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1 OBJETIVO

Padronizar os procedimentos para operacionalizar o programa Justica Cidada no ambito
do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Apoio aos Programas de
Promocao da Cidadania (GABPRES/DIAPP), bem como prové orientacdes a servidores
das demais unidades que tém interfaces com esse processo de trabalho, passando a
vigorar a partir de 08/01/2018.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Documento orientador de todas as atividades curriculares do
Programa Justica Cidada.

Calendéario Anual

Programa de
Especializacdo

Atividade destinada ao aprofundamento do conhecimento
adquirido pelos alunos que obtiveram certificados nos
programas regulares da Justica Cidada.

Programa Regular

Atividade destinada a promocé&o do exercicio da cidadania mais
responsavel, critica e consciente, por meio de a¢des educativas
gue esclarecam o cidaddo sobre seus direitos e deveres.

Grade de Programa

Documento com o planejamento das aulas com tema, data,
horério, local e palestrante.

Programa Justica
Cidada

Programa destinado a promover a capacitacdo de agentes
multiplicadores de informacgfes béasicas sobre direito, justica e
cidadania por meio de programas e palestras, ministrados por
palestrantes voluntarios.

Palestrante
Responsavel

Palestrante Voluntéario indicado pela Coordenagéo do Programa
Justica Cidada para ministrar programas e palestras.

Palestras de
Reciclagem

Atividade destinada a maior dialética entre participantes do
programa Justica Cidada e os segmentos da sociedade civil.
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4 REFERENCIAS

e Resolucdo TJ/OE/RJ N° 33, de 17 de dezembro de 2010 — Dispfe a compensacao
devida a magistrados e serventuarios por sua participagdo em acles sociais
promovidas pelo Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro em dias nos quais

nao haja expediente forense;

e Art. 3.9 lll e IV, da Constituicdo Federal de 1988.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Bgeg)r:adrgento de Submeter a Coordenacdo do Programa a aprovacdo do
Agges Pr6- Calendario anual;
Sustentabilidade do submeter a Coordenacao e aprovacao do programa;
Gabinete da . . . .
Presidéncia formalizar o conv@e,_ mfgrmando a data, o local e tipo de
(GABPRES/DEAPE) programa ou especializacao.

Diretor da Divisdo de
Apoio aos Programas
de Promocéao da
Cidadania do
Gabinete da
Presidéncia
(GABPRES/DIAPP)

Submeter o Calendario anual a Diretora do DEAPE;

estabelecer indicadores e matrizes de avaliagédo do Programa.

Equipe da DIAPP
responsavel pelo
Programa Justica
Cidada (Divisao de
Apoio aos Programas
de Promocéao da
Cidadania)

Elaborar o Calendario Anual;

convidar palestrantes indicados pela Coordenacdo do Programa
Justica Cidada;

elaborar a grade do programa,;

promover, quando solicitada, alteracdo na grade do programa e
informar as unidades que tenham interface com a execucao dos
programas;

conferir as frequéncias dos participantes do projeto;

realizar processos seletivos;

realizar reunides com os participantes do programa;

emitir relatorios qualitativos e quantitativos e submeter a DIAPP;

supervisionar os participantes.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Coordenacéo do
Programa

e Coordenar as atividades necessérias a realiza¢do do programa;

e planejar programas extras, conforme disponibilidade de
calendario.

e indicar os temas a serem abordados e o0s respectivos
palestrantes.

e aprovar o Calendario anual e as grades dos programas.

6 CONDICOES GERAIS

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

O Programa Justica Cidada visa promover a capacitacdo de agentes multiplicadores
para o exercicio de uma cidadania mais responsavel, critica e consciente, por meio de
acOes educativas que esclarecam ao cidaddo sobre seus direitos e deveres,
orientando-o, ainda, como e quando recorrer ao Judiciario na defesa dos seus

interesses individuais e coletivos.

Podem participar do processo seletivo do programa “Justica Cidada” qualquer pessoa
que, preferencialmente, possua projetos e trabalhos diretamente ligados aos direitos
fundamentais previstos na Constituicdo Federal a exemplo de liderancas comunitarias,
membros de associacbes e participantes da sociedade civil, com qualquer nivel de

escolaridade, exceto nivel superior em Direito.

O calendario anual das aulas é elaborado ao final do ano anterior, considerando os
feriados, recessos, periodo das aulas do primeiro e segundo semestre, nimero de

programas regulares, de especializacdes e palestras de reciclagem (palestroes).

Os temas dos programas regulares, de especializagéo e das palestras de reciclagem
sao indicados pela Coordenacao do Projeto Justica Cidada, considerando também as
sugestdes recebidas das edicOes anteriores, bem como dos resultados das pesquisas

de opinido respondidas.

As turmas regulares sdo ministradas em no maximo 20 encontros e com temas pré-

fixados pela Coordenacao do Programa Justica Cidada.
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6.6

As turmas de especializacdo sdo ministradas em no maximo 08 encontros com um

tema especifico, dividido em médulos.

6.6.1 E pré-requisito para a participacdo do programa de especializa¢ido a conclusdo do

6.7

6.8

6.9

programa regular com certificado emitido.

Os certificados de participacdo dos programas regulares e de especializacdo séo

emitidos para alunos que possuem a frequéncia de igual ou superior a 70% das aulas.

As inscricbes para os programas regulares e de especializacdo sdo limitadas ao

namero de vagas.

A DIAPP realiza pesquisa de opinido com os participantes do programa. A analise do
resultado da pesquisa subsidiara as tomadas de decisées da Coordenacdo e do
DEAPE.

7 PROCEDIMENTOS PARA OS PROGRAMAS REGULARES

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

A Equipe da DIAPP, ao final do ano anterior, efetua o plano dos programas regulares
para 0 ano subsequente, registra no Calendario Anual, e submete a Coordenacéo do

Programa.
Reserva o local onde sera feito o programa regular de acordo com a grade.

Solicita ao DEPAM (grafica), por e-mail, os crachas, as camisas do projeto e o material

de apoio com as alteracdes das leis para que estejam devidamente atualizados.

A Coordenacéo indica os temas e os palestrantes para as aulas dos programas

regulares.

A equipe da DIAPP convida os palestrantes, verificando a disponibilidade destes

conforme grade do programa regular.

Registra os nomes dos palestrantes por tema no FRM-GABPRES-034-03 - Grade de
Programa Regular e encaminha a Coordenacdo para ratificagao.
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7.7 Apoés ratificacdo, envia os convites oficiais aos palestrantes, por e-mail, informando

data, hora e local do evento.

7.8 Encaminha memorando através de e-mail, as unidades organizacionais do TJRJ com
as solicitacbes de servicos necessarios para disponibilizacdo das aulas, como

informatica, sistema de som, logistica, etc.,

7.9 Equipe da DIAPP promove a abertura das inscricbes para as turmas regulares,
conforme critérios definidos pela Coordenacéo.

7.10 Analisa os dados da inscricdo, conferindo se o participante atende aos requisitos

previstos no item 6.2.
7.10.1 Caso nédo atenda aos requisitos, a equipe da DIAPP informa ao participante.

7.11 No dia do evento, distribui a cada participante o FRM-GABPRES-034-01- Ficha de
Inscricdo para preenchimentos de dados complementares, inclusive autorizacdo de

imagem.

7.12 Elabora certificado de participacao dos palestrantes e encaminha a Coordenacao para

assinatura.

7.13 A equipe da DIAPP acompanha as aulas, colocando-se disponivel para tirar davidas e

prestar esclarecimentos em relacdo ao programa.
7.14 Solicita, a cada dia de aula, a assinatura do aluno na lista de frequéncia do programa.

7.15 No decorrer do programa, entrega para os participantes o FRM-GABPRES-032-02 -
Ficha de Indicacéo, para que possam indicar candidatos para os proximos programas

regulares.

7.16 Entrega aos palestrantes, no dia de sua apresentacao, o certificado de participacdo no

evento.
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7.17 A Equipe da DIAPP confere a lista de presenca para aferir se houve 70% de

participagdo de cada aluno nas aulas do programa regular, com vistas a conceder o
certificado.

7.18 Entrega o certificado ao participante na data de encerramento do programa.

7.18.1 Ao aluno que nao atingiu 70% de frequéncia € entregue a declaracdo de sua

participagao.

7.19 Ao término das aulas do programa regular, a equipe da DIAPP distribui a pesquisa de

opinido/ satisfacdo aos participantes.

7.20 Contabiliza os dados da pesquisa de opinido/ satisfacdo e encaminha ao SEARA para

consolidagéo dos resultados.

8 PROCEDIMENTOS PARA OS PROGRAMAS DE ESPECIALIZACAO

8.1 A Equipe da DIAPP, ao final do ano anterior, efetua o plano dos programas de
especializacdo para o ano subsequente, registra no Calendario Anual, e submete a
Coordenacéo do Programa.

8.2 Reserva o local onde seré feito o programa de especializacdo de acordo com a grade.

8.3 Solicita ao DEPAM (grafica), por e-mail, os crachas e o material de apoio, com as

alteracOes das leis para que estejam devidamente atualizados.

8.4 A Coordenacao indica os temas com seus respectivos topicos e os palestrantes para

as aulas dos programas de especializacao

8.5 A equipe da DIAPP convida os palestrantes, verificando a disponibilidade destes

conforme a grade do programa.

8.6 Registra os nomes dos palestrantes por tema no FRM-GABPRES-034-04 - Grade de

Programa Especializacdo e encaminha a Coordenacéo para ratificacao.
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8.7

8.8

8.9

8.10

Apos ratificacdo, envia os convites oficiais aos palestrantes, por e-mail, informando

data, hora e local do evento.

Encaminha memorando através de e-mail, as unidades organizacionais do TJRJ com
as solicitacbes de servicos necessarios para disponibilizacdo das aulas, como

informatica, sistema de som, logistica, etc..

Encaminha aviso por e-mail ou correio, informando a data da abertura das inscrigoes,
forma de inscricdo, quantidade de vagas disponiveis, tema abordado, data e local da

palestra e demais critérios.

Equipe da DIAPP promove a abertura das inscricdes para as turmas de especializagéo,

conforme critérios definidos pela Coordenacéo.

8.11 Verifica na listagem das turmas regulares anteriores, 0s participantes que receberam o

8.12

8.13

8.14

8.15

8.16

certificado e que estédo aptos a participar do programa de especializacao.

No dia do evento, distribui a cada participante o FRM-GABPRES-034-01- Ficha de

Inscricao para preenchimento de dados complementares com autorizagdo de imagem.

Elabora certificado de participacdo dos palestrantes e encaminha a Coordenacao para
assinatura.
A equipe da DIAPP acompanha as aulas, colocando-se disponivel para tirar dividas e

prestar esclarecimentos em relagéo ao programa.
Solicita, a cada dia de aula, a assinatura do aluno na lista de frequéncia do programa.

No decorrer do programa, entrega para os participantes o FRM-GABPRES-034-02 -

Ficha de Indicacéo, para que possam indicar candidatos para os proOXimos programas

regulares.

8.17 Entrega aos palestrantes, no dia de sua apresentacao, o certificado de participacdo no
evento.
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8.18 A Equipe da DIAPP confere a lista de presenca para aferir se houve 70% de

participacdo de cada aluno nas aulas do programa de especializagcdo, com vistas a
conceder o certificado.

8.19 Entrega o certificado ao participante na data de encerramento do programa.

8.19.1 Ao aluno que nao atingiu 70% de frequéncia € entregue a declaracdo de sua

participagao.

8.20 Ao término das aulas do programa de especializacdo, a equipe da DIAPP distribui a

pesquisa de opinido/ satisfacdo aos participantes.

8.21 Contabiliza os dados da pesquisa de opinido/ satisfacdo e encaminha ao SEARA para

consolidagéo dos resultados.

9 PROCEDIMENTOS PARA AS PALESTRAS DE RECICLAGEM

9.1 A Equipe da DIAPP, ao final do ano anterior, efetua a programacéo das palestras de
reciclagem para o ano subsequente, registra no Calendario Anual, e submete a
Coordenacéo do Programa.

9.2 Reserva o local onde sera feita a palestra de reciclagem.

9.3 Solicita ao DEPAM (grafica), por e-mail, o material de apoio, se houver, com as

alteracOes das leis para que estejam devidamente atualizados.
9.4 A Coordenacdao indica os temas e os palestrantes.

9.5 A equipe da DIAPP convida os palestrantes, verificando a disponibilidade destes

conforme o calendario anual.

9.6 Encaminha memorando através de e-mail, as unidades organizacionais do TJRJ com
as solicitacbes de servicos necessarios para disponibilizacdo das aulas, como

informatica, sistema de som, logistica, etc.
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9.7 Equipe da DIAPP encaminha convite para as palestras, conforme critérios definidos

pela Coordenacgéo.

9.8 Elabora certificado de participacdo dos palestrantes e encaminha a Coordenacao para

assinatura.

9.9 A equipe da DIAPP acompanha a palestra de reciclagem, colocando-se disponivel para

tirar dividas e prestar esclarecimentos em relagdo ao programa.
9.10 Solicita, no dia da palestra, a assinatura do participante na lista de frequéncia.

9.11 No decorrer da palestra, entrega para os participantes o0 FRM-GABPRES-034-02 -
Ficha de Indicacdo, para que possam indicar candidatos para os proximos programas

regulares.

9.12 Entrega aos palestrantes, no dia de sua apresentacéo, o certificado de participagdo no

evento.

9.13 Ao término da palestra, a equipe da DIAPP distribui a pesquisa de opinido/ satisfacéo

aos participantes.

9.14 Contabiliza os dados da pesquisa de opinido/ satisfacdo e encaminha ao SEARA para

consolidacéo dos resultados.

10 INDICADOR DE ACOMPANHAMENTO

NOME FORMULA PERIODICIDADE
indice de Participacéo > total de participantes que obtiveram
o . ) Anual
— Turmas Regulares frequéncia maior ou igual a 70%

Indice de Participacao > total de participantes que obtiveram

— Turmas de o . . 0 Anual
L frequéncia maior ou igual a 70%
Especializacao
indice de Participagéo . .
pag > total de participantes que obtiveram
— Palestras de A . : 0 Anual
: frequéncia maior ou igual a 70%
Reciclagem
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11 GESTAO DE REGISTROS

11.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros apresentada a seguir:

RETENCAO
5 i (ARQUIVO
X CODIGO RESPONSA- | ARMAZENA- RECUPE- X CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CCD* VEL MENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Backup T
FRM-GABPRES-022- | ~ . , Pasta Nomedo | (Condicoes Eliminacao
01 Ficha de Inscri¢éo 0-1-4-2-1b DIAPP Eletrdnica participante . 5 anos na UO
apropriadas)
FRM-GABPRES-022- Pasta o Backup liminagéo
02 Ficha de 0-1-4-2-1b DIAPPO-1-4-2-3) = o'-.\iam‘i-g% (Condicdesl-4-2-1b1 ano  O- L-4-2-Eﬂ% &
L etronica indicado . a Uo
Indicagéo apropriadas)
FRM-GABPRES-022- Pasta Backup Eliminacéo
03 Grade do 0-1-4-2-1b DIAPP Elotionica Ano (Condicoes 3 anos na Uo
Programa Regular apropriadas)
FRM-GABPRES-022- Backup o =
S Eliminacéo
04 Grade de 0-1-4-2-1b DIAPP Pasta Ano (Condigdes 3 anos
Programa de Eletrénica ; na UO
apropriadas)

Especializacéo

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagao e de Difusdo do

Conhecimento.
Notas:

a)  Eliminacdo 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.

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

protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-022 - Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagédo.

12 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento para os Programas Regulares;

e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento para os Programas de Especializagao;

e Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento para as Palestras de Reciclagem.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PARA PROGRAMAS REGULARES

PROMOVER
PLANEJAR AS ABERTURA [EPF:%RFECG:[TO
AULAS DOS INSCRICOES E e
PROGRAMAS ANALISA OS

PALESTRAMNTES

REGULARES DADOS

COMFERIR
LISTA DE
PRESENCA

RESERVAR O DADOS
BN CORRETOS?

FROGRAMA

ENTREGAR
DECLARACAD

e/
HF_.‘ INSCREVER O

Vi
8 PARTICIPANTE
2 SolaIRE, HOUVE 70% DE
= MATERIAIS FREQUENCIA?
g GRAFCA
3
9 ENTREGAR O
E DISTRIEUIR A FICHA CER o
2 DE INSCRICAD A0S
§ INDICAR TEMAS PARTICIPANTES PARA
a E PALESTRAMTES COMPLETAR DADOS
wi B -
b [COORDENACAQ
g DO PROGRAMA) i@;gﬁ?j
‘ -
& OFINIAD/ ———
g ELARORAS SATISFACAOD
£ CERTIFICADO AQS
g PALESTRANTES
CONVIDAR
E PALESTRANTE ———T— I
3 CONTABILIZAR
g REGISTRAR ©5 NOMES EEBES
PESQUISA
DOS PALESTRANTES ASSINAR
NOFRM-GABPRES-022 * |  ELABORAR CERTIFICADO
03 g GRADE DE (COORDEMNACAQ)
CURC CONSOLIDAR
05 DADOS
SOLICITAR [SEARA)
RATIFICAR A ASSINATURA DO
GRADE DO PARTICIPANTE NA
PROGRAMA LISTA DE
[COORDENACAQ) FREQUENCIA
)

—_— ENTREGAR A
FICHA DE
et ) | noodon
: PARTICIPANTE
—
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMI%NTO PARA PROGRAMAS DE
ESPECIALIZACAO

ENCAMINHAR
AVISO ADS
PALESTRANTES DA
ABERTURA DE
PLANEJAR AS LECRCOES ENTREGAR
AULAS DO e — CERTIFICADO
PROGRAMA DE AOS
ESPECIALIZACAD PALESTRANTES
PROMOVER
ABERTURA
INSCRICOES E
ANALISA OF COMFERIR

LISTA DE
PRESEMCA

RESERVAR O
LOCAL DO
PROGRAMA

DADOS

RECEBEU
CERTIFICADO?

ENTREGAR

D05 PALESTRANTES PESQUISA

MO FRM-GABPRES- ' ELAECRAR
[Er) .| cradEDO
PROGRAMA DE ASSINAR

CERTIFICADO

2 5IM DECLARACAD
-3 SOUCITAR HOUVE 70% DE o,

H MATERIARZ FREQUENCIA?

g GRAEICH INSCREVER O

& PARTICIPANTE

& ENTREGAR O

o CERTIFICADO

(=]

v

E INDICAR TEMAS

= E PALESTRANTES DISTRIEUIR A FICHA

o . b F

5] (COORDENACAO DE INSCRICAO AOS

S DO CURSQ) PARTICIPANTES PARA i':ggﬁ:f

e COMPLETAR DADOS 4 €
] OPINIAQ/

=z SATISFACAD

=

F I
@ COMVIDAR

2 PALESTRANTE ELAEORAR

g CERTIFICADO AQS CONTABILIZAR

2 REGISTRA O5 MOMES PALESTRANTES DADOS DA

g

W

[=]

-3

[-%

ESPECILIZACAD i y CONSOLIDAR
(COORDENACAQ) SeLIDRE
(SEARA)
RATIFICAR A
GRADE DO p——
PROGRAMA DE
i) ASSINATURA DO
) . PARTICIPANTE MA
(CODRDENACAQ) e
FREQUENCIA
SOLCITAR
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OPERACIONALIZAR O PROGRAMA JUSTICA CIDADA

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.
ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PARA AS PALESTRAS DE
RECICLAGEM

PROGRAMAR AS

AULAS DAS ELABORAR

CERTIFICADO ADS
PALESTRAMNTES

PALESTRAS DE
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PALESTRAS (SEARA)
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