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1 OBJETIVO

Padronizar os procedimentos para coordenar programas de inclusdo social no &mbito do
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Servigco de Monitoramento dos Programas
de Inclusdo Social do Gabinete da Presidéncia (GABPRES/SEPIS), bem como prové
orientacdes a servidores das demais unidades que tém interfaces com esse processo de

trabalho, passando a vigorar a partir de 25/08/2022.

3 DEFINICOES
TERMO DEFINICAO

Expressdo genérica para designar os acordos bilaterais ou
Ajuste plurilaterais gque estabelecem obrigacoes entre a Administracdo
Publica e a outra parte.

Equipamento de Todo dispositivo ou produto, de uso individual, destinado a protecao
Protecdo Individual |de riscos suscetiveis de ameacar a segurangca ou a saude no
(EPY) trabalho.

Grupo de funcionarios com formacgéao técnica em sua area de atuacao,

Equipe Técnica . L ~ .
bem como de profissionais responsaveis pela execuc¢ao dos servicos.

Servidor designado para executar operacionalmente as acfes de
acompanhamento fisico, controle e fiscalizacdo do ajuste. E o servidor

Fiscal . = -

EE— gue, preferencialmente, executa suas funcdes in loco, que
desempenha o papel de “representante da Administracéo”.
Servidor _representante _da unidade demandante, ou aquele que o
diretor do departamento designar, com o conhecimento necessario e
suficiente para planejar o0 ajuste, sendo responsavel pela gestédo,

Gestor acompanhamento e supervisdo da execucdo da parceria, com
poderes de controle e fiscalizacdo, devendo ratificar o plano de
trabalho/documento de referéncia.
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TERMO DEFINICAO

Instituicdo que realiza ajuste com o poder publico e entidades publicas
ou privadas para a realizacdo de objetivos de interesse comum,
mediante mutua colaboragcdo, com ou sem o repasse de recursos
financeiros.

Parceira

Projeto que tem como objeto agregar valor aos projetos sociais,
promovendo roteiros culturais, turisticos e de lazer, utilizando a cultura
como instrumento de transformacéo e promocao social.

Projeto Circuito
Cultural

Consiste _em um_programa de reforco escolar destinado aos

Projeto Estudar integrantes dos projetos “Justica pelos Jovens”, “Jovens Mensageiros”
para Qualificar e “Comecar de Novo”, desenvolvidos em parcerias com instituicdes,
sem gqualquer 6nus para o DEAPE.

Projeto criado e implantado em conformidade com o Programa
Nacional de Estimulo ao Primeiro Emprego para os jovens, visando a
incluséo social e capacitacao para o mercado de trabalho.

Projeto Jovens
Mensageiros

Projeto criado pelo TJERJ a fim de oportunizar aos seus
Projeto Justica participantes, que cumprem ou ja cumpriram medida socioeducativa,
pelos Jovens experiéncia profissional supervisionada visando a capacitacao para o
mercado formal de trabalho.

Consiste em promover encontros com participantes que estejam a
seis meses do encerramento do projeto, com a finalidade de orienta-
los para o mercado de trabalho, abordando temas como elaboracao
de curriculo, postura profissional, entrevista, processo seletivo,
planejamento de carreira, dentre outros.

Projeto Portas
Abertas

4 REFERENCIAS

e Constituicdo Federal 1988, art. 205;

e Lein°8.666/1993 - Reqgulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicao Federal, institui

normas para licitacoes e contratos da Administracdo Publica e da outras providéncias;

e Lein®13.019/2014 - Estabelece o regime juridico das parcerias entre a administracéao
publica e as organizacdes da sociedade civil, em regime de mdtua cooperacao, para a
consecucéo de finalidades de interesse publico e reciproco, mediante a execugao de

atividades ou de Projetos previamente estabelecidos em planos de trabalho inseridos
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em termos de colaboracdo, em termos de fomento ou em acordos de cooperacao;
define diretrizes para a politica de fomento, de colaboracdo e de cooperacdo com
organizacfes 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. (Redacao dada pela Lei n® 13.204, de 2015);

Lei n® 14.133/2021 - Estabelece normas gerais de licitacdo e contratacdo para as

Administracdes Publicas diretas, autarquicas e fundacionais da Unido, dos Estados,

do Distrito Federal e dos Municipios;

Resolucdo TJ OE n° 03/2021 — Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judiciario

do Estado do Rio de Janeiro e d& outras providéncias.

Ato Normativo TJ n°® 32/2009 — Institui o Projeto Comecar de Novo no ambito do
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, dispde sobre a instalacdo dos

Conselhos da Comunidade e da outras providéncias;

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

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

Foruns Regionais da Comarca da Capital.

RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Coordenar o0s Programas de Inclusdo Social visando a
institucionalizacdo, padronizacdo e integracdo destes com as
normas internas do PJERJ;

Diretor do _ . _ _
Departamento de elaborar, analisar, controlar a execucdo e avaliar projetos,
Acdes Pro- estabelecendo os critérios, as rotinas administrativas e a
Sustentabilidade do periodicidade para realizagéo desses procedimentos;

Gabinete da alinhar os_projetos a eficiéncia operacional e as diretrizes
Presidéncia estratégicas do PJERJ;

(GABPRES/DEAPE)

subscrever e aprovar os relatérios emitidos pelo diretor da
Divisdo de Inclusdo Social e Acessibilidade (GABPRES/DIISA) a

serem submetidos a alta administragao.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisao de

Inclusdo Social e
Acessibilidade do
Gabinete da
Presidéncia
(GABPRES/DIISA)

Coordenar e_supervisionar operacionalmente os Programas de
Incluséo Social;

realizar e coordenar as reunifes entre a equipe técnica, a chefia
operacional das unidades organizacionais, as instituicbes
parceiras e/ou parceiras, as unidades internas e demais 6rgaos
externos que realizem interface com o0s projetos de inclusdo
social;

fiscalizar as selecbes e desligamentos dos participantes do
projeto auxiliada pela equipe técnica;

coordenar o planejamento das atividades técnicas e

administrativas dos projetos de incluséo social;

realizar as reunibes com o0s participantes dos projetos de
inclusdo social e seus familiares, com auxilio da equipe técnica;

elaborar e aprovar os relatérios de resultados de fiscalizacdo e
outros, quando necessario, elaborados pelo Servico de
Monitoramento _dos  Programas de  Inclusdo  Social
(GABPRES/SEPIS);

supervisionar as atividades do SEPIS;

fiscalizar a supervisdo dos participantes com auxilio da equipe
técnica;

fiscalizar as atividades desenvolvidas pela equipe técnica,
avaliando sua produtividade por meio de relatérios emitidos,
visitas institucionais, atendimentos e resultados das supervisées
dos participantes dos projetos realizadas nas unidades
organizacionais;

emitir relatérios de monitoramento e avaliacdo do cumprimento
do objeto da parceria, nos termos do Ato Normativo TJ 06/2018.

Chefe do Servico de
Monitoramento dos
Programas de
Inclusdo Social do
Gabinete da
Presidéncia

(GABPRES/SEPIS)

Realizar contato com entidades externas, visando a ampliar o rol
de servicos a disposicdo dos participantes do Programa de
Inclusdo Social;

elaborar relatérios sobre as atividades de cada projeto do
Programa de Incluséo Social, quando necessario;

Coordenar a equipe técnica do SEPIS na supervisdo dos
participantes dos projetos nas unidades onde estdo lotados em
auxilio a direcéo da DIISA;

orientar a equipe técnica na realizagdo dos processos seletivos e
de desligamento de participantes do projeto em auxilio a direcéo
da DIISA;

orientar a equipe técnica na supervisdo operacional do projeto
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

em auxilio a direcéo da DIISA;

supervisionar as reunides realizadas pela equipe técnica com o0s
familiares, os participantes e com ambos, quando for o caso.

Equipe Técnica do
SEPIS

Emitir relatérios avaliativos, qualitativos e quantitativos
individuais ou genéricos, submetendo-os aos superiores
hierarquicos, quando necessario;

conferir as frequéncias dos participantes do projeto com a
parceira;

realizar os processos seletivos dos candidatos dos projetos,
mantendo registro;

auxiliar o_diretor da DIISA nas reunides com as chefias
operacionais, 0s participantes do projeto e seus familiares ou
pessoa de referéncia;

atender individualmente o participante, seu familiar ou pessoa de
referéncia, quando necessario;

supervisionar o0s participantes dos projetos nas unidades
organizacionais onde estdo lotados, contatando a chefia
operacional;

realizar visitas institucionais e domiciliares, quando necessarias;

orientar as chefias operacionais acerca dos procedimentos a
serem seguidos no que concerne aos programas de inclusao
social;

orientar os participantes para melhoria do desempenho e
aprimoramento da capacitagao profissional.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Chefia Operacional

Estabelecer as rotinas de trabalho e as funcbes a serem
executadas no nivel operacional pelos participantes;

supervisionar o registro de frequéncia dos participantes, com
respectivos horarios de entrada e saida;

notificar ao SEPIS as faltas, atrasos e comportamentos
inadequados do participante;

notificar ao SEPIS as ocorréncias relativas a utilizacdo de
uniforme, crach& e EPI dos participantes;

avaliar o desempenho do participante na unidade, mediante
formuléario fornecido pela equipe técnica, devendo devolvé-lo em
10 dias.

comunicar ao SEPIS as alteracdes e dificuldades na execucao
das obrigac@es funcionais;

enviar, por e-mail ao SEPIS (gabpres.sepis@tjrj.jus.br), os
pedidos de devolucao ou solicitacdo de novos participantes;

liberar a frequéncia do participante em palestras ou eventos
guando indicado pelo SEPIS, mediante aviso prévio de data e
horério.

participar das reunibes realizadas pelo SEPIS em que séao
discutidas questbes acerca da insercdo dos participantes nas
unidades, quando convocados.

Gestor

Acompanhar e supervisionar a execucao da parceria;

interagir com o fiscal objetivando assequrar a execucao
satisfatéria da parceria;

ratificar a minuta de plano de trabalho elaborada pelo fiscal da
parceria;

disponibilizar materiais e equipamentos tecnol6gicos necessarios
as atividades de monitoramento e avaliacdo com o fiscal;

definir, com o0 fiscal, indicadores quantitativos e qualitativos,
documentos e outros meios a serem utilizados para afericdo do
cumprimento das metas da parceria;

emitir relatérios de_monitoramento e avaliacdo do cumprimento
do objeto da parceria, levando em consideracdo as informacdes
prestadas pelo fiscal e o conteddo do relatdrio técnico, nos
termos do Ato Normativo TJ 06/2018;

conferir e assinar, na condicdo de responsavel pelo 6rgao
repassador dos recursos, os demonstrativos e relatérios exigidos
pelo TCE nas prestacdes de contas.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Executar operacionalmente as acdes de controle e fiscalizacdo
do programa de Inclusdo Social integrado as normas internas do
PJERJ:

e elaborar a minuta do plano de trabalho da parceria;

e elaborar relatérios de resultados de fiscalizacdo e outros, quando
Necessario;

e fiscalizar as selecdfes e desligamentos dos participantes do
projeto, com auxilio da equipe técnica;

Fiscal . . .
— e conferir a frequéncia dos participantes, mensalmente, com a

parceira e a equipe técnica;

e preencher e assinar o relatério técnico de acompanhamento da
parceria, previsto em rotina administrativa, na parte que lhe
couber;

e executar obrigacdes previstas no artigo 82 do Ato Normativo
06/2018 e outras obrigacbes que vierem a ser atribuidas por
regramento_externo ou interno, com vistas ao aperfeicoamento
dos controles internos das parcerias firmadas pelo TJERJ.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 A equipe técnica é composta de profissionais de Servi¢o Social e de Psicologia.

6.2 O processo de admissdo no Projeto Jovens Mensageiros inicia-se imediatamente
apos o desligamento de um participante, a partir do cadastro prévio mantido pela

parceira.

6.2.1 O processo de admissdo no Projeto Justica Pelos Jovens inicia-se com a

divulgagéo por e-mail e/ou contatos telefonicos para os 6rgdos parceiros e Varas da

Infancia e Juventude.

6.3 As unidades organizacionais que solicitam participantes de projeto social séo visitadas

pela equipe técnica.

6.4 Durante o processo de selecao, a equipe técnica preenche o FRM-GABPRES-021-02 -

Ficha de Identificagdo do Participante.
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6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

6.11

6.12

6.13

6.14

Os candidatos né&o aptos, em qualquer das etapas do processo seletivo, recebem

orientacdes da equipe técnica.

ApOs a conclusdo do processo admissional pela parceira, o SEPIS recebe o

participante e apresenta as diretrizes do projeto.

O SEPIS entrega a chefia operacional o manual (ou cartilha) contendo as instru¢es do

projeto e apresenta o participante.

Durante o periodo de participacdo no projeto, séo realizados eventos e palestras de
carater educativo, orientados para o desenvolvimento cultural e promocédo 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.

O SEPIS envia para a parceira as solicitacbes de férias dos participantes,

mensalmente, por e-mail.

A equipe técnica auxilia a DIISA no acompanhamento dos participantes dos projetos,
recolhnendo a folha de frequéncia, verificando as auséncias, justificadas ou néao,

emitindo relatérios, e demais responsabilidades da direcdo da DIISA.

A supervisdo dos participantes é realizada periodicamente pela equipe técnica em
auxilio a direcdo da DIISA.

As supervisdes sdo realizadas com a chefia operacional, ocasido em que se verifica a
utilizagdo de uniforme, utilizagdo de cracha do projeto, utilizacdo de EPI, a postura
profissional, a assiduidade e pontualidade dos participantes dos projetos, registrando-
se apos no FRM-GABPRES-021-05 - Instrumento de Supervisdo de Participante de

Projeto.

Todas as atividades realizadas e as eventuais ocorréncias geradas pelos
participantes séo registradas pela equipe técnica e pela direcdo da DIISA em planilha

eletrbnica denominada - “Livro de Ocorréncias”.
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6.15 A equipe técnica realiza o atendimento individual e/ou familiar ou pessoa de
referéncia, conforme demanda observada em supervisdo ou por solicitacdo
espontanea do participante. Os encaminhamentos cabiveis sdo realizados de acordo

com as necessidades especificas de cada caso.

6.16 Os psicélogos da equipe técnica se reinem, periodicamente, com a fungéo de discutir
os casos atendidos e trocar opinides referentes as situacdes pertinentes.

6.17 Quando observada a necessidade, é realizada discussédo de caso com a parceira e/ou

instituicbes parceiras.

6.18 Os dados estatisticos dos projetos sé@o atualizados até o dia 5 do més subsequente e

os relatérios com os resultados, sdo elaborados semestralmente ou sempre que

solicitados. A equipe técnica faz contato telefénico com o estabelecimento escolar do
participante do projeto para obtencdo de informacdes e encaminhamentos, quando

necessario.

6.19 A direcdo da DIISA realiza reunido mensalmente com o SEPIS e com a equipe

técnica, a fim de avaliar o desenvolvimento dos projetos.

6.20 A DIISA emite certificado ao final da participacdo no projeto, avalia o fornecimento de

declaracdo de mérito e orienta quanto a busca por recolocacdo no mercado de

trabalho, quando o participante manifestar interesse.

7 AVALIACAO DE DESEMPENHO

7.1 A equipe técnica distribui, trimestralmente, o FRM-GABPRES-021-01 — Avaliacdo de
Desempenho, as chefias operacionais, a fim de avaliar o desempenho profissional do

participante.

7.2 Apobs preenchimento, as chefias operacionais devem devolver o formulario a equipe

técnica no prazo de 10 dias.
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7.3

Registra os resultados em planilha eletronica, objetivando avaliar o desenvolvimento
profissional dos participantes, gerar dados estatisticos, elaborar relatérios e analisar

resultados para aplicar acdes corretivas ou preventivas.

8 RENOVACAO DO CONTRATO

8.1

8.2

8.3

8.4

Cada participante é contratado inicialmente por seis meses.

A equipe técnica, ap0s 5 meses, encaminha as chefias operacionais o formulario FRM-

GABPRES-021-04 — Renovacéao de Contrato de 6 meses para retorno em 10 dias.

O chefe do SEPIS avalia com a equipe técnica a possibilidade de renovacao do
contrato com base no FRM-GABPRES-021-04 e demais observacfes constatadas

durante o periodo de experiéncia.

Caso a avaliacao seja positiva, com base e critérios estabelecidos no formulario FRM-

GABPRES-021-04, o participante tem o contrato renovado por até um ano e seis

meses.

8.4.1 Na hipétese de ndo atendimento aos requisitos da avaliacdo, o contrato ndo sera

renovado e o participante sera dispensado do projeto.

9 PROCEDIMENTO PARA SELECAO DE CANDIDATOS NO PROJETO JOVENS

MENSAGEIROS

9.1 O SEPIS informa a disponibilidade de vaga a parceira e agenda o processo seletivo,
preferencialmente por e-mail.

9.2 A equipe técnica recebe da parceira a relacdo dos candidatos que participardo do
processo seletivo por e-mail.

9.3 Aplica a 1.2 etapa do processo seletivo que consiste em dinamica e exercicios diversos.

9.4 Avalia o desempenho dos candidatos na primeira etapa do processo seletivo e
seleciona os candidatos que serdo convocados para a 22 etapa.
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9.5 Caso o candidato seja aprovado na 1.2 etapa, informa o resultado, por e-mail, a

parceira e agenda a data da 22 etapa (entrevista).
9.5.1 Caso o candidato ndo seja aprovado, informa a parceira.

9.6 Informa aos candidatos o resultado da 12 etapa, por e-mail ou telefone.

9.7 Realiza a 22 etapa do processo seletivo que consiste em entrevistas individuais do

candidato e da familia ou pessoa de referéncia.

9.8 O SEPIS analisa os dados das entrevistas individuais e seleciona os candidatos

aprovados que serdo encaminhados para admissdo pela parceira, conforme a

disponibilidade de vagas.

9.8.1 Caso o candidato ndo seja aprovado, informa a parceira.

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

mail.

9.10 O SEPIS recebe e-mail da parceira informando a data de ingresso dos participantes

no Projeto.

10 PROCEDIMENTO PARA SELECAO DE CANDIDATOS NO PROJETO JUSTICA
PELOS JOVENS

10.1 O SEPIS 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.

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

do processo seletivo.

10.3 Recebe das instituicdes a lista de candidatos que participardo do processo seletivo

com, no minimo, uma semana de antecedéncia.

10.4 Aplica a primeira etapa do processo seletivo que consiste em apresentacdo do

projeto, dinamicas de grupo e/ou atividade escrita.
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10.5 Avalia o desempenho dos candidatos na primeira etapa do processo seletivo.

10.6 Divulga as instituicbes o resultado da 12 etapa do processo seletivo,

preferencialmente por e-mail.

10.7 Agenda 22 etapa do processo seletivo (entrevista) com os candidatos selecionados na
12 etapa, seus responsaveis e/ou familiar, informando a relacédo de documentos a ser

apresentada no momento da entrevista.

10.8 Realiza entrevista com o candidato e seu responsavel e/ou familiar e verifica toda a

documentacgéo.

10.9 Analisa os dados da entrevista individual e seleciona o candidato aprovado que sera

contratado.

10.10 Informa as instituicbes parceiras a relacdo de candidatos encaminhados para

admisséao pela parceira, preferencialmente por e-mail.

10.11 O SEPIS informa a parceira, por e-mail, 0 nome do candidato apto e seus contatos

para fins de contratacao.

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

Projeto.

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

11.1 O SEPIS recebe, por orientacdo de instituicbes parceiras e 6rgdos da justica,

candidatos para o processo seletivo, conforme disponibilidade de vagas.

11.2 A equipe técnica faz contato telefénico com os candidatos informando local, dia e

horario e o periodo de recebimento das fichas de inscrigéo.

11.3 Verifica a documentacdo de escolaridade dos candidatos na ficha de inscricéo,

segundo o perfil exigido pela chefia operacional com vaga em disponibilidade.

11.4 Verifica se a situacéo juridica dos candidatos atende as diretrizes do Projeto.
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11.5 Os candidatos que atenderem aos requisitos previstos nos itens 11.3 e 11.4 sao

inscritos na 12 etapa da selecao.

11.6 Os candidatos aptos na 12 etapa sdo convidados a comparecer para realizacao de

prova escrita e dinamica de grupo (2.2 etapa).

11.7 A equipe técnica realiza avaliagdo do desempenho dos candidatos na 22 etapa. Se 0s
candidatos atenderem ao perfil profissional, recebem comunicagao da aprovacao para

3.2 etapa (entrevistas) por contato telefonico.

11.8 Realiza as entrevistas social e psicoldgica (32 etapa) com os candidatos e com o seu

familiar ou pessoa de referéncia.

11.9 Analisa os dados das entrevistas individuais, seleciona os candidatos aprovados e

encerra o processo seletivo.

11.10 O SEPIS informa a parceira, por e-mail, o nome dos candidatos aptos e seus

contatos para fins de contratacéo, conforme disponibilidade de vagas.

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

Projeto.

12 PROCEDIMENTO PARA INCLUSAO DE PARTICIPANTES NO PROJETO ESTUDAR
PARA QUALIFICAR

12.1 A equipe técnica informa aos participantes o inicio das inscricbes para o projeto

Estudar para Qualificar.

12.2 O participante interessado preenche o FRM-GABPRES-021-06 - Ficha de Inscri¢ao,

declarando a concordancia com as regras do Projeto.

12.3 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.

12.4 Uma semana antes do inicio das aulas, a equipe técnica realiza reunido com 0s

participantes e distribui as regras de participagao no Projeto.
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12.5 Ao fim do Projeto, é aplicada pesquisa de satisfagdo aos integrantes do Projeto.

12.5.1 A pesquisa também sera aplicada na hipotese de desisténcia do Projeto ou

eliminacdo do participante por exceder ao limite de faltas permitido.

13 PROCEDIMENTO PARA INCLUSAO DE PARTICIPANTES NO PROJETO PORTAS
ABERTAS

13.1 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.

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

numero de participantes do Projeto.

13.3 O SEPIS verifica mensalmente a listagem dos participantes com término do contrato a

vencer nos seis meses seguintes.

13.4 A equipe técnica comunica a chefia operacional a data e horario das reunides a serem

ministradas.

13.5 A equipe técnica convoca 0s participantes, entrega 0s convites com data e horario

das reunides e elabora lista de frequéncia.
13.6 O SEPIS ao fim de cada més registra o indicador do Projeto em planilha eletrbnica.

13.7 O SEPIS, ao fim de cada encontro mensal, aplica um formulario de pesquisa de

satisfacdo do usuario.

14 PROCEDIMENTO PARA PARTICIPACAO NO PROJETO CIRCUITO CULTURAL

14.1 A equipe técnica avalia o desempenho dos participantes que poderdo ser
contemplados para as atividades do Circuito Cultural.

14.2 Indica ao chefe do SEPIS o nome dos participantes selecionados e seus telefones de

contato.

14.3 O chefe do SEPIS, apdés analise, aprova a indicacao.
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14.4 A equipe técnica solicita previamente as chefias operacionais a liberacdo dos

participantes, preferencialmente por e-mail, e entrega 0s convites aos participantes.
14.5 O SEPIS ao fim de cada més registra o indicador do Projeto em planilha eletrénica.
14.6 O SEPIS, ao fim de cada Circuito Cultural, aplica um formulario de pesquisa de

satisfacdo do usuério.

15 PROCEDIMENTO PARA ANALISE DA SOLICITACAO DE PARTICIPANTE DE
PROJETO SOCIAL PELAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS

15.1 O SEPIS recebe a solicitagdo de participante dos projetos de inclusdo social

encaminhados a dire¢cdo do DEAPE por e-mail e/ou oficio.
15.2 O DEAPE providencia a autuacdo do e-mail ou o oficio no Protocolo da Presidéncia.

15.3 O SEPIS realiza levantamento das UOs que solicitam participante em projeto social
ou sua reposicao, de acordo com o item 6.6 desta RAD.

15.4 Avalia a possibilidade de atender a solicitacédo, conforme o perfil dos projetos e realiza

a visita técnica.

15.5 A equipe técnica elabora relatério da visita realizada na UO e o apresenta a direcao
da DIISA.

15.6 Registra na planilha eletrénica de lotacéo a solicitacdo de participante das UOs e, se

for o caso, aguarda nova selecédo para encaminhamento.

15.7 O SEPIS, apos concordancia da DIISA, comunica a chefia operacional a data de inicio

das atividades do participante na UO ou a impossibilidade de atender a solicitacao.

15.8 Registra as informagdes nos autos e da ciéncia ao diretor do DEAPE.
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16 ACOMPANHAMENTO DOS PARTICIPANTES DOS PROJETOS

16.1

16.2

16.3

16.4

16.5

16.6

16.7

16.8

16.9

A direcdo da DIISA e/ou o chefe do SEPIS realizam reunido semanal com a equipe
técnica dos projetos para discussdo de casos e planejamento das acbes a serem

desenvolvidas.

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

Inclusdo Social e arquivam em pasta eletrénica do portal do DEAPE.

Realizam, periodicamente, reunides com as chefias operacionais, com a participacéo
da equipe técnica, para esclarecimento de duvidas, dificuldades, levantamento de
pontos positivos e negativos observados, visando a tomada de decisfes.

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

discussao de casos e outros assuntos.

Equipe técnica realiza reuniées mensais com todos os participantes do Projeto Justica
pelos Jovens para repassar informacdes e orientacbes sobre ajustes na rotina
pessoal e administrativa do Projeto referentes aos aspectos individuais e coletivos,

recolher e entregar folhas de frequéncia.

A direcdo da DIISA realiza reunides peridédicas com a equipe técnica e a equipe da

instituicdo parceira.

O fiscal e a DIISA realizam reunides mensais com a instituicdo parceira e a equipe

técnica para fechamento das folhas de frequéncia.

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 Inclusao Social.

O SEPIS consulta a equipe técnica quanto aos temas de interesse para as palestras

gue serdo promovidas periodicamente para os participantes.

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

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

16.12 Fornece ressalva de comparecimento, quando solicitado pelo familiar.

16.13 Realiza a supervisdo no local onde o participante desenvolve suas atividades
observando, com a chefia operacional, o seu desempenho profissional, utilizando o
FRM-GABPRES-021-05.

16.14 Entrega aos participantes 0s avisos, convocando para as reunides e outros eventos.

16.15 Mantém contato com as instituicbes parceiras ou unidades organizacionais,
conforme as necessidades de acompanhamento dos participantes.

16.16 Realiza estudo de caso nas instituicbes parceiras ou unidades organizacionais,
mediante visitas agendadas, quando necessario.

16.17 Solicita aos participantes do Projeto Justica Pelos Jovens, no decorrer do ano,
declaracfes de matricula e comprovantes de rendimento escolar, conforme previsto
nas diretrizes do Projeto.

16.18 Solicita aos participantes do Projeto Jovens Mensageiros, no decorrer do ano,
declarac6es de matricula em cursos de capacitacdo profissional e ou ensino médio
ou superior, conforme previsto nas diretrizes do Projeto.

16.19 Solicita aos participantes do Projeto Comecar de Novo, no decorrer do ano,
comprovante de cumprimento de pena, conforme previsto nas diretrizes do Projeto.

16.20 Agenda visitas institucionais para divulgacao do trabalho desenvolvido nos projetos.

16.21 Realiza reunibes periddicas com os familiares dos participantes, conforme previsto
nas diretrizes do projeto.

16.22 Realiza visita domiciliar e/ou institucional (hospital etc.) aos participantes e
familiares, sempre que necessario.
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17 PROCEDIMENTO PARA DESLIGAR PARTICIPANTE DOS PROJETOS DE
INCLUSAO SOCIAL

17.1 O SEPIS solicita a parceira, periodicamente, listagem atualizada dos contratos que

estdo préximos da data de encerramento.

17.2 Comunica ao participante e a chefia operacional a data de desligamento do projeto e

fornece as orientagBes necessarias aos participantes.

17.3 Convoca o0 participante para entrevista de desligamento e preenche o FRM-
GABPRES-021-03 - Entrevista de Desligamento, aplica a pesquisa de satisfacdo do

usuario e consolida os resultados.

17.4 Orienta o participante sobre os procedimentos de encerramento do contrato perante a

parceira.

18 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE
N de participantes dos S dos participantes nos Projetos Justica pelos Semestral
Projetos de Incluséo Jovens, Jovem Mensageiro, e Comecar de Novo

Social

Média de expedientes
movimentados pelos
Jovens Mensageiros na
Capital

2 dos expedientes movimentos por Jovem
Mensageiro /total de participantes do Projeto Semestral
Jovem Mensageiro

Numero de atendimentos . . .
> dos atendimentos individuais realizados em

individuais realizados , Semestral
: L todos os Projetos
pela Equipe Técnica
Numero de supervisbes - :
. . > de supervisdes realizadas
realizadas pela Equipe . Semestral
o em todos os Projetos
Técnica
Numero de Participantes em todos os Projetos
Indice de desempenho que receberem nota > que 7 na avaliacdo de Semestral
dos Participantes desempenho / numero de participantes no
periodo analisado (* 100)
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NOME FORMULA PERIODICIDADE
) > do Numero de participantes desligados dos
Indice de Nao Projetos JPJ h4 1 ano e que néo reincidiram / Semestral
Reincidéncia JPJ Numero de participantes desligados ha um ano
(*100)

indice de N&o > dq Numero qe part|C|pantes~desI|ga(_qu dos

R Projetos CN h&a 1 ano e que néo reincidiram /
Reincidéncia Comecar . - . ! Semestral
d Numero de participantes desligados ha um ano

e Novo *
(*100)

Numero de participantes
no Projeto Circuito 2 de participantes no projeto Circuito Cultural Semestral
Cultural
Tempo de permanéncia 2 Numero de participantes que ingressaram no
dos participantes no projeto Estudar para Qualificar e que

: L Semestral
Projeto Estudar para permaneceram até o final.
Qualificar
Numero de participantes
no projeto Portas > de participantes no projeto Portas Abertas Semestral
Abertas
NuUmero de participantes - .
nas palestras realizadas 2 de participantes nas palestras realizadas Semestral

19 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

19.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informagdo documentada

apresentada a seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
~ CODIGO | RESPON- ARMAZENA- | RECUPE- x CORRENTE - %
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO MENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
FRM-GABPRES- Ano/nome Lo
021-01 Avaliagéo | 0-1-4-2-1b SEPIS Restrito Pa?“?‘ do Backup 5 anos Eliminagdo na
eletrénica Iy uo

de Desempenho participante
FRM-GABPRES- Ano/nome
021'(.)2 F'CNha de 0-1-4-2-1b SEPIS Restrito PaASta do Backup 5 anos Eliminagao na
Identificacéo do eletrénica articioante uo
Participante p P
FRM-GABPRES- Anofnome | dicses Eliminagéo na
021-03 Entrevista | 0-1-4-2-1b | SEPIS Restrito | Pasta Geka do ¢ 5 anos s

. Iy apropriadas uo
de Desligamento participante
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RETENGAO
5 (ARQUIVO
X CODIGO RESPON- ARMAZENA- | RECUPE- ~ CORRENTE - <
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO MENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
FRM-GABPRES- n.° do
021-04 Pasta processo/a Backup e Eliminacio na
Renovagéo de 0-1-4-2-1b SEPIS Restrito eletrénica e no/ nome condigBes 5 anos &
; uo
Contrato de 6 Geka do apropriadas
meses participante
FRM-GABPRES-
021-05
Instrumento de Ano/ nome Condicdes Eliminacéo na
o x 0-1-4-2-1b SEPIS Restrito Pasta Geka do ; 5 anos
Supervisao de S apropriadas uo
s participante
Participante de
Projeto
FRM-GABPRES- Ano/ nome -
021-06-Fichade | 0-1-42-1b | SEPIS | Restrito Pasta do Backup 5anos | Eiminagao na
- eletrbnica - uo
Inscrigdo participante
Livro de Planilha Ano/ nome Eliminagéo na
A 0-0-3a SEPIS Restrito eletronica do Backup 1 ano ¢
Ocorréncias P L uo
Eletrdnica participante

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacéo e de

Difusdo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminag¢do na UO — procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e

Destinar os Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

¢) Os dados lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O

armazenamento, a protecédo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar

e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.

20 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxo do Procedimento de Trabalho para Avaliacdo de Desempenho;

e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento de Trabalho para Renovacéao do Contrato;

e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento de Trabalho para Selecdo de Candidatos no Projeto

Jovens Mensageiros;

e Anexo 4 — Fluxo do Procedimento de Trabalho para Selecdo de Candidatos no Projeto

Justica pelos Jovens;
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e Anexo 5 — Fluxo do Procedimento de Trabalho para Selecédo de Candidatos no Projeto

“Comecar de Novo”;

e Anexo 6 — Fluxo do Procedimento de Trabalho para Inclusdo de Participantes no

Projeto Estudar para Qualificar;

e Anexo 7 — Fluxo do Procedimento de Trabalho para Inclusdo de Participantes no

Projeto Portas Abertas;

e Anexo 8 - Fluxo do Procedimento de Trabalho para Participacdo no Projeto Circuito

Cultural;

e Anexo 9 — Fluxo do Procedimento de Trabalho para Analise da Solicitacdo de

Participante de Projeto Social Pelas Unidades Organizacionais;

e Anexo 10 — Diagrama de Blocos do Processo de Acompanhamento dos Participantes

dos Projetos;

e Anexo 11 — Fluxo do Procedimento de Trabalho para Desligar Participante dos Projetos

de Inclusdo Social.
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO AVALIACAO DE DESEMPENHO
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= = P resultados
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO RENOVACAO DO CONTRATO

RENOVACAO DO CONTRATO

E Encaminhar as
& chefias operacionais
= .
- o farmulario
g- FRM-GABPRES-021-
= 04
Avallar com a Avaliagdo Renovar o cantrato
equipe lecnica a positiva com o participante
possibilidade de or até | ano
reravacio de P ;e's eses
E contrato !
(778
vy
o
o
i
E Avaliagio
(v} negativa Dispensar o

participante do
prajeta
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO SELECAO DE CANDIDATOS NO PROJETO JOVENS
MENSAGEIROS
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO SELECAO DE CANDIDATOS NO PROJETO JOVENS MENSAGEIROS
(CONTINUACAO)
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO SELECAO DE CANDIDATOS NO PROJETO JUSTICA PELOS JOVENS

SEPIS

Divulgar as instituigdes
parceiras o processo
seletiva, o perfil do
candidato & telefones

Encaminhar
ficha de
inscricao

pecifi
de contata especifica

PROCEDIMENTO PARA SELEGAO DE CANDIDATOS NO
PROJETO JUSTICA PELOS JOVENS

Receber das ; Avaliar o Divulgar as Agendar 2* etapa do Infermar a relagio de
Receb_erlmntato Agendar data do instituigdes a lista .Apl.'ca' a desempenha das instituigdes o pracesso seletive documentos a ser =
telefdnico das d didat primeira etapa did N N 7 %
3 instituicBes prulte:r»sn e c'ain i aéosdque do processe Fan_ idatas naEi resultade da 1 {en‘rrevl;t_adl com as apresentada no TJ’J
.E pﬂrc&iras seletiva participarag .0 seletivo primeira Etal}a. (s} e[&pa do prCe‘SSO candidatas . I'I'\DI'TIEI'ITID da
& processo seletivo processo seletivo seletivo selecionados na 1 entrevista
-
o
3
g Com, na minimao,
uma semana IdE Seus responsaveis
antecedéncia e/ou familiar
)
'
Ao
(] 8 I as instituicd
s . . - niformar as instituicdes
o = H Realizar entrevista Analisar os Selecionar o arceiras a rela Eﬂqde
vt E com o candidato e erificar toda a dados da candidato P candidatui
H"E @ seu responsavel dacumentacaoc entrevista aprovado gque T R S
a2 g efou familiar individual serd contratado admisséopa
T T, 3
3£ Y
1“
aguw
£o
222
E = Informar a
= arceira, por ;
- 3 w P po Receber e-mail
=] = e-mail, o nome do .
o = a . da parceira
u < 1 candidato apto e
o) E seus contatos
o
&2
<
L
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COORDENAR PROGRAMAS DE INCLUSAO SOCIAL

ANEXO 5 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO SELEGAO DE CANDIDATOS NO PROJETO “COMEGAR DE NOVO”

Receber
candidatos para
O processo
seletivo

SEPIS

Fazer contato
telefanico com
os candidatos

PROCEDIMENTO PARA SELEGAO DE CANDIDATOS NO
PROJETO “COMECAR DE NOVO"
Equipe Técnica

Informar local, dia e
harario e o pericda
de recebimento das
fichas de inscrigao

documentagic de situagio juridica dos
escolaridade dos candidatos atende
candidatos na ficha as diretrizes do

Canvidar candidatos
aptos a comparecer
para realizacao de
prova escrita e
dinamica de grupa

Verificar se a
i Inscrever na 1°

etapa os candidatos
que atenderam os

Realizar avaliagio Enviar comunicagao da Realizar as entrevistas
do desempenhao — aprovagao para 3. social e psicolagica (3* g
dos candidatos na Q;D etapa (entrevistas) por etapa) com os \C.
2% etapa Se os candidatos contato telefémico candidatos

requisitos

Projeto
atenderem ac 1

perfil prefissional
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COORDENAR PROGRAMAS DE INCLUSAO SOCIAL

ANEXO 5 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO SELEGAO DE CANDIDATOS NO PROJETO “COMEGAR DE NOVO”

(CONTINUACAO)

Analisar os .
Selecionar o5 Encerrar o
dados das :

o candidatas processo
entreviztas s
g aprovados seletivo
individuais

®

PROCEDIMENTO PARA SELECAO DE
CANDIDATOS NO PROJETO "COMECAR DE

Equipe Técnica
Fig
1

NOVO"

Infarmar a parceira,
por e-mail, a nome

Receber e-mail da
parceira informando a

w .
& 2EH ] T data de ingresso dos
w apltos e seus '
Wi participantes no Frojeto
cantatas
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COORDENAR PROGRAMAS DE INCLUSAO SOCIAL

ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO INCLUSAO DE PARTICIPANTES NO PROJETO ESTUDAR PARA
QUALIFICAR

-4
a8
o= Encaminhar a chefia — - -
o
Sh | partcpantes o ico Assiner feha operacional para Y Reaizorreunizo | | BRERE | (AR e
= i (c
d O E das inscrigdes para o de inscrigdo ; ?I.e”flcar 2 \CJ)‘ com as participagdo no aos integrantes
== - possibilidade de liberar = participantes 3 ;
Zwy| & prajeto e Projeta dao Projeto
Z0OZ| 2 Uma semana antes .
§ e do inicio das aulas
E [ g Aa fim do
E % o Projeto
Eug
58
=< )
8% |33 Preencher o concordinei
(= o FRM-GABPRES-
Ok ] E COM as regras
EE |2 Lol da Prajeto
agx |§E d
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COORDENAR PROGRAMAS DE INCLUSAO SOCIAL

ANEXO 7 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO INCLUSAO DE PARTICIPANTES NO PROJETO PORTAS ABERTAS

Portas Abertas as atividades rauniBses 3 carsm participantes ddataf 8 hara_ rn? frequéncia
ministradas as reunioes  J

Equipe Técnica

Convidar o Providenciar Comunicar a chefia Ent )
participante mensalmente a operacional a data hifegar os . e d
para o Projeto reserva da sala para e hordrio das e T L cem LS FIE

eletronica -
Vencer usudno
\

,
— Verificar mensalmente Aplicar um
a listagem dos Aa final de cada [EErTa farmuléric de
Mos & meses > ! indicador do ica d
sarilinies -, participantes com mids M mETEET ha pesuisa de
g - -1 término de contrato a satisfagio da

SEPIS

Ao fim de cada
encontro mensal

PROCEDIMENTO PARA INCLUSAQ DE
PARTICIPANTES NO PROJETO PORTAS ABERTAS
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COORDENAR PROGRAMAS DE INCLUSAO SOCIAL

ANEXO 8 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PARTICIPACAO NO PROJETO CIRCUITO CULTURAL

g 'E Avaliar o Iy e i ek Solicitar
=2 ] SEPIS o nome dos A .
(W] ] desempenho - previamente as
& participantes ) ;
= ] dos ) chefias operacionais
o £ participantes selecionados e seus a liberacdo dos
'9 z telefones de contato . )
w participantes
[F5])
o
[
o
o
z |z
o " Analisar e
163 - aprovar a
8 2 indicagio
a5 | %
S5 | ¢
=2
E u
o
é i T Aplicar um
o Entregar os . d.gl dor d formulario de
o convites aos ”'; Ic.at elrial] pesquisa de
E participantes I .T;Jf ‘;’f”.‘ . satisfacio do
= " planilha eletronica .
i = ~ “
= “ N N
(]
w
b Ao final de cada Ao fim de cada
E miés Circuite Cultural
o
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COORDENAR PROGRAMAS DE INCLUSAO SOCIAL

ANEXO 9 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ANALISE DA SOLICITACAO DE PARTICIPANTE DE PROJETO SOCIAL PELAS
UNIDADES ORGANIZACIONAIS

Elaborar
relatdrio da Apresentar a
visita realizada direcao da DIISA
nallo
Avaliar a
possibilidade de Realizar a visita '@
A=

Registrar na planilha
eletronica de lotagio
a solicitacio de

participante das UOs

Aguardar nova
selecdo para
encaminhamento

Equipe Técnica

Comunicar a chefia
operacional a data
de inicio das
atividades do
participante na UO

Receber a
solicitagio de
participante dos
prajetos de
inclusdo sacial

Realizar | s
das UOs que solicitam
participante em
projeto social ou sua
Feposicao

atender & técnica
solicitagio

Registrar as Dar ciéncia &
informagées nas diretora do
autos DEAPE

Apds concordancia
da DIISA

Encaminhadas & Oua
direcdo do DEAPE impuassibilidade de
por e-mail efou atender 4
oficie solicitagdo.

Providenciar a
autuacio do e-mail

ou o oficia no
Protocolo da
Presidéncia

DEAPE

PROCEDIMENTO PARA ANALISE DA SOLICITAGAO DE PARTICIPANTE
DE PROJETO SOCIAL PELAS UNIDAD
SEPIS
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COORDENAR PROGRAMAS DE INCLUSAO SOCIAL

ANEXO 10 - DIAGRAMA DE BLOCOS DO PROCESSO DE ACOMPANHAMENTO DOS

PARTICIPANTES DOS PROJETOS

Planeja as agdes a serem

~ . Elabora plana de agio Regisztra os planas no
desenvolvidas com a Equipe N
" semanal & mensal quadro de atividades
Técnica (EQT)

Realiza reunides

iNnterprojetos

ATIVIDADES DE PLANEJAMENTO (DIISA E CHEFIA DO
SEPIS)

Consulta & EQT scbre temas

de interesses para as palestras Realiza reunides com a EQT

a serem ministradas aos ¢ a instituicdo convenante

participantes

Realiza a supervisao dos Reealizaestuelcde, cass

participantes dos projetos E=mm e W) an pordies
externos

Realiza reunides com as
chefias operacionais
Juntamente com a

Diregao da DISO

Atividades da EQT

1 9 Realiza reunides com a
Prepara material de apoio

para realizagao das reunides
com participantes

instituicdo canvenente para
fechamento da folha de
freguéncia dos participantes

Convacagtes para
eventos e entrega de

-
Reunides com participantes Realizacio de grupos de
dos projetos para reflexio cam
crientagtes participantes avizos aos participantes
\

]

&

Acompanhamento da
adaptacio dos
participantes

2

Wisita clomiciliar ou Farmece ressalva de
institucional aos
participantes & familiares |

S8 Necessario

comparecimento,
quando solicitado pelo
familiar.

ReuniGes periadicas com
os familiares

Atividades da EQT direcionadas acs participantes do projeto

Solicita aos participantes
declaragdes e demais
documentacdes, confarme
diretrizes do prajeto
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COORDENAR PROGRAMAS DE INCLUSAO SOCIAL

ANEXO 11 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO DESLIGAR PARTICIPANTE DOS PROJETOS DE INCLUSAO SOCIAL

Salicitar & parceira
listagem atualizada
dos contratos que
estio proximos da
data de encerramento

PROCEDIMENTO PARA DESLIGAR
PARTICIPANTE DOS PROJETOS DE
INCLUSADO SOCIAL
SEPIS

Camunicar ac
participante e a

chefia operacional a
data de desligamenta

do projeta

Fornecer as Convacar o
orientagdes participante
necessdrias aos

Fresncher o
FRM-GABPRES-

para entrevista 021-03

participantes de desligamento

participante socbre
o3 procedimentos de
enicerraments da

Além de aplicar
pesquisa de
satisfacio do
Usuaric
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