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

Processo
. . ~ .. PAT n° Revisdo:
de Operacionalizar A¢Ges, Campanhas E Eventos Sociais v
Trabalho: 014 00

Atividade: | Operacionalizar Agdes Ou Eventos Sociais

Sequéncia Tarefas

1 Receber comunicacdo do DEAJU, ou solicitacdo formal de instituicGes ou parceiros externos.

A DIISO realiza estudo de viabilidade operacional, a partir das informacoes referentes ao objeto,

2 Sy ~ . ‘s
publico-alvo, local, data da acdo ou evento, e remete ao Diretor do DEAJU para analise.

3 Providencia a autuacdo do estudo de viabilidade operacional e submete a apreciagcdo da Alta
Administragdo.

4 Providencia a autuacdo do estudo de viabilidade operacional e submete a apreciacdo da Alta
Administracdo.

s Caso seja autorizado, o DEAJU envia e-mail ao responsdvel pelo local formalizando solicitacdo para

realizacdo da acdo ou evento.

Envia solicitacdo por e-mail, para designacdo de representante do Ministério Publico e da
6 Defensoria Publica, a fim de participarem da acdo ou evento, quando for necessaria a presenca
destes drgdos.

Quando a ac¢do ou evento for realizado na comarca do interior ou féorum regional, a DIISO solicita
7 ao Juiz Diretor do Férum mais proximo ao local, a indicacdo de magistrados, sempre que
necessario.

Caso a acdo ou evento seja realizado na Comarca da Capital, o DEAJU, consulta os Juizes que

8 A . . . ~ ~ -
possuam experiéncia na participa¢do de a¢gdes ou eventos, observando-se o item 6.7 desta RAD.

9 Apds, encaminha e-mail aos juizes indicados ou selecionados, formalizando o convite e
informando a data, o local e o tipo de agdo ou evento.

10 A equipe da DIISO seleciona voluntdrios por meio do Banco do Voluntariado ou outros canais de
comunicagdo disponiveis, conforme a natureza da agdo ou campanha social.

1 Solicita, ao Diretor do Forum e/ou aos juizes das comarcas do interior que participardo da ac¢do ou
evento, a indicagdo de voluntarios, quando for o caso.

1 Convida voluntarios indicados ou selecionados, informando a data, o local e o tipo de acdo ou
evento.

13 A equipe da DIISO prepara pesquisa de satisfacdo para ser realizada no dia da a¢do ou evento,
guando for o caso.
Um més antes da a¢do ou evento, efetua o checklist de todos os servigos solicitados, a fim de

14 verificar se todos estdo sendo atendidos, e registra no FRM-SGSUS-010-03 - Checklist de

Atividades.
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Equipe da DIISO realiza visita ao local da acdo ou evento, com a equipe técnica de elétrica,

15 informdtica e rede ldgica, para verificacdo das salas que serdo disponibilizadas, lugares de
circulagdao da populagdo e instalagdo dos equipamentos.

16 Realiza treinamento para os voluntdrios.

17 Solicita os servicos e/ou materiais necessarios para a realizacdo da acdo ou evento social as UOs
gue realizam interface com este processo de trabalho.

18 A Equipe da DIISO prepara texto sobre a campanha, e envia para o DECOI, solicitando a divulgagao
da acdo ou evento.

19 Solicita, ao DEMOV, a designacdo dos juizes participantes da a¢do ou evento social.

20 Na véspera da acdo ou evento social, coordena a logistica e a montagem dos equipamentos.

21 A equipe da DIISO, no dia da a¢do ou evento social, colhe assinatura dos voluntarios na Lista de
Presenca FRM-SGSUS-010-04 e os distribui, conforme a necessidade dos trabalhos.

22 Distribui o material necessdrio a realizacdo das atividades.

23 Controla e conduz os atendimentos.

” Solicita as partes o preenchimento do FRM-SGSUS-010-01 — Ficha de Inscricdo de Participante, e
confere a documentacao apresentada.

25 Aplica pesquisa de satisfagdo para as partes, quando for o caso.

-6 Junta ao processo cépia de todos os memorandos e/ou oficios emitidos, incluindo a estatistica e,
guando houver a aplica¢do de pesquisa de satisfacdo, seu resultado consolidado.

”7 A diretora da DIISO ou chefe de servico designada emite relatério final da acdo ou evento e envia
ao DEAJU para andlise.

28 O DEAJU encaminha o processo a Alta Administragdo para ciéncia.

29 Apds retorno do processo, remete ao arquivo.
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