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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

AVALIACAO DE DESEMPENHO

A equipe técnica distribui, trimestralmente, a Avaliacdo de Desempenho, as chefias operacionais, a

fim de avaliar o desempenho profissional do participante.

Apds preenchimento, as chefias operacionais devem devolver o formuldrio a equipe técnica no prazo

de 10 dias.

Registra os resultados em planilha eletrénica, objetivando avaliar o desenvolvimento profissional dos
participantes, gerar dados estatisticos, elaborar relatdrios e analisar resultados para aplicar acées

corretivas ou preventivas.

RENOVAGAO DO CONTRATO
Todos os participantes sdo contratados inicialmente por seis meses.

A equipe técnica, apds 5 meses, encaminha as chefias operacionais o formulario - Renovagado de

Contrato de 6 meses para retorno em 10 dias.

O diretor da Divisdo de Acoes Sociais da Secretaria-Geral de Sustentabilidade e Responsabilidade

Social (SGSUS/DIISO) avalia com a equipe técnica a possibilidade de renovagdo do contrato com base

no e demais observac¢des constatadas durante o periodo de experiéncia.
Caso a avaliacdo seja positiva, o participante tem o contrato renovado por até um ano e seis meses.

Na hipdtese de ndo atendimento aos requisitos da avaliagdo, o contrato nao serd renovado e o

participante sera dispensado do projeto.

PROCEDIMENTO PARA SELEGAO DE CANDIDATOS NO PROJETO “JOVENS MENSAGEIROS”

A DIISO informa a disponibilidade de vaga a parceira e agenda o processo seletivo, preferencialmente

por e-mail.

A equipe técnica recebe da parceira a relacdo dos candidatos que participarao do processo seletivo

por e-mail.
Aplica a 12 etapa do processo seletivo que consiste em dinamica e exercicios diversos.

Avalia o desempenho dos candidatos na primeira etapa do processo seletivo e seleciona os

candidatos que serdao convocados para a segunda etapa.
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Caso o candidato seja aprovado na 12 etapa, informa o resultado, por e-mail, a parceira e agenda a

data da 22 etapa (entrevista).
Caso o candidato ndo seja aprovado, informa a parceira.
Informa aos candidatos o resultado da 12 etapa, por e-mail.

Realiza a 22 etapa do processo seletivo, que consiste em entrevistas individuais do candidato e de

familiar ou pessoa de referéncia.

Analisa os dados das entrevistas individuais e seleciona os candidatos aprovados que serdo

encaminhados para admissao pela parceira.

Caso o candidato ndo seja aprovado, informa a parceira.

A equipe técnica informa aos candidatos o resultado final do processo seletivo, por e-mail.

Caso o candidato ndo tenha e-mail, telefona.

A DIISO informa o resultado final a parceira para contratacdo conforme disponibilidade de vagas.

Recebe e-mail da parceira informando a data de ingresso dos participantes no Projeto.

PROCEDIMENTO PARA SELECAO DE CANDIDATOS NO PROJETO “JUSTICA PELOS JOVENS”

A DIISO divulga as instituicdes parceiras o processo seletivo, o perfil do candidato, telefones de
contato e encaminha ficha de inscricdo especifica, por e-mail e/ou contatos telefénicos, conforme

disponibilidade de vagas.

A equipe técnica recebe contato telefénico das instituicbes parceiras e agenda data do processo

seletivo.

Recebe das instituicdes a lista de candidatos que participarao do processo seletivo com, no minimo,

uma semana de antecedéncia.

Aplica a primeira etapa do processo seletivo, que consiste em apresentacao do projeto, dindmicas de

grupo e/ou atividade escrita.
Avalia o desempenho dos candidatos na primeira etapa do processo seletivo.

Divulga as instituicOes o resultado da 12 etapa do processo seletivo, preferencialmente por e-mail.
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Agenda a 22 etapa do processo seletivo (entrevista) com os candidatos selecionados na 12 etapa, seus
responsaveis e/ou familiar, informando a relagdo de documentos a ser apresentada no momento da

entrevista.
Realiza entrevista com o candidato e seu responsavel e/ou familiar e verifica toda a documentacao.
Analisa os dados da entrevista individual e seleciona o candidato aprovado que sera contratado.

Informa as instituicdes parceiras a relacdo de candidatos encaminhados para admissdo pela parceira,

preferencialmente por e-mail.

A DIISO informa a parceira, por e-mail, o nome do candidato apto e seus contatos para fins de

contratacgao.

Recebe e-mail da parceira informando a data de ingresso dos participantes no Projeto.

PROCEDIMENTO PARA SELECAO DE CANDIDATOS NO PROJETO “COMECAR DE NOVO”

A DIISO recebe, por orientacdo de instituicGes parceiras e orgdos da justica, candidatos para o

processo seletivo, conforme disponibilidade de vagas.

A equipe técnica faz contato telefonico com os candidatos informando local, dia e horario e o periodo

de recebimento das fichas de inscricdo.

Verifica a documentacdo de escolaridade dos candidatos na ficha de inscricdo, segundo o perfil

exigido pela chefia operacional com vaga em disponibilidade.

Verifica se a situacdo juridica dos candidatos atende as diretrizes do Projeto.

Os candidatos que atenderem aos requisitos previstos nos itens 11.3 e 11.4 sdo inscritos na 12 etapa

da selecdo.

Os candidatos aptos na 12 etapa sdo convidados a comparecer para realizacdo de prova escrita e

dindmica de grupo (22 etapa).

A equipe técnica realiza avaliacdo do desempenho dos candidatos na 22 etapa. Se os candidatos

atenderem ao perfil profissional, recebem comunicacdo da aprovacdo para a 32 etapa (entrevistas)

por contato telefonico.

Realiza as entrevistas social e psicoldgica (32 etapa) com os candidatos e com o seu familiar ou pessoa

de referéncia.
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Analisa os dados das entrevistas individuais, seleciona os candidatos aprovados e encerra o processo

seletivo.

Os candidatos ndo aptos, em qualquer das etapas do processo seletivo, recebem orientacoes da

equipe técnica.

A DIISO informa a parceira, por e-mail, o home dos candidatos aptos e seus contatos para fins de

contratacdo, conforme disponibilidade de vagas.

Recebe e-mail da parceira informando a data de ingresso dos participantes no Projeto.

PROCEDIMENTO PARA SELECAO DE CANDIDATOS NO PROJETO “INCLUSAO LEGAL”

A DIISO divulga o processo seletivo, via e-mail, as instituicbes parceiras, e unidades organizacionais

que tenham interface para este processo de trabalho, incluindo o perfil das vagas disponiveis, para

recrutamento dos candidatos, e disponibiliza ficha de inscricdo especifica que deve ser preenchida

com os dados do candidato.

A equipe técnica realiza contato telefénico com as instituicoes parceiras e unidades organizacionais

para confirmacdo do recebimento da divulgacdo do processo seletivo, esclarecendo possiveis

duvidas.

Recebe as fichas de inscricdo dos candidatos ao processo seletivo das instituicGes parceiras e

unidades organizacionais.

Analisa se as fichas dos candidatos encaminhados estdo de acordo com o perfil solicitado.

Informa as instituicGes parceiras e unidades organizacionais os candidatos que eventualmente

estiverem fora do perfil da vaga solicitada.

Os candidatos encaminhados que preenchem o perfil de vaga solicitada sdo convocados, por contato

telefOnico, para a primeira etapa do processo seletivo.

Aplica a primeira etapa do processo seletivo, gue consiste em apresentacdo do Projeto, dindmicas de

grupo e/ou atividade escrita.

Avalia o desempenho dos candidatos da 12 etapa do processo seletivo. Se ndo atender, informa as

instituicGes parceiras e unidades organizacionais que encaminharam o candidato.

Os candidatos aprovados na 12 etapa sdo convocados, por contato telefénico, para a 22 etapa do

processo seletivo, que consiste em entrevistas individuais psicossociais.
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Analisa os dados das entrevistas psicossociais individuais e seleciona os candidatos aprovados que

serdao encaminhados para admissao pela parceira.

Comunica por e-mail as instituicdes parceiras e as unidades organizacionais o resultado final do

processo seletivo.

A DIISO informa a parceira, os nomes dos candidatos aptos e seus contatos para fins de contratacdo

por e-mail.

Recebe e-mail da parceira informando a data de ingresso dos participantes no Projeto.

PROCEDIMENTO PARA INCLUSAO DE PARTICIPANTES NO PROJETO “ESTUDAR PARA QUALIFICAR”

A equipe técnica informa aos participantes o inicio das inscricdes para o projeto Estudar para

Qualificar.

O participante interessado preenche a Ficha de Inscri¢cdo, declarando a concordancia com as regras

do Projeto.

A equipe técnica assina a ficha de inscricdo e encaminha a chefia operacional para verificar a

possibilidade de liberar o participante, conforme necessidade do servico.

Uma semana antes do inicio das aulas, a equipe técnica realiza reunidao com os participantes e

distribui as regras de participacdo no Projeto.
Ao fim do Projeto, é aplicada pesquisa de satisfacdo aos integrantes do Projeto.

A pesquisa também serd aplicada na hipdtese de desisténcia do Projeto ou eliminacdo do participante

por exceder ao limite de faltas permitido.

PROCEDIMENTO PARA INCLUSAO DOS PARTICIPANTES NO PROJETO DE EMPREGABILIDADE

A equipe técnica convida o participante para o Projeto Portas Abertas, que consiste em encontros a

serem realizados nos seis meses que antecedem o fim do contrato.

Providencia mensalmente a reserva da sala para as atividades, de acordo com o numero de

participantes do Projeto.

A DIISO verifica mensalmente a listagem dos participantes com término do contrato a vencer nos seis

meses seguintes.

A equipe técnica comunica a chefia operacional a data e horario das reuniées a serem ministradas.
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A equipe técnica convoca os participantes, entrega os convites com data e horario das reunides e

elabora lista de frequéncia.
A DIISQ, ao final de cada més, registra o indicador do Projeto em planilha eletrénica.
A DIISO, ao fim de cada encontro mensal, aplica um formuldrio de pesquisa de satisfagao do usuario.

Os encontros mensais com o0s temas relacionados a empregabilidade, visa o compromisso e

responsabilidade profissional, e serdo previstas as visitas e participacdes em palestras nas instituicbes

de departamentos de RH.

PROCEDIMENTO PARA PARTICIPAGAO NO PROJETO CIRCUITO CULTURAL

A equipe técnica avalia o desempenho dos participantes que poderdo ser contemplados para as

atividades do Circuito Cultural.

Indica ao diretor da DIISO o nome dos participantes selecionados e seus telefones de contato.

O diretor da DIISQO, apds analise, aprova a indicacao.

A equipe técnica solicita previamente as chefias operacionais a liberacdo dos participantes,

preferencialmente por e-mail, e entrega os convites aos participantes.
A DIISQ, ao final de cada més, registra o indicador do Projeto em planilha eletrénica.

A DIISQ, ao fim de cada Circuito Cultural, aplica um formuldrio de pesquisa de satisfacdo do usuario.

PROCEDIMENTO PARA ANALISE DA SOLICITACAO DE PARTICIPANTE DE PROJETO SOCIAL PELAS

UNIDADES ORGANIZACIONAIS

A DIISO recebe a solicitacdo de participante dos projetos de inclusdo social encaminhada a direcdo da

Secretaria-Geral de Sustentabilidade e Responsabilidade Social (SGSUS) por e-mail e/ou oficio.

A SGSUS providencia a autuacdo do e-mail ou o oficio no Protocolo da Presidéncia.

A DIISO realiza levantamento das UOs que solicitam participante em projeto social ou sua reposicao,

de acordo com o item 6.6 desta RAD.

Avaliar a possibilidade de atender a solicitacdo, conforme o perfil profissiografico dos participantes

dos projetos para melhor adequar o trabalho solicitado da serventia, e realizar o acompanhamento

das visitas técnicas.

A equipe técnica elabora relatério da visita realizada nha UO e o apresenta a direcdo da DIISO.
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Registra na planilha eletronica de lotacdo a solicitacdo de participante das UOs e, se for o caso,

aguarda nova selecdo para encaminhamento.

A DIISO, ap6s concordancia da DIISO, comunica a chefia operacional a data de inicio das atividades

do participante na UO ou a impossibilidade de atender a solicitacdo.

Registra as informacdes nos autos e da ciéncia ao secretario geral da SGSUS.

ACOMPANHAMENTO DOS PARTICIPANTES DOS PROJETO

A direcdo da DIISO e/ou o chefe da DIISO realizam reunido semanal com a equipe técnica dos projetos

para discussdo de casos e planejamento das acdes a serem desenvolvidas.

Elaboram plano de acdo semanal e mensal, registram no Quadro de Atividades de Inclusdo Social e

arquivam em pasta eletronica do portal da SGSUS.

Realizam, periodicamente, reunides com as chefias operacionais, com a participacdo da equipe

técnica, para esclarecimento de duvidas, dificuldades, levantamento de pontos positivos e hegativos

observados, visando a tomada de decisdes.

Realizam, periodicamente, reunido com a equipe técnica de todos os projetos para discussao de casos

€ outros assuntos.

Equipe técnica realiza reunides mensais com todos os participantes do Projeto Justica pelos Jovens

para repassar informacoes e orientacdes sobre ajustes na rotina pessoal e administrativa do Projeto

referentes aos aspectos individuais e coletivos, recolher e entregar folhas de frequéncia.

A direcdo da DIISO realiza reunioes periddicas com a equipe técnica e a equipe da instituicdo parceira.

A DIISO realiza reunides mensais com a instituicdo parceira e a equipe técnica para fechamento das

folhas de frequéncia, com a participacdo da Divisdo de Gestdo Administrativa da Secretaria-Geral de

Sustentabilidade e Responsabilidade Social (SGSUS/DIGAD).

A equipe técnica realiza, periodicamente, grupos de reflexdo com os participantes de projetos para

desenvolver potencialidades e promover a integracdo. Os grupos de reflexdo sdo previamente

agendados no Quadro de Atividades de Inclusdo Social.

A DIISO consulta a equipe técnica quanto aos temas de interesse para as palestras gue serdo

promovidas periodicamente para os participantes.

A equipe técnica acompanha a adaptacdo do participante e o seu desenvolvimento profissional

cotidianamente.

PAT-SGSUS-013 Rev.: 01 Pagina 8 de 9



FRM-PJERJ-002-05

PLANOS DE ATIVIDADES DETALHADAS (PAT) éﬂé

COORDENAR PROGRAMAS DE INCLUSAO SOCIAL Rev.02
Data: 31/03/2025

11.11

11.12

11.13

11.14

11.15

11.16

11.17

11.18

11.19

11.20

11.21

11.22

11.23

11.24

Prepara o material de apoio a ser utilizado em reunides e solicita a reserva local.

Fornece ressalva de comparecimento, quando solicitado pelo familiar.

Realiza a supervisdo no local onde o participante desenvolve suas atividades observando, com a

chefia operacional, o seu desempenho profissional, utilizando o FRM-SGSUS-013-05.

Entrega aos participantes os avisos, convocando para as reunioes e outros eventos.

Mantém contato com as instituicbes parceiras ou unidades organizacionais, conforme as

necessidades de acompanhamento dos participantes.

Realiza estudo de caso nas instituicOes parceiras ou unidades organizacionais, mediante visitas

agendadas, quando necessario.

Solicita aos participantes do Projeto Justica Pelos Jovens, no decorrer do ano, declaracdes de

matricula e comprovantes de rendimento escolar, conforme previsto nas diretrizes do Projeto.

Solicita aos participantes do Projeto Jovens Mensageiros, no decorrer do ano, declaracbes de

matricula em cursos de capacitacdo profissional e ou ensino médio ou superior, conforme previsto

nas diretrizes do Projeto.

Solicita, no inicio de cada semestre, aos participantes do Comecar de Novo, declaracoes de matricula

escolar dos filhos/dependentes, conforme previsto nas diretrizes do Projeto.

Solicita, no inicio de cada semestre, aos participantes do Inclusdo Legal, declaracoes de matricula

escolar dos filhos/dependentes, conforme previsto nas diretrizes do Projeto.

Agenda visitas institucionais para divulgacdo do trabalho desenvolvido nos projetos.

Realiza reunides periddicas com os familiares dos participantes, conforme previsto nas diretrizes do

projeto.

Realiza visita domiciliar e/ou institucional (hospital etc.) aos participantes e familiares, sempre que

necessario.

Realizar encaminhamento dos participantes as redes de saude e educacdo parceiras.
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