@E! COORDENAR PROGRAMAS DE INCLUSAO SOCIAL @
PJERJ W

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

- . 4 (S
CAMPO DE APLICAGCAO, OBIJETIVO E VIGENCIA @

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Acdes Sociais da Secretaria-Geral de

Sustentabilidade e Responsabilidade Social (SGSUS/DIISO), fornecendo orientaces a

servidores das demais unidades que tém interfaces com esse processo de trabalho. Tem o

objetivo de padronizar os procedimentos para coordenar programas de inclusdo social ho
ambito do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), passando a vigorar a partir de
05/12/2025.

DEFINICOES ‘g

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

PJERJ.

Constituicdo Federal 1988, art. 205;

e Lein213.019, de 31 dejulho de 2014 - Estabelece o regime juridico das parcerias entre
a administracdo publica e as organizacdes da sociedade civil, em regime de mutua
cooperacao, para a consecucdo de finalidades de interesse publico e reciproco,
mediante a execu¢do de atividades ou de Projetos previamente estabelecidos em
planos de trabalho inseridos em termos de colaboracdo, em termos de fomento ou em
acordos de cooperacao; define diretrizes para a politica de fomento, de colaboragao e
de cooperacdo com organizacdes da sociedade civil; e altera as Leis n°® 8.429, de 2 de
junho de 1992, e 9.790, de 23 de marco de 1999. (Redacdo dada pela Lei n2 13.204, de
2015);

e Resolugdo n? 96/2009 do CNJ — DispGe sobre o Projeto Comegar de Novo no ambito

do Poder Judiciario, institui o Portal de Oportunidades e da outras providéncias;

e Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n2 04/2008 — Cria o Servico de Mensageria para os

Féruns Regionais da Comarca da Capital;
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https://portaltj.tjrj.jus.br/web/guest/intrav2/siga/glossario
https://portaltj.tjrj.jus.br/web/guest/intrav2/siga/glossario
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2013.019-2014?OpenDocument
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=130526&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=130526&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140924
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140924
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e  Ato Normativo TJ n232/2009 - Institui o Projeto Comegar de Novo no ambito do Poder
Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro, dispde sobre a instalacdo dos Conselhos da

Comunidade e da outras providéncias;

e Ato Normativo TJ n? 06/2018 — Estabelece as regras e procedimentos do regime
juridico das parcerias celebradas entre o TJERJ e as OrganizagGes da Sociedade Civil —

OsC.
CONDICOES GERAIS %g

A equipe técnica é composta de profissionais de Servico Social e Psicologia.

O processo de admissdo no Projeto Jovens Mensageiros inicia-se imediatamente apds o

desligamento de um participante, a partir do cadastro prévio mantido pela parceira.

O processo de admissao no Projeto Justica Pelos Jovens inicia-se com a divulgagdo, por e-mail

e/ou contatos telefbnicos, para as instituicdes parceiras.

O processo de admissdo no Projeto Comegar de Novo inicia-se por demanda espontanea dos

candidatos, orientados por instituicdes parceiras e 6rgaos da Justica.

O processo de admissdo no Projeto Inclusdo Legal inicia-se por demanda esponténea e por

indicacao de instituicbes parceiras.

O processo para a inclusdao no Projeto Estudar para Qualificar inicia-se com a divulgagao, aos

participantes, do inicio das inscricées.

O participante interessado deve preencher o FRM-SGSUS-013-06 - Ficha de Inscrigao,

declarando a concordancia com as regras do Projeto.

As unidades organizacionais que solicitam participantes de projeto social sdo visitadas pela

equipe técnica.

Durante o processo de selecdo, a equipe técnica preenche o FRM-SGSUS-013-02 - Ficha de

Identificacdo do Participante.

Apds a conclusdo do processo admissional pela parceira, a DIISO recebe o participante e

apresenta as diretrizes do projeto.
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http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139413&integra=1
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A DIISO entrega a chefia operacional o manual (ou cartilha) contendo as instrucdes do projeto

e apresenta o participante.

No Projeto Justica pelos Jovens é preenchido o formuldrio FRM-SGSUS-013-07 - Ficha de

Encaminhamento.

Durante o periodo de participacdo no projeto, sdo realizados eventos e palestras de carater
educativo, orientados para o desenvolvimento cultural e promog¢dao da cidadania dos

participantes, previamente informados as chefias operacionais.

Os participantes dos projetos devem utilizar o uniforme de acordo com as diretrizes dos

respectivos projetos.

A DIISO envia para a parceira as solicitacdes de férias dos participantes, mensalmente, por e-

mail.

A equipe técnica auxilia a DISO no acompanhamento dos participantes dos projetos,
recolhendo a folha de frequéncia, verificando as auséncias, justificadas ou ndo, emitindo

relatérios, e nas demais responsabilidades da dire¢ao da DIISO.

A supervisdao dos participantes é realizada periodicamente pela equipe técnica em auxilio a

diregao da DIISO.

As supervisdes sao realizadas com a chefia operacional, ocasidao em que se verifica a utilizacao
de uniforme, utilizacdo de crachd do projeto, utilizacdo de EPI, a postura profissional, a
assiduidade e pontualidade dos participantes dos projetos, registrando-se apds no FRM-SGSUS-

013-05 - Instrumento de Supervisdao de Participante de Projeto.

Todas as atividades realizadas e as eventuais ocorréncias geradas pelos participantes sdo
registradas pela equipe técnica e pela direcao da DIISO em planilha eletrénica denominada -

“Livro de Ocorréncias”.

No projeto Justica pelos Jovens é preenchido o formulario FRM-SGSUS-013-08 - Ficha de

Evolucdo.

A equipe técnica realiza o atendimento individual e/ou familiar ou pessoa de referéncia,
conforme demanda observada em supervisdo ou por solicitacdo espontdnea do participante.
Os encaminhamentos cabiveis sdo realizados de acordo com as necessidades especificas de

cada caso.
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4.22 Os psicologos da equipe técnica se reunem, periodicamente, com a fungao de discutir os casos
atendidos e trocar opinides referentes as situagdes pertinentes.

4.23 Quando observada a necessidade, é realizada discussdo de caso com a parceira e/ou
instituicdes parceiras.

4.24 Os dados estatisticos dos projetos sdao atualizados periodicamente e os relatérios com os
resultados sdo elaborados sempre que solicitados.

4.25 A equipe técnica faz contato telefénico com o estabelecimento escolar do participante do
projeto para obtenc¢ao de informagdes e encaminhamentos, quando necessario.

4.26 A DIISO realiza pesquisa de satisfacdo/opinido com os participantes dos projetos, consolida o
resultado e remete ao Servico de Fiscalizacdo e Apoio Técnico dos Programas Sociais da
Secretaria-Geral de Sustentabilidade e Responsabilidade Social (SGSUS/SEFIP) e ao Servico de
Fiscalizagdo, Avaliagdo e Alcance de Metas da Secretaria-Geral de Sustentabilidade e
Responsabilidade Social (SGSUS/SEFAM) para andlise, a fim de subsidiar as tomadas de decisdes
da Secretaria-Geral de Sustentabilidade e Responsabilidade Social (SGSUS).

4.27 A dire¢do da DIISO realiza reunido, periodicamente, com a equipe técnica, a fim de avaliar o
desenvolvimento dos projetos.

4.28 No Projeto Justica pelos Jovens é preenchido o formulario FRM-SGSUS-013-09 - Avaliacao
Semestral.

4.29 A DIISO avalia o fornecimento de declaracdo de mérito, certificado de participacdo no projeto
e orienta quanto a busca por recolocacdo no mercado de trabalho, quando o participante
manifestar interesse

4.30 Pormenores dos processos de trabalho desta RAD sdao descritos nos Planos de Atividades
Detalhadas.

5 INDICADOR DE ACOMPANHAMENTO m

NOME FORMULA PERIODICIDADE
N2 de participantes dos| Y dos participantes nos Projetos Justica pelos Jovens,
. ~ . . ~ Semestral
Projetos de Inclusao Social Jovem Mensageiro, Comecar de Novo e Inclusao Legal
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NOME FORMULA PERIODICIDADE

Média de expedientes . . .
2 dos expedientes movimentos por Jovem Mensageiro

movimentados pelos Jovens , . . Semestral
. . /total de participantes do Projeto Jovem Mensageiro
Mensageiros na Capital
Numero de atendimentos . T .
e . > dos atendimentos individuais realizados em todos os
individuais realizados pela . Semestral
. - Projetos
Equipe Técnica
Numero de  supervisdes - . .
P > de supervisdes realizadas em todos os Projetos Semestral

realizadas pela Equipe Técnica

Numero de Participantes em todos os Projetos
gue receberam avaliagdo maior ou igual a 7 / nimero Semestral
de participantes no periodo analisado (* 100)

indice de desempenho dos
Participantes

> do Numero de participantes desligados dos Projetos
indice de N3o Reincidéncia JP) JPJ ha 1 ano e que n3o reincidiram / Nimero de Semestral
participantes desligados ha um ano (*100)

> do Numero de participantes desligados dos Projetos
CN ha 1 ano e que n3o reincidiram / Niumero de Semestral
participantes desligados ha um ano (*100)

indice de N3o Reincidéncia
Comecar de Novo

Numero de participantes no

. . Y de participantes no projeto Circuito Cultural Semestral
Projeto Circuito Cultural P P proj

Tempo de permanéncia dos | X Niumero de participantes que ingressaram no projeto

participantes no  Projeto Estudar para Qualificar e que permaneceram até o Semestral
Estudar para Qualificar final.
Numero de participantes nas . .
. 2 de participantes nas palestras realizadas Semestral
palestras realizadas
6 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA '* J
6.1 As informacgdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdao documentada apresentada a seguir:

. RETENCAO
IDENTIFICACAO C(ZCDI;(iO R:Z[\,ICE)I’:‘ : ACESSO ’\? :m:;:o RRE : é’ I'-!\) ;_ PROTECAO (ARQUIVO CORRENTE - DISPOSICAO
PRAZO DE GUARDA NA UO**)
FRM-SGSUS-013-01 Pasta Ano/nome Eliminacio
Avaliagdo de | 0-1-4-2-1b DIISO Restrito - do Backup 5 anos ¢
eletrénica . na UO
Desempenho participante
FRM-SGSUS-013-02 Pasta Ano/nome Eliminacio
Ficha de ldentificagdo | 0-1-4-2-1b DIISO Restrito - do Backup 5 anos ¢
L eletrénica . na UO
do Participante participante
FRM-SGSUS-013-03 Ano/nome | Condicdes Eliminacio
Entrevista de | 0-1-4-2-1b DIISO Restrito | Pasta Geka do apropriada 5 anos na U(?)
Desligamento participante S
n.2 do
FRM-SGSUS-013-04 Pasta rocesso/an Backup e Eliminacio
Renovagdo de Contrato | 0-1-4-2-1b DIISO Restrito eletronica P condigdes 5 anos ¢
o/ nome do ; na UO
de 6 meses e Geka . apropriadas
participante
etrumente - de Ano/ nome | Condisdes ciminagio
. 0-1-4-2-1b DIISO Restrito Pasta Geka do apropriada 5anos ¢
Supervisdo de articioante < na UO
Participante de Projeto P P
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RETENGAO
IDENTIFICACAO c(c):glje*o R:;'\’I(ELN' ACESSO ’f:&"x; R::é’; ;’ PROTECAO | (ARQUIVO CORRENTE- | DISPOSICAO
PRAZO DE GUARDA NA UO**)
Ano/ nome L
F,RM_SGSUS_O.I%OS “| 0-1-4-2-1b DIISO Restrito Pafta. do Backup 5 anos Eliminagdo
Ficha de Inscrigdo eletrénica . na UO
participante
Planilha Ano/ nome Eliminagdo
Livro de Ocorréncias 0-0-3a DIISO Restrito . do Backup 1lano ¢
eletronica . na UO
participante
FRM-SGSUS-013-07 Planilha Ano/nome Eliminacso
Ficha . de | 0-1-4-2-1b DIISO Restrito cletrdnica .d.o Backup 5anos na UO
Encaminhamento participante
FRM-SGSUS-013-08 Planilha Ano/nome Eliminacso
Ficha de Evolugdo do | 0-1-4-2-1b DIISO Restrito o do Backu 5 anos ¢
. eletrénica . p na UO
Projeto participante
FRM-SGSUS-013-09 Planilha Ano/nome Eliminacio
Ficha de Avaliagdo | 0-1-4-2-1b DIISO Restrito o do Backu 5 anos ¢
eletrénica . p na UO
Semestral participante
FRM-SGSUS-013-10
Pesquisa de Planilha Ano/nome Eliminacdo
PP 0-1-4-2-1b DIISO Restrito . do Backup 5 anos
Satisfacdo/opinido dos eletrénica . na U0
projetos = | participante —

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:

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

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

Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Osdados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protegdo e

o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo - SGTEC, conforme RAD- Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Cdpias de Seguranca de Dados.

—

Base Normativa:

'_l_ @] Proposto por:

RAD-SGSUS-013

Aprovado por:

Ato Executivo n2 2.950/2003

Diretor da Divisdo de Agdes Sociais (DIISO)

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

(SGSUS)
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-
7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ﬁ

7.1 FLUXO DE PROCESSO DO TRABALHO — COORDENAR PROGRAMAS DE INCLUSAO SOCIAL

RAD-SGSUS-013

COORDEMNAR PROGRAMAS DE INCLUSAO 50CIAL

[+]

Avaliacio de
desempenho

[+]

Renovagdo do contrate

[+]

Procedimento para
selecao de candidatos
no Prajeta “lovens
Mensageiros”

[+]

Procedimento para
selecao de candidatos
no Projeto “Justica
pelos lovens"

[+]

Fracedimenta para a

selecdo de candidatos no

Prajeto "Comegar de
nove'

Frocedimento para a

selecio de candidatos

na Projeto VInclusda
Legal”

[+]

Pracedimento para
inclusao dos
participantes no
Projeto “Estudar para
gualificar”

Pracedimento para
inclusda dos
participantes na projeta
de empregabilidade

Procedimento para
participacdo no
Projeto "Circuito
Cultural”

[+]

Procedimento para
analise da solicitagio
de participante de
Projeto Social

Acompanhamento
dos participantes
dos projetos
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7.2

FLUXO DE PROCESSO DO TRABALHO - DIAGRAMA DE BLOCOS DO PROCESSO DE ACOMPANHAMENTO DOS PARTICIPANTES DOS PROJETOS

RAD-SGSUS-013

ATIVIDADES DE PLANEJAMENTO
(DISO E CHEFIA DO SEPIS)

-~
Flaneja as agdesa serem
deservolvidas com a
Equipe Técnica (EQT)
.

-~
Consulta 8 EQTsobre temas
de interesses pamaas
palestras aserem

ministradas aocs partidpaniss
.

Elabora plano deago Registra os planos no
semanal e mensal quadro de atividades

Realiza reunides com a
EQT e a instituicdo
convenente

Realiza reunides
interprojetos

Atividades da EQT

Fealiza a supervisio dos
participantes dos projetos

Prepara material de apoio
para realizacdo das reunides
com partidpamntes

Realiza reunides com as
chefias operadonais
Jjuntamente com a
Direcdo da DOSO

Realiza estudo de@so
com as UOou parceiros
externos

Realiza reunides com a
instituicdo convenente,
DOSO E DIACO para
fechamento da folhade
frequéncia dos partidpantes

-}

5 'S

E Reunides com Realizacdo de gngpos de Comvocacdes para

_g participantes dos projetos reflexdo com eventos e entrega de

5 para orientagies partidpantes avisos aos partidpantes

£ .

-

£ J

=

H i

o

a '

- Acompanhamento da

= adaptacio dos

E partidpariss

= .

s

=

-

-

=

; ¥

= Wisita domidliarou Formece ressalva de Solicita aos partidpantes

= institucional aos comparedmento, Reunides periddicas declaracdes edemais

é participantss e guandao solidtado com osfamiliares documentagdes, conforme
familiares , senecessano pelo familiar. diretrizes do projeto
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