes voluntérios nas a¢des, campanhas e eventos

6 CONSIDERACOES GERAIS

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

socioambientais, podendo atuar em parceria com outros 6rgdos e instituicbes, em

colaboracdo mutua, a fim de desenvolver as atividades de promocao da cidadania.

6.2 Consideram-se atividades de promocdo da cidadania, para efeitos dessa rotina, as

acdes, campanhas e eventos, a exemplo das acbes sociais que incluem

reconhecimento de paternidade/ maternidade, registro, subregistro e demais servicos

destinados a cidadaos hipossuficientes, bem como a realizacdo de casamentos

comunitarios, campanhas de doacdo de sanque, campanhas de doacdo de brinquedos

e alimentos, dentre outras atividades.

6.3 As acOes, campanhas e eventos socioambientais devem ser precedidos de estudo de

viabilidade operacional.

6.4 As acdes, campanhas e eventos socioambientais devem ser realizados,

preferencialmente, em comunidades com caréncia socioecondmica e/ou de servicos

essenciais.

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

de acles, campanhas e eventos socioambientais, incluindo os Magistrados.
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6.6

Nas comarcas do interior e nos foruns regionais, o Juiz Diretor do Forum mais proximo
ao local onde sera realizada a acdo, campanha ou evento socioambiental, indica os

Magistrados participantes, guando for o caso.

6.6.1 Conforme o caso, podem ser convidados os Juizes constantes do Banco do

6.7

6.8

6.9

6.10

Voluntariado, ainda que de outras comarcas.

Na Comarca da Capital, a DIAPP consulta os Magistrados cadastrados no Banco do
Voluntariado, indagando-os quanto a participagdo na acdo, campanha ou evento,

observando-se, guando for o caso, eventual escala de revezamento, a fim de

oportunizar a todos o exercicio da prestacao de servico voluntario.

Nas acles, campanhas ou eventos realizados nas comarcas do interior e nos foruns
regionais, os voluntarios podem ser indicados pelo Juiz Diretor do Férum e/ou pelos
Juizes que participarao da acdo, campanha ou evento socioambiental.

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

acao ou campanha socioambiental.

Nas campanhas, cujo objeto é 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

7.1

7.2

7.3

As acdes ou eventos socioambientais podem ser realizados a partir de iniciativa do

DEAPE, por meio de solicitacdo formal de instituicOes ou parceiros externos.

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 do estudo de viabilidade operacional e submete a apreciacéo

da Alta Administracgéo.
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7.4

7.5

7.6

1.7

7.8

7.9

Caso ndo seja autorizado, arquiva 0 processo e comunica a instituicdo ou parceiro

externo, se for o caso.

Caso seja autorizado, o DEAPE envia e-mail ao responséavel pelo local formalizando
solicitacdo para realizagdo da acéo ou evento.

Envia solicitacdo por e-mail, para designacao 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 acgéo ou evento for realizado na comarca do interior ou forum regional, a
DIAPP solicita ao Juiz Diretor do Forum mais proximo ao local, a indicacdo de

Magistrados, sempre que hecessario.

Caso a acdo ou evento seja realizado na Comarca da Capital, o DEAPE, consulta os
Juizes que possuam experiéncia na participacado de acdes ou eventos, observando-se
item 6.7 desta RAD.

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

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

7.10 A equipe da DIAPP seleciona voluntarios por meio do Banco do Voluntariado ou

outros canais de comunicacdo disponiveis, conforme a natureza da acido ou

campanha socioambiental.

7.10.1 Solicita ao Diretor do Férum e/ou aos Juizes das comarcas do interior que

participardo da acdo ou evento, a indicacdo de voluntarios, quando for o caso,

conforme item 6.8 desta RAD.

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

acao ou evento.

7.12 A equipe da DIAPP prepara pesquisa de satisfacédo para ser realizada no dia da acao

ou evento, quando for o caso.
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7.13

7.14

7.15

7.16

7.17

7.18

7.19

7.20

7.21

7.22

7.23

7.24

Um més antes da acdo ou evento efetua o checklist de todos os servi¢os 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 acdo ou evento, com a equipe técnica de
elétrica, informatica e rede IGgica, para verificacdo das salas gue serdo

disponibilizadas, lugares de circulacdo da populacéo e instalacdo dos equipamentos.

Realiza treinamento para 0s voluntarios.

Solicita 0s servicos e/ou materiais necessarios para realizacdo da acdo ou evento
socioambiental as UOs gue realizam interface com este processo de trabalho.

A Equipe da DIAPP prepara texto sobre a campanha, e envia para Departamento de
Comunicagéo Institucional da Diretoria Geral de Comunicagdo e de Difusdo do
Conhecimento (DGCOM/DECOI), solicitando a divulgacéo da ac&o ou evento.

Solicita ao Departamento de Movimentacdo dos Magistrados do GABPRES
(GABPRES/DEMOV), a designacdo dos Juizes participantes da acdo ou evento

socioambiental.

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

dos equipamentos.

A equipe da DIAPP, no dia da acao ou evento socioambiental, colhe assinatura dos

voluntéarios na Lista de Presenca (FRM-GABPRES-020-04) e os distribui, conforme a

necessidade dos trabalhos.
Distribui 0 material necessario a realiza¢do das atividades.
Controla e conduz os atendimentos.

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

de Participante, e confere a documentacao apresentada.

Aplica pesquisa de satisfacdo para as partes, quando for o caso.
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7.25 Junta ao processo coOpia de todos os memorandos e/ou oficios emitidos, incluindo a

estatistica e, quando houver a aplicacdo de pesquisa de satisfacdo, seu resultado

consolidado.

7.26 Diretor da DIAPP emite relatorio final da agdo ou evento e envia ao DEAPE para

analise.

7.27 O DEAPE encaminha o processo a Alta Administracéo para ciéncia.

7.28 Apos retorno do processo, remete ao arquivo.

8 PROCEDIMENTO PARA CADASTRAR E CONVOCAR VOLUNTABIO EVENTUAL
PARA EVENTOS SOCIOAMBIENTAIS DE GRANDE PORTE (ACOES SOCIAIS E
DEMAIS EVENTOS)

8.1 A DIAPP preenche Ficha de Cadastro de Voluntario Eventual (FRM-GABPRES-020-02)
do interessado de contato telefbnico, via e-mail (gabpresdeape@tjrj.jus.br) ou
pessoalmente, e registra no banco do voluntariado.

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

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

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

8.5 No dia do evento, colhe a assinatura dos voluntarios, na Lista de Presenca de
Voluntario Eventual (FRM-GABPRES-020-04).

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

8.7 ApoOs a acdo, evento ou campanha, junta a Lista de Presenca de Voluntario Eventual
NO Processo respectivo.
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8.8 Emite declaracdo de presenca para o voluntario eventual que a solicitar.

8.9 O Diretor da DIAPP assina a Declaracdo de Presenca.

8.10 Encaminha pelo SEI, a Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES), a

Corregedoria-Geral de Justica (CGJ) e aos nucleos regionais (NURS) a relacdo dos

voluntarios (servidores) que participaram da acdo social, campanha ou evento, para

fins de compensacdo e cumprimento da Resolucdo TJ/OE/RJ N° 33, de 17 de
dezembro de 2010.

9 OPERACIONALIZAR CAMPANHAS SOCIOAMBIENTAIS

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

parceiros.

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

9.3 O DEAPE submete o processo a apreciacdo da Alta Administracao.

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.

9.5.1 Equipe da DIAPP entra em contato com 0s responsaveis pelos locais onde for
realizada a campanha socioambiental, por e-mail, informando o tema, a instituicao

beneficiada, o publico alvo e o periodo de realizacéo.

9.6 Solicita as UOs gque realizam interface com este processo de trabalho, por e-mail, os

servicos necessarios a execugdo da campanha.
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9.7

9.8

9.9

9.10

9.11

9.12

9.13

9.14

9.15

A equipe da DIAPP prepara texto sobre a campanha, e envia para Departamento de
Comunicacao Institucional, da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de Difusdo do

Conhecimento (DGCOM/DECOI), solicitando a divulgagéo da agéo ou evento.

Equipe da DIAPP providencia a distribuicAo 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
servigos 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 a¢des.

Agenda entrega das acfes a instituicdo beneficiada, quando for o caso, nos termos do
item 6.10.

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

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

Apds o retorno do processo, remete ao arquivo.

10 OPERACIONALIZAR CASAMENTO COMUNITARIO E ACAO SOCIAL DE ATUACAQ
JUDICIAL SOLICITADO POR MAGISTRADO

10.1

O DEAPE recebe e-mail do Magistrado solicitante e inicia o processo no SEIl a ser

encaminhado ao Presidente do PJERJ para autorizacdo do casamento comunitario ou

acao social de atuacao judicial.

10.1.1 A celebracdo de casamento comunitario que demandar a atuacéo de 6rgdo do TJRJ,

deve ser solicitada ao DEAPE com pelo menos 30 dias de antecedéncia, nos termos
do Aviso 76/2013.
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10.1.2 Caso nédo seja aprovado, o DEAPE comunica ao Magistrado, por e-mail, e arquiva o

processo.

10.1.3 Apds o evento, o Magistrado remete ao DEAPE, pelo e-mail deape@tjrj.jus.br
relatério final dos resultados do casamento comunitario ou da acdo social de

atuacdo judicial, bem como a relacdo de todos os Magistrados participantes.

10.1.4 O DEAPE remete o processo ao DEMOV solicitando a designacdo dos Juizes
participantes do evento.

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

Administracdo para ciéncia.

10.2 Apds retorno do processo, remete ao arquivo.

11 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE
g\l/g?]gg de agoes ou > de acbes ou eventos realizados Por semestre
rNel;rl?ze;gaie campanhas > campanhas realizadas Por semestre
Numero de doagoes > de doagdes recebidas Por campanha

recebidas

NuUmero de voluntarios que
participaram de acdes
sociais no PJERJ

> de voluntarios participantes das
acdes ou eventos

Por acdo ou evento

12 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

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

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestédo de registros apresentada a seguir:
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OPERACIONALIZAR ACOES, CAMPANHAS E EVENTOS SOCIOAMBIENTAIS
RETENGAO
(ARQUIVO
< CODIGO ) ARMAZENA- . . CORRENTE — ~
IDENTIFICAGAO cop* | RESPONSAVEL ACESSO MENTO RECUPERAGAO PROTEGAO PRAZO DE DISPOSIGAO
GUARDA NA
UO**)

Ficha de

Inscri¢éo de

participante — 0-1-4-2- . Por Acéo ou Condigbes Eliminacéo na
FRM- 1b DIAPP Irestrito | Nos autos Evento apropriadas 5 anos uo
GABPRES-020-

01

Ficha de

Cadastro de

Voluntério 0-1-4-2- . Por Agao ou CondicOes Eliminacéo na
Eventual - FRM- 1b DIAPP Irestiito | Nos autos Evento apropriadas 5 anos uo
GABPRES-020-

02

Checklist - FRM- | 0-1-4-2- . Por Acéo ou Condicbes Eliminacéo na
GAPRES-020-03 1b DIAPP Inestrito | Nos autos Evento apropriadas 5 anos uo

Lista de

Presenca de

voluntarios — 0-1-4-2- . Por Agao ou CondicOes Eliminacéo na
FRM- 1b DIAPP Irestiito | Nos autos Evento apropriadas 5 anos uo
GABPRES-020-

04
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusédo do
Conhecimento.

Notas:
a) Eliminacédo 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
Intermediério e Gerir Arquivo Permanente.
c¢) Os dados langados no Sistema Corporativo sao 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 aplicagdo.

13 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxo do Procedimento de trabalho operacionalizar acdes ou eventos

socioambientais.

e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento de trabalho para cadastrar e convocar voluntario

eventual para eventos socioambientais de grande porte (acbes sociais e demais

eventos).
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e Anexo 3 - Fluxo do Procedimento de trabalho operacionalizar campanhas

socioambientais.

e Anexo 4 — Fluxo do Procedimento de trabalho operacionalizar casamento comunitario

e agao social de atuacéo judicial solicitado por Magistrado.
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OPERACIONALIZAR ACOES, CAMPANHAS E EVENTOS SOCIOAMBIENTAIS

ANEXO 1 -

ACOES OU EVENTOS SOCIOAMBIENTAIS

FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO OPERACIONALIZAR

GABPRES/DEAPE 5

PRESIDENTE

“

Solicita ao parcsio
.+ preencher FRM-
GABPRES-020-02

Receber convite ou

solicitacio brmale | -
autua

Efetuar o checklist
dos servigos
solictados

DIAPP

Realizar visita ao
local da agio ou
evento

Controlar &
conduzir 0s
atendimentos

Analisar estudo de
viabilidade
operacional

Realizar estudode

bilidade operdoral

Solicitar as partes
preenchimento do
formulario de

Realizar

1més antes srei = i
da agdo ou reinamento para inscricio
voluntarios
Solicitar ao Juiz Dirstor enwento

Providenciar a
autuacio de estudo
€ submeter a Alta
Administragio

do Forum mais proximo
a indicacdo de

N Conferir a
Magistrado Solicitar senicos

necessarios as UD

documentacio

Acdo/ eventa Peparar pesquisa de

Erwiar e-mail a0 autorizado? Formalizar convite com satisfagao - -
responsavel os Magisirados Aplicar pesquisa
. indicados Solicitar ao DGCCM- de satisfacdo
nio DECOI divulgacio

Convidar os
voluntarios indicados
ouselecionados &
informar a data loale
o tipo deagio ou
evento

Juntar copia de
todos os
memonorando e/ou
oficios emitidos no
processo

Devolver a0
DEAPE para

Solicitar ao Diretordo
Forum efou juizes a
inidcacio de voluntarios

Enviar solicitacdo
por e-mail para MP
e Defensoria

Solicitar ao GABPRES
-DEMOV, a
designagiio de juizes

|
|
|
|
|
|
|
: arquivamento
|
|
|
|
|
|
|

nio
E evento n; Wéspera da
E agio ou
Capital?
P eventa
Selecionar senidores CDUFHE’:HIU%EHG
através do Bancode 2z BQ:;!D os
Woluntarios ou outros £quipamentas
canais de comunicacio
SIM Colher a assinaturra

OPERACIONALIZAR ACOES OU EVENTOS SOCIOAMBIENTAIS

dos voluntarios no
dia do evertoou
agio

Formalizar convite
com os Magistrados
indicados

Distribuir o
material
necessario

Consultar juizes com
experiéncia nasagdes ou
enventos ouseledonar
nos bancos de
voluntarios

Y
A’:‘z‘;:ﬂ’fﬁ:ﬁsf;“ Encaminhar a Alta Emitir relatério fle
Administragia eriar a0 DEAPE para

para ciéncia

instituicio ou

andlise
parceiro externo
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OPERACIONALIZAR ACOES, CAMPANHAS E EVENTOS SOCIOAMBIENTAIS

ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PARA CADASTRAR E

CONVOCAR VOLUNTARIO EVENTUAL PARA EVENTOS SOCIOAMBIENTAIS DE

GRANDE PORTE (ACOES SOCIAIS E DEMAIS EVENTOS)

Preencher FRM-
GABPRES-020-05 e
registrar no banco
do voluntariado

Analisar o perfil
do voluntdrio

Contactar os
voluntarios com
antecedéncia
minima de 15dias

Entrar em contato
com o voluntario pama
confirmar a presenca
na semana do evento,

acdo ou campanha

Colher assinatura no
dia do evento no
FRM-GABPRES-020-
06

Distribuir os
voluntdrios nos
postos existentes

Apds agio,
evento ou
campanha

Juntar a Lista de
Presenca de
Voluntarios no
processo

Emitir declaracdo
de presenca para
o voluntdrio

CADASTRAR E CONVOCAR VOLUNTARIO EVENTUAL PARA EVENTOS SOCIOAMBIENTAIS DE GRANDE PORTE
DIAPE

Diretor da
DIAPP

Azsinara .
Declaracdo de }*
Presenca

Encaminhar pelo
SEIa
DGPES/CGJ/NURS
a relagio dos

voluntdrios
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OPERACIONALIZAR ACOES, CAMPANHAS E EVENTOS SOCIOAMBIENTAIS

ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO OPERACIONALIZAR

CAMPANHAS SOCIOAMBIENTAIS

DIAPP M ‘GABPRES/DEAPE ) PRESIDENTE
g I
| |
| |
| |
| |
| |
| 1
Realizar estudo de | Analisar estudo & i
P 3 | z | Apreciar
viabilidade operadoral - submeter a Alta - e
= autuar | Administracio | P
| |
| |
(e, | |
Informar osdados da | Comumicar 3 | Campanha
campanha aos ! ty ! I aprovada?
responsiwkprios ¢ | instituicdo ou | |
™~ T parceiro, se [ T
locais onde sera | |
| houver |
realizada | |
| 1
| |
| | -
| Informar a l NAQ
Solicitar senigos 1 instituicio ou :
necessdrios &U0 | parceiro se o T
| houver e arguiva I
: Processo :
| |
Encaminhar texto ao ! !
DGCOM-DECOI para | |
divulgacio | |
| 1
2 | |
= | |
Z I |
% Providenciar : :
g distribuicio de material | |
| 1
g | |
& | |
2 1més antes da | |
I 3 | 1
z agio ou | |
= evento | |
o
= | |
< | |
o Efetuar o checklistdos | |
E servigos solidtados : :
| |
2 : |
8 Recolher os itens | |
: arrecadados na | |
& campanha, quando : :
e forde materiaks. | H
| |
| |
| 1
| |
Realizar estatistica | |
| |
| 1
| |
| |
Agendar entrega dos ; :
materiais & instituigio | |
beneficiada, conforme | |
item 6.10 1 :
| |
| |
Emitir relatdrio firale : : e
. Dar ciéncia a Alta
Juntar ao processocom P Analisar relatorio -
- Administracio
a estatistica | | i
| 1
| |
| |
| |
| |
| Remeter ao arquivo
| |
| 1
| |
| |
| |
| 1
| |
| |
| |
| |
| |
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ANEXO 4 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO OPERACIONALIZAR
CASAMENTO COMUNITARIO E ACAO SOCIAL DE ATUACAO JUDICIAL
SOLICITADO POR MAGISTRADO

i

Receber e-mail do
Magistrado
solicitante e inidar
O processo no SE

- —

Encaminhar ao
Presidents do
PIER] para
autorizagdo

A celebracdo decasamento
comunitario que demanadar
aautuacdo dedrgao do
TIRJ, deve sersolicitada ao
DEAP com pelomenos 30
dias de antecedéncia

Evento
aprovadao? Comunicar ao Arguivar o .
MAO Magistrado processo
SIM
Remeter o processo
ao DEMOV para

designacdo dos juizes
participantss do

evento

—y

Juntar relatario ao
processo e elaborar
parecer

| N —

P —

Remeter 3 Alta
Administracio para
ciéncia

Remeter ao
arquivo

OPERACIONALIZAR CASAMENTO COMUNITARIO E ACAO SOCIAL DE ATUAGAO JUDICIAL SOLICITADO POR MAGISTRADO
DEAPE
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