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2.1

2.2

2.3

24

2.5

2.6

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

Estabelecer critérios e procedimentos para a execucao do Programa de Voluntariado Continuado do
Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro, disciplinando as atividades relacionadas ao
cadastramento, convocag¢do, acompanhamento, movimentacdo, controle documental, certificagao e
descredenciamento de voluntarios, de forma a assegurar a uniformidade dos procedimentos
adotados pela Divisao de Inclusdo Social (DIISO) e pelas Unidades Organizacionais participantes do
Programa. O presente Manual destina-se aos servidores da Secretaria-Geral de Sustentabilidade e
Responsabilidade Social (SGSUS), especialmente da Divisdao de Inclusdo Social (DIISO), bem como as
demais Unidades Organizacionais que possuam interface com o Programa de Voluntariado

Continuado.

CONSIDERAGOES GERAIS

O Programa de Voluntariado Continuado é regulamentado pela Resolu¢do TJ/OE n? 16/2018 e
destina-se ao desenvolvimento de atividades voluntarias junto ao Poder Judicidrio do Estado do Rio

de Janeiro, observadas as disposicdes legais e institucionais aplicaveis.

A prestacdao do servico voluntario possui natureza espontanea, gratuita e ndo gera vinculo
empregaticio, obrigacdo trabalhista, previdenciaria, tributdria ou qualquer outra relacdo juridica de

natureza remuneratdria entre o voluntario e o Poder Judiciario.

A participacdo no Programa depende da manifestacdo de interesse do candidato e da apresentacao

da documentacao exigida para cadastramento, conforme regulamentacgao vigente.

Compete a DIISO analisar a documentacdo apresentada, verificar sua conformidade e realizar o

cadastro do voluntario quando preenchidos os requisitos estabelecidos.

Caso a documentacdo apresentada esteja incompleta, ilegivel ou em desacordo com as exigéncias
regulamentares, o interessado serd comunicado para promover a regularizacdo antes do

prosseguimento do processo de cadastramento.

Quando ndo houver vagas disponiveis compativeis com o perfil do candidato, este serd incluido em

lista de espera, permanecendo apto para futura convocacao.
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2.7

2.8

2.9

2.10

2.11

2.12

2.13

2.14

2.15

2.16

2.17

O encaminhamento do voluntario para determinada Unidade Organizacional observara o perfil do
candidato, sua drea de interesse e a disponibilidade de vagas informadas pelas unidades

participantes.

Antes do inicio das atividades serd realizada entrevista na Unidade Organizacional, destinada a

avaliacdo da adequacdo do candidato as atividades a serem desenvolvidas.

A prestagao do servigo voluntdrio somente podera ser iniciada apds o cadastramento do voluntario

no sistema institucional e a formalizagao dos documentos exigidos.

As atividades desenvolvidas pelo voluntario deverdo estar descritas no Formulario de Atividades,

documento elaborado pela Unidade Organizacional e encaminhado a DIISO para registro.

E vedado ao voluntario exercer atividades privativas de servidor publico, produzir minutas de
decisdes judiciais ou praticar atos que impliquem exercicio de poder decisério, certificacdo de fé

publica ou atribuicdes incompativeis com a natureza do servico voluntdrio.

O controle da frequéncia, das auséncias, licencas, afastamentos e demais ocorréncias relacionadas
ao exercicio das atividades voluntarias é de responsabilidade da Unidade Organizacional em que o

voluntario estiver lotado.

A folha de frequéncia deverd ser encaminhada mensalmente a DIISO, observando o prazo
estabelecido na regulamentacdo vigente, para registro das horas prestadas e futura emissao de

certificado.

A carga hordria do servico voluntario sera definida conforme a necessidade da Unidade

Organizacional, respeitando o minimo de seis horas e o maximo de vinte horas semanais.

Sempre que ocorrer alteracdo de lotacdo, interrupc¢do das atividades ou desligamento do voluntario,
a Unidade Organizacional devera comunicar formalmente a DIISO, encaminhando a documentacao

correspondente.

O Certificado de Prestacdo de Servico Voluntario serd emitido mediante solicitacdo do interessado,

desde que cumpridos os requisitos previstos na regulamentacdo do Programa.

Todos os documentos encaminhados a DIISO deverdao observar os padrdes estabelecidos pelo
Programa de Voluntariado, sendo aceitos apenas documentos completos, legiveis e enviados em

formato PDF.
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2.18

2.19

2.20

2.21

2.22

2.23

Os registros e documentos produzidos durante a execugdao do Programa serdao mantidos pela DIISO,
observadas as normas institucionais de gestdao documental, seguranca da informacao e prote¢ao de

dados pessoais.

Controle documental - Toda a documentacao relacionada ao Programa de Voluntariado Continuado
deverd ser mantida sob responsabilidade da DIISO, observando os critérios de gestdao documental,
seguranca da informacao e prote¢ao de dados pessoais estabelecidos pelo Poder Judicidrio do Estado

do Rio de Janeiro.

Tratamento de dados pessoais - O tratamento dos dados pessoais dos voluntarios observard as
disposicdes da Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (Lei n? 13.709/2018), sendo realizado
exclusivamente para as finalidades relacionadas a execucdo, acompanhamento e controle do
Programa de Voluntariado Continuado. O Termo de Adesdo conterd cldusula especifica de
consentimento e ciéncia quanto ao tratamento dos dados pessoais, bem como as garantias

asseguradas ao titular dos dados.

Utilizacdo de recursos institucionais - O voluntario poderd utilizar instalacdes, equipamentos e
demais recursos disponibilizados pela Unidade Organizacional, desde que necessdrios ao
desempenho das atividades previstas no Formuldrio de Atividades e observadas as orientacées do
supervisor imediato. Quando necessario, a Unidade Organizacional podera solicitar a Secretaria-Geral
de Tecnologia da Informacdo a concessao de acesso aos sistemas corporativos, responsabilizando-se

pela solicitacdo de cancelamento desses acessos quando ocorrer o desligamento do voluntario.

Alteragdes de lotagdo - Sempre que houver alteracdo da Unidade Organizacional de atuacdo do
voluntédrio, a unidade de destino deverd encaminhar a DIISO novo Formuldrio de Atividades,
devidamente preenchido, contendo as atribuicdes a serem desenvolvidas, a jornada acordada e a
data de inicio das atividades na nova unidade. A unidade de origem deverad comunicar formalmente
a transferéncia mediante encaminhamento do respectivo Termo de Descredenciamento, informando

tratar-se de mudanca de lotagcdo sem interrupcdo da prestacdo do servigo voluntdrio.

Frequéncia - A frequéncia do voluntario sera registrada mensalmente pela Unidade Organizacional,
observando os hordrios efetivamente cumpridos e o total de horas prestadas. As folhas de frequéncia
deverdo conter a assinatura do voluntario e do supervisor imediato, bem como o somatério das horas
realizadas, sendo encaminhadas mensalmente a DIISO em arquivo PDF. Somente serdo consideradas

validas as frequéncias corretamente preenchidas.
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2.24

2.25

2.26

2.27

2.28

2.29

2.30

231

Certificagdo - O Certificado de Prestacdo de Servigo Voluntario sera emitido mediante solicitagao do
interessado, desde que atendidos os requisitos previstos na regulamentag¢ao institucional. Para
emissao do certificado deverdo estar disponiveis:

Termo de Descredenciamento devidamente assinado;

Folhas de frequéncia atualizadas;
Registro de carga hordria superior ao minimo estabelecido para certificagdo.

Prazo de permanéncia - A prestagdo do servigo voluntario tera duracdo de até dois anos, contados
da assinatura do Termo de Adesao, podendo ser encerrada antecipadamente nas hipdteses previstas

na regulamentac¢ao do Programa.
Desligamento - O desligamento poderd ocorrer:

por solicitacdo do voluntario;

por solicitacdo da Unidade Organizacional;

por término do prazo de permanéncia;

por abandono das atividades;

pelo descumprimento das obrigacdes previstas no Termo de Adesdo;
nas demais hipdteses previstas na regulamentacgao institucional.

Indicador de desempenho - O Programa de Voluntariado Continuado serd acompanhado mediante
indicador anual correspondente ao nimero de voluntarios cadastrados e desligados, permitindo o

monitoramento da evolucdo do Programa e subsidiando a¢des de melhoria continua.

Recebimento de voluntdrios pelas Unidades Organizacionais - O recebimento de voluntdrios pelas
Unidades Organizacionais ocorrerd de acordo com a necessidade do servico e mediante manifestacdo

do respectivo gestor, observadas a disponibilidade de vagas e as normas estabelecidas neste Manual.

Responsabilidade pelo exercicio das atividades - O voluntario respondera pelos atos praticados
durante o exercicio das atividades, observando os principios éticos, legais e institucionais aplicaveis

ao Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

Comunicag¢do entre a DIISO e as Unidades Organizacionais - As comunica¢cGes referentes ao
Programa de Voluntariado deverao ser realizadas pelos meios institucionais disponibilizados pela
DIISO, garantindo a rastreabilidade das solicitacdes, dos encaminhamentos e dos registros

administrativos.

Documentag¢do obrigatoria - Os documentos exigidos para ingresso, acompanhamento e
desligamento do Programa deverdao permanecer atualizados e arquivados na DIISO durante todo o
periodo de permanéncia do voluntario, observando-se os prazos de guarda definidos na politica

institucional de gestao documental.
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2.32

2.33

2.34

3

3.1

3.2

3.3

Regularidade da documentacao - O cadastramento, a convocag¢ao, a movimentagao e o desligamento
do voluntario somente serdao processados apds a conferéncia da documentagdo obrigatéria.
Documentos incompletos, ilegiveis ou apresentados em desacordo com as orientacoes estabelecidas

neste Manual serdao devolvidos a Unidade Organizacional ou ao interessado para regularizagao.

Certificacdo das atividades - O quantitativo de horas informado no Certificado de Prestacdo de
Servico Voluntdrio correspondera exclusivamente as horas registradas nas folhas de frequéncia

encaminhadas e validadas pela DIISO.

Observancia dos procedimentos - Todas as Unidades Organizacionais participantes do Programa
deverdo observar integralmente os procedimentos descritos neste Manual, visando garantir a
padronizacdo administrativa, a seguranca juridica e a rastreabilidade das informagées produzidas

durante a execug¢ao do Programa.

CADASTRAR E CONVOCAR VOLUNTARIOS CONTINUADOS

Recebimento da manifestacdao de interesse - A DIISO recebe, por meio do enderecgo eletronico
institucional do Programa de Voluntariado, as manifestacGes de interesse apresentadas por pessoas
fisicas ou por instituicdes parceiras interessadas na prestacao de servigo voluntdrio no Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro. Apds o recebimento da solicitacdo, é realizado o registro do

interessado para acompanhamento do processo de cadastramento.

Orientagao quanto a documentagao - Recebida a manifestagao de interesse, a DIISO encaminha ao
candidato ou a instituicdo parceira as orientagdes necessarias para participacdo no Programa de
Voluntariado Continuado, informando a relacdo completa da documentacdo exigida para inscricao.
A documentagdo devera ser encaminhada em formato eletronico, observando os padrdes
estabelecidos neste Manual. Sempre que necessario, a DIISO prestara orientacdes complementares

guanto ao correto preenchimento dos formularios institucionais.

Conferéncia da documentagao - Apos o recebimento da documentagao, a DIISO realiza a conferéncia

de todos os documentos apresentados. Sado verificados, dentre outros aspectos:

preenchimento completo dos formularios;

legibilidade dos documentos;

validade dos documentos apresentados;

conformidade com os requisitos previstos para participacdo no Programa.
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3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

Quando identificadas pendéncias, inconsisténcias ou documentos ilegiveis, a DIISO comunica o
interessado para que providencie a regularizagdo antes do prosseguimento do processo de

cadastramento. O processo permanecera suspenso até a apresentacao da documentacao regular.

Andlise da disponibilidade de vagas - Concluida a conferéncia documental, a DIISO verifica a
existéncia de vagas disponiveis nas Unidades Organizacionais, considerando:

o perfil do candidato;

a area de interesse informada;

as solicitacdes encaminhadas pelas Unidades Organizacionais;
a compatibilidade entre as atividades disponiveis e a formacdo do voluntario.

Formagdo de lista de espera - Ndao havendo vaga compativel com o perfil do candidato, a DIISO
registra sua inclusdo em lista de espera. Os candidatos permanecerdo cadastrados para futura
convocacao, respeitando os critérios de disponibilidade de vagas e compatibilidade de perfil. Sempre
gue surgirem novas vagas, a DIISO realizard consulta a lista de espera antes da abertura de novo

processo de recrutamento.

Convocacgdo do voluntario - Existindo vaga compativel, a DIISO realiza a convocacdo do candidato e
informa as Unidades Organizacionais disponiveis para realizacdo da entrevista. A convocacao sera

realizada pelos meios oficiais de comunicagao utilizados pelo Programa.

Entrevista na Unidade Organizacional - O candidato devera comparecer a Unidade Organizacional
indicada para realizacdo de entrevista com o supervisor imediato ou gestor responsavel. A entrevista
tem por finalidade verificar:

adequacgado do perfil as atividades;

disponibilidade de horarios;

conhecimento das atribuicdes;
interesse na vaga disponibilizada.

N3do comparecimento - Caso o candidato convocado ndo compareca a entrevista nem apresente
justificativa dentro do prazo estabelecido pela regulamentacdo do Programa, a vaga podera ser
destinada a outro candidato constante da lista de espera. Nessa hipétese, o processo de convocagao

sera encerrado, permanecendo registrado o histérico do candidato.

Formalizagdo da lotagdo - Aprovado na entrevista, o voluntdrio serda lotado na Unidade
Organizacional. Compete a Unidade Organizacional preencher o Formulario de Atividades,
descrevendo:

atividades a serem desenvolvidas;
horério de prestacdo do servico;
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data prevista para inicio das atividades;
identificacdo do supervisor imediato.

O documento deverda conter as assinaturas previstas na regulamentacao institucional.

3.11

3.12

3.13

3.14

4

4.1

4.2

4.3

Encaminhamento do Formuldrio de Atividades - Apds a definicdo da lotacdo, a Unidade
Organizacional encaminhard o Formuldrio de Atividades a DIISO, acompanhado da confirmagdo de
conferéncia da documentacao original apresentada pelo voluntario. O envio devera ocorrer dentro

do prazo regulamentar estabelecido para o Programa.

Cadastro do inicio das atividades - Recebido o Formulario de Atividades, a DIISO realiza o cadastro
do voluntario no sistema institucional, registrando oficialmente o inicio da prestagdao do servico

voluntdrio. Somente apds esse registro o voluntario estard autorizado a iniciar suas atividades.

Comunicagdo as instituicdes parceiras - Quando o voluntdrio for encaminhado por instituicao
parceira, a DIISO comunicara formalmente a efetivacdo da inser¢do do participante no Programa de

Voluntariado Continuado.

Arquivamento Concluido - o processo de cadastramento, toda a documentacgdo sera arquivada na
pasta eletronica do voluntario, permanecendo disponivel para consulta, acompanhamento e futuras

movimentacGes administrativas durante toda a permanéncia do participante no Programa.

CADASTRAR E CONVOCAR VOLUNTARIOS SOLICITADOS PELAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS

Solicitagdo de voluntario - Quando houver necessidade de prestacao de servico voluntario, a Unidade
Organizacional encaminhara solicitagdo a DIISO por meio do endereco eletrénico institucional do
Programa de Voluntariado: diiso.voluntariado@tjrj.jus.br. A solicitacdo devera conter informacdes
suficientes para identificacdo do perfil desejado, das atividades a serem desenvolvidas e da area de

atuacdo, possibilitando a selecdo do candidato mais adequado.

Analise da solicitacdo - Recebida a demanda, a DIISO analisara a solicitagdo e verificara a existéncia
de voluntarios cadastrados em lista de espera que possuam perfil compativel com as necessidades

apresentadas pela Unidade Organizacional.

Entrevista do candidato - Recebido o encaminhamento, a Unidade Organizacional realizara

entrevista com o voluntario. Durante essa etapa serdo apresentados:

as atividades que serdo desenvolvidas;

a jornada prevista;

o local de atuacao;

as hormas internas da unidade;

as responsabilidades inerentes ao Programa de Voluntariado.
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Ao término da entrevista, cabera a Unidade Organizacional decidir pela aceitagdao ou ndo do candidato.

4.4

4.5

4.6

Situagoes especificas - Quando a solicitacao envolver Unidade Organizacional localizada em comarca
do interior ou quando ja houver indicagdo prévia de determinado voluntdrio pela prépria unidade, o
supervisor imediato podera estabelecer contato diretamente com o candidato para agendar sua
apresentacdo. Nesses casos, a Unidade Organizacional devera encaminhar a DIISO toda a
documentacdo exigida para cadastramento, juntamente com o Formuldrio de Atividades

devidamente preenchido.

Conferéncia da documentagdo - Recebida a documentacdo encaminhada pela Unidade
Organizacional, a DIISO realizard nova conferéncia quanto a regularidade dos documentos
apresentados e verificard o preenchimento correto do Formuladrio de Atividades. Caso sejam
identificadas pendéncias ou inconsisténcias, a documentacdo sera devolvida a unidade para

regularizacdo antes da conclusao do cadastro.

Cadastro do voluntario - Estando a documentacdo regular, a DIISO efetuard o cadastramento do

voluntdrio no sistema institucional. O cadastro compreendera:

identificacao do voluntario;

Unidade Organizacional de lotagdo;
supervisor imediato;

data de inicio das atividades;

registro dos documentos obrigatérios.

Somente apds a conclusdo desse cadastro considerar-se-a formalizado o ingresso do voluntario no
Programa.

4.7

5

5.1

Comunicagdo a Unidade Organizacional - Concluido o cadastramento, a DIISO comunicard
formalmente a Unidade Organizacional que o voluntdrio encontra-se regularmente registrado e apto
ao exercicio das atividades previstas. A partir desse momento, a unidade passa a ser responsavel pelo
acompanhamento das atividades desenvolvidas, pelo controle da frequéncia e pelo encaminhamento

da documentacao periddica exigida pelo Programa.

DESCREDENCIAR VOLUNTARIO DE PRESTAGAO DE SERVICO CONTINUADO

Finalidade - Estabelecer o procedimento para formalizacdo do desligamento do voluntdrio do
Programa de Voluntariado Continuado, assegurando a atualizacdo dos registros institucionais, a
regularizacdo da documentacao e, quando cabivel, a emissao do Certificado de Prestacdo de Servico

Voluntario.
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5.2

5.3

Recebimento da comunicagao de desligamento - O procedimento de descredenciamento tera inicio
com o recebimento, pela DIISO, da comunica¢do formal encaminhada pela Unidade Organizacional
ou pelo préprio voluntario, conforme as hipdteses previstas na regulamentacdo do Programa. A
comunicagdo deverd estar acompanhada da documentagdo necessdria (Termo de
Descredenciamento - FRM-SGSUS-011-05) para encerramento do vinculo do voluntdrio com o

Programa.

Conferéncia da documentacgao - Recebida a documentacao, devera ser verificada a sua regularidade,

observando-se, no minimo:

preenchimento integral do Termo de Descredenciamento;

assinatura das partes competentes;

apresentacdo das Folhas de Frequéncia correspondentes ao periodo de prestacdo do servico;
legibilidade dos documentos encaminhados;

conformidade com os requisitos estabelecidos neste Manual.

Caso sejam identificadas pendéncias ou inconsisténcias, a Unidade Organizacional sera comunicada para
providenciar a regularizacdao da documentag¢ao antes da conclusdo do procedimento.

5.4 Registro do desligamento - Apds a conferéncia da documentacao, a DIISO efetuara o registro do

5.5

descredenciamento no Sistema de Voluntariado, atualizando a situacdo cadastral do voluntario. O
registro devera indicar a data de encerramento das atividades e o motivo do desligamento, quando

aplicavel.

Encerramento dos registros administrativos - Concluido o registro do desligamento, deverdo ser

encerrados os controles administrativos relacionados ao voluntario, incluindo:

atualiza¢cdo do cadastro institucional;

encerramento do historico funcional;

arquivamento da documentacdo pertinente;

adocao das providéncias administrativas necessarias ao término da prestacao do servico
voluntario.

Quando houver acessos concedidos a sistemas corporativos, a Unidade Organizacional devera providenciar
seu cancelamento, conforme estabelecido nas Condicdes Gerais deste Manual.

5.6 Emissao do Certificado - de Prestacdo de Servico Voluntario Quando solicitado pelo voluntario e

atendidos os requisitos estabelecidos para certificacao, a DIISO elaborara o Certificado de Prestacao
de Servico Voluntario. Apdés a conferéncia das informacbes registradas, o certificado sera
encaminhado para assinatura da autoridade competente. Concluida a assinatura, o documento sera

disponibilizado ao interessado pelos meios institucionais adotados pela DIISO.

MAN-SGSUS-011 Rev.00 Pagina 10 de 11



MANUAL
COORDENAR PROGRAMA DE VOLUNTARIADO

5.7

5.8

Arquivamento da documentagao - Concluido o procedimento de descredenciamento, toda a
documentagdao produzida serd arquivada na pasta eletronica do voluntario, observando-se os
critérios institucionais de gestdo documental, seguranca da informacao e protecdo de dados pessoais.

O arquivamento compreenderd, entre outros documentos:

Termo de Descredenciamento;

Folhas de Frequéncia;

registros cadastrais;

comunica¢des administrativas;

Certificado de Prestacdo de Servico Voluntario, quando emitido.

Encerramento do procedimento - O procedimento sera considerado concluido apods:

registro do desligamento no Sistema de Voluntariado;

atualizacdo dos controles administrativos;

arquivamento da documentacao obrigatodria;

emissao do certificado, quando aplicével;

conclusdo das providéncias administrativas decorrentes do encerramento da prestacdo do servico
voluntdrio.

6 DEFINICOES

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