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1 CAMPO DE APLICAGCAO, OBJETIVO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Agdo Social e Acessibilidade 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. Tem o objetivo
de estabelecer critérios e procedimentos para cadastrar, convocar e descadastrar voluntarios no

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, passando a vigorar a partir de 05/02/2024.

2 DEFINICOES 0%

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

PJERJ.

3 Rereréncias [LE]

e Lei 9.608, de 16 de Fevereiro de 1998 - DispGe sobre o servico voluntario e da outras

providéncias;
e Lei 13.709/2018 — Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD);
e Resolugdo TJ/OE n? 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 n2 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 voluntdrios as unidades organizacionais

através do Programa de Voluntariado Continuado.
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4 CONSIDERAGOES GERAIS

4.1 Voluntario continuado

4.1.1

4.1.2

4.1.3

414

4.1.5

A prestacdo de servico voluntario continuado esta regulamentada pela Resolugdo TJ/OE n2

16/2018.

O servico voluntdrio é realizado de forma espontdnea e sem recebimento de contraprestacao
financeira ou qualquer outro tipo de remuneragdo, nao gerando vinculo empregaticio com o
Poder Judicidrio Estadual, nem obrigacdo de natureza trabalhista, previdencidria, tributaria ou

outra afim.

O recebimento de voluntdrios é ato de exclusiva vontade dos gestores das unidades
organizacionais de 12 e 22 instancias e das areas administrativas do PJERJ, conforme

necessidade.

Sdo documentos necessarios para inscricdo do Programa de Voluntariado Continuado:

a) Termo de Adesdo ao Servico Voluntdrio Continuado (FRM-SGSUS-011-02);

b) Ficha de Cadastro de Voluntéario Continuado (FRM-SGSUS-011-03);

c) Copia de Identidade e CPF;

d) Cdpia do comprovante de residéncia com validade de até 30 dias contados da data de sua

emissao;

e) Copia da Declaracdo da Instituicdo de Ensino — universidade ou faculdade, desde que

expedida no ano corrente;

f) Declaracdo de que o bacharel em Direito ndo possui inscricio ativa na Ordem dos
Advogados do Brasil (estagiario ou definitiva), a ser consignada no termo de adesdo, ou em
caso positivo, requerimento de licenciamento ou cancelamento da atividade expedida

valida até 30 dias contados da sua data de emissao.

A prestacdo do servigco voluntario é celebrada por meio de Termo de Ades3ao entre o Poder
Judicidrio do Estado do RJ e o prestador de servico com a rubrica em todas as folhas, data e

assinatura.
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4.1.6

4.1.7

4.1.8

4.1.9

4.1.10

4.1.11

4.1.12

4.1.13

No termo de adesdo constara cldusula de consentimento e concordancia quanto ao tratamento
de dados pessoais, pelo PJERJ, por meio do Departamento de Acesso a Justica, A¢dao Social e
Acessibilidade da Secretaria-Geral de Sustentabilidade e Responsabilidade Social
(SGSUS/DEAJU), envolvendo as operagdes previstas no art.52 da LGPD, para as finalidades
previstas no termo de adesdo, bem como as disposicées concernentes aos direitos do titular e

demais garantias (art.18 e 19 da LGPD).

O voluntdrio de prestacdao de servigcos continuados que deixar de observar as obrigacOes e
vedacOes previstas no Termo de Adesdo ao Servico Voluntario, fica impedido de prestar

servicos voluntdrios no PJERJ.

E vedado o inicio da prestacdo do servico voluntario antes do registro no sistema, nos termos

da Resolugdo TJ/OE 16/2018.

A data de inicio da prestacdo do servico voluntdrio é contada a partir do primeiro dia registrado
na frequéncia, validada pelo supervisor, desde que posterior ao registro do voluntario no

sistema do DEAJU.

A descricdo das atribuicdes do voluntdrio deve ser consignada no documento intitulado
Prestacdo de Servico Voluntdrio - Formuldrio de Atividades — (FRM-SGSUS-011-01) a ser
preenchido pela unidade organizacional contendo, inclusive, a data de inicio e horarios

acordados com o voluntario, e encaminhado para diiso.voluntariado@tjrj.jus.br

O documento Prestacdao de Servico Voluntario - Formuldrio de Atividades (FRM-SGSUS-011-
01) deve ser assinado pelo supervisor imediato do voluntario, sendo necessdria a ciéncia do
diretor-geral, quando unidade administrativa ou magistrado, quando unidade de 12 ou 22

instancia.

A UO deve consignar no documento Prestacdo de Servico Voluntdrio - Formulario de
Atividades (FRM-SGSUS-011-01) a conferéncia da documentacdo original apresentada pelo

voluntario item 4.1.4.

E vedado ao voluntério a producdo de minutas de decisdes judiciais ou quaisquer outras

atribuicdes de carater decisoério.
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4.1.14

4.1.15

4.1.16

4.1.17

4.1.18

4.1.19

4.1.20

4.1.21

4.1.22

Em hipdtese alguma, o voluntario pode realizar atividades de certificagao de fé publica ou
outros atos privativos de servidor publico, cabendo a fiscalizagcdo ao gestor da unidade, sob

pena de responsabilizacdo.

E vedado ao voluntdrio desempenhar atribuicdes precipuas de servidores, em especial,

aquelas em que seja necessario apor matricula e assinatura.

O voluntdrio de prestacdo de servicos continuados que for graduado e tiver inscricdo no
conselho respectivo, pode assinar relatérios ou documentos similares, desde que aponha o
numero do conselho no documento e seja ratificado expressamente pelo supervisor imediato,

observando o disposto nos itens 4.1.13 a 4.1.15.

Ao voluntdrio é permitido o uso de instalacdes, bens e servicos necessdrios ou convenientes
para o desenvolvimento das atividades previstas, conforme orientacdo do supervisor

imediato.

Fica a critério da UO requerente solicitar a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacao
(SGTEC) acessos aos sistemas corporativos para o voluntario, devendo, em caso de

desligamento, solicitar o seu cancelamento imediato sob pena de responsabilidade funcional.

O acompanhamento das atividades e o controle da frequéncia do voluntdrio, no tocante a
faltas, licencas e afastamentos sdo de responsabilidade da unidade administrativa ou judicial

solicitante.

A Folha de Frequéncia de Voluntdrio Continuado (FRM-SGSUS-011-04) deve ser encaminhada
mensalmente ao e-mail diiso.voluntariado@tjrj.jus.br, em Portable Document Format (PDF),
até o 52 dia util subsequente ao més apurado, contendo o somatério de horas trabalhadas,

para fins de registro e cdbmputo no certificado.

Somente sdo vdlidas as frequéncias que estiverem corretamente preenchidas com a
assinatura do voluntario, do supervisor imediato e com o somatério das horas de servico

voluntario prestado.

As frequéncias a serem remetidas ao e-mail diiiso.voluntariado@tjrj.jus.br devem ser em

formato PDF, sendo um arquivo por nome, caso haja mais de um voluntdrio na mesma UO.
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4.1.23

4.1.24

4.1.25

A carga hordria do voluntario deve observar o hordrio do expediente e a necessidade do setor
onde se realizard o servi¢o, e corresponde ao periodo minimo de 06 horas semanais e, no

maximo, 20 vinte horas semanais.

A critério da UO, o minimo de 06 horas pode ser dividido em 02 dias na semana (03 horas por

dia) e o maximo de 20 horas distribuidos em 05 dias na semana (04 horas de 22 a 62 feira).

Em caso de mudanca de lotacdo, sem interrupc¢do da prestacdo do servigco voluntario, a UO
que receber o voluntdrio deve encaminhar em até 10 dias o documento Prestagao de Servigo
Voluntdrio -  Formuldrio de  Atividades (FRM-SGSUS-011-01) pelo  e-mail

diiso.voluntariado@tjrj.jus.br .

4.1.25.1 A UO em que o voluntdrio estiver anteriormente lotado deve comunicar ao DEAJU a

4.1.26

4.1.27

4.1.28

4.1.29

4.1.30

4.1.31

transferéncia de lotacdo do voluntdrio, mediante Termo de Descredenciamento (FRM-

SGSUS-011-05), informando essa condicao.

A comunicacdo de desligamento deve ser feita pela UO, mediante remessa do  Termo de
Descredenciamento (FRM-SGSUS-011-05) ao e-mail diiso.voluntariado@tjrj.jus.br, devendo

anexar as frequéncias assinadas até o ultimo dia de prestacdo de servigo do voluntario.

O servico voluntario cessa automaticamente, por abandono, quando ocorrer a auséncia
injustificada por 10 dias consecutivos ou 20 dias intercalados num periodo de 02 (dois) meses,
sendo necessario que a UO comunique o fato por meio do Termo de Descredenciamento
(FRM-SGSUS-011-05), anexando, se houver, as frequéncias que tiverem sido assinadas até o

ultimo dia de prestacao de servigo voluntario.

Todos os documentos a serem remetidos para o e-mail diiso.voluntariado@tjrj.jus.br devem

ser em formato PDF.

N3o sdo consideradas validas as mensagens com documentacdo incompleta, com campos

obrigatdrios em branco ou ilegivel.

O voluntario pode solicitar o Certificado de Prestacdo de Servico Voluntario pelo e-mail

diiso.voluntariado@tjrj.jus.br .

Sdo requisitos para a emissao do certificado de prestacdo de servico de voluntdrio:

a) o termo de descredenciamento assinado pelo voluntdrio e UO (item 4.1.26);
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b) as folhas de frequéncias atualizadas, nos termos dos itens 4.1.20 a 4.1.23;

c) carga horaria superior a 80 horas de servigos voluntarios.

4.1.32 O prazo de duracdo do servico voluntario é de até dois anos a contar da assinatura do termo
de adesdo, sendo o desligamento automatico, nesse prazo, caso ndao haja manifestacao do
voluntario e parecer favoravel do supervisor imediato, com anuéncia do magistrado de 12 ou
22 instancia ou diretor geral de unidade administrativa, nos termos do art.23 da Res.TJ/OE

16/2018.

4.1.33 O prestador de servico voluntdrio é responsavel por todos os atos que pratica, respondendo

civil, penal e administrativamente pelo exercicio irregular de suas atribuicdes.

4.2 Pormenores do processo de trabalho estdo descritos nos Planos de Atividades Detalhadas

(PATS). [: -

5 INDICADOR ﬁl

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Numero de Voluntarios
Continuados Cadastrados e
Desligados do Programa.

> de voluntdrios que passaram pelo

. Anual
Programa de Voluntariado.

6 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA UJ

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

de acordo com a tabela de gestdo da informacdao documentada apresentada a seguir:
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RETENGAO
(ArRQuivo
RESPON- ARMAZE- CORRENTE —
IDENTIFICAGAO CcODIGO ccD* ACESSO i RECUPERAGAO PROTECAO DISPOSICAO
SAVEL NAMENTO PRAZO DE
GUARDA NA
UO**)

. Irrestrit . .
Sistema ije 0-1-4-2-1b rrestrito DIISO Pas:ta. Assunto Backup (CF)ndlgoes 2 anos Eliminagdo na
Voluntariado Eletronica apropriadas) uo
Prestagdo de Servigo
Voluntdrio - Pasta Backup Eliminagdo na
Formulario de 0-1-4-2-1b Irrestrito DIISO o Assunto/UO (Condigdes 2 anos s

L Eletronica . uo
Atividades (FRM- apropriadas)
SGSUS-011-01)
Termo de Adesdo ao
Servigo Voluntario Pasta Assunto/ Nome Backup Eliminagdo na
Continuado (FRM- 0-1-4-2-1b Irrestrito DIISO Eletronica do Voluntério a(cr%niilgzzz) 2 anos uo
SGSUS-011-02) prop
Ficha de Cadastro de
Voluntario . Pasta Assunto / Nome |Backup (Condicdes Eliminagdo na
Continuado (FRM- 0-1-4-2-1b Irrestrito DIISO Eletronica do Voluntario apropriadas) 2 anos uo
SGSUS-011-03)
Folha de Frequéncia
de Voluntario Pasta Assunto/Nome Backup Eliminagdo na
Continuado (FRM- 0-1-4-2-1b Irrestrito DIISO Eletronica do Voluntério a(C;n(iilg(;:) 2 anos uo
SGSUS-011-04) prop
Termo de Pasta Assunto/Nome |Backup (Condi¢des Eliminacdo na
Descredenciamento 0-1-4-2-1b Irrestrito DIISO Eletrénica do Voluntario R rr; riadasg) 2 anos Ué
(FRM-SGSUS-011-05) prop

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

***SGADM/DEGEA = Departamento de Gest3o de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administrag3o.

Notas:

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

b) SGADM/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do

Arquivo Intermedidrio 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 SGTEC, conforme RAD- Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranga dos Bancos de

Dados e Servidores de Aplicagdo.

3

-

|.E|

RAD-SGSUS-011

Base Normativa:

Proposto por:

Aprovado por:

Ato Executivo n2 2.950/2003

Diretor da Divisdo de Inclusdo Agdo Social e Acessibilidade (DIISO)

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

(SGSUS)
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ale
7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO &=

7.1 Fluxo do Processo de trabalho Cadastrar e Convocar Voluntarios Continuados

arios
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e
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7.2 Fluxo do Processo de trabalho Descredenciar Voluntario de Prestagao de Servigo Continuado

RAD-SGSUS-011

Encaminhar Termo de Descredenciamento de
Voluntario de Prestacao de Servico Continuado

uo

de Descreden-
ciamento, por

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

Enviar Termo

e-mail, a DIISO
\

Descredenciar Voluntario de Prestagdo de Servigo
Continuado

DIISO

Solicitagdo de
-4 voluntario para
emiss3o de
Registrar no Certificado Expedir Colher a
Sistema o Certificado de assinatura do
Termo de Prestacdo de diretor do
Descredenci- Servico DEAJU no
amento Voluntario certificado

Encaminhar,
por, e-mail, o
Certificado ao

participante

Certificado
enviado ao
participante

Arquivar o
cadastro do
— - voluntario

Sistema de Voluntarios
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