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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para retirada, redistribuicdo e disponibilidade de

bens permanentes cujo O0rgao gestor é o Departamento de Patriménio e Material, da
Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DEPAM), no ambito do DEPAM.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Movimentacdo de Materiais

Permanentes, da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SEMOP), bem como prové

orientacdes aos agentes patrimoniais de diversas unidades patrimoniais que possuem

interface com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 20/04/2023.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Agente Patrimonial
Delegado (APD)

Funcionario indicado pelo agente patrimonial nato (APN),
preferencialmente lotado na mesma unidade que este, para
responsabilidade solidaria pelos bens permanentes.

Agente Patrimonial
Nato (APN)

Titular de unidade patrimonial (UP) com responsabilidade direta
sobre os bens nela localizados.

Agente Patrimonial
Temporério (APT)

Responsavel por material permanente a ele cedido, em carater
provisorio, para utilizacdo em evento promovido pelo PJERJ,
entregue em local de execucéo de obras ou, nos casos de cesséao de
uso ou comodato celebrado com entidade externa.

Bem Permanente

Todo item ou conjunto suscetivel de avaliagdo monetaria que nao
perde sua identidade fisica ou autonomia de funcionamento em razéo
de uso, mesmo quando incorporado a outro bem.

Declaracéo de
Disponibilidade

Documento emitido pelos 6rgaos gestores, no qual sdo relacionados
os bens colocados em disponibilidade por desuso, obsolescéncia,
irrecuperabilidade ou antieconomicidade.

Depasito

Local onde séo recebidos e armazenados os bens permanentes,
recolhidos das unidades patrimoniais (UPs) e classificados para
devida destinagao, com o registro no SISPAT.
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TERMO

DEFINICAO

Desincorporacao
Patrimonial

Procedimento administrativo de exclusdo de bem do acervo
patrimonial do PJERJ, com o langcamento da informacao no SISPAT,
gerando diminuicdo do saldo na conta patrimonial.

Lista de Baixa

Lista gerada por meio do SISPAT que contém relacdo de bens
permanentes reservados para a baixa patrimonial.

Orgéo Gestor

Unidade organizacional (UO) que tenha competéncia para a
distribuicdo, o controle, a manutencdo e a guarda (até a efetiva
desincorporacéo) de bens permanentes.

Processo
Administrativo
Eletronico (SEI)

Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e
controle de processos administrativos eletrénicos no PJERJ.

Sistema de Controle

Sistema informatizado que possibilita o registro de incorporacgoes,

Responsabilidade de
Aceitacdo de Bens

Patrimonial movimentacdes e desincorporacdes de bens permanentes
(SISPAT) ¢ botas i |
Termo de da entidade

Documento assinado pelo representante legal
interessada na doacdo, no qual aceita 0os bens permanentes
disponibilizados e se compromete a retird-los no prazo estipulado.

Termo de Retirada

Documento emitido pelos 6rgdos gestores que comprova a entrega
dos bens permanentes doados ou arrematados.

Termo de
Transferéncia de
Carga Patrimonial —
Tipo Transferéncia
(TTCP-T)

Documento que formaliza a movimentacdo do bem permanente no
SISPAT.

Unidade Patrimonial
(UP)

Unidade organizacional individualizada no sistema de controle de
bens por cédigo proprio de carga patrimonial.

4 REFERENCIA

e Resolucdo TJ/OE/RJ n°. 10/2021 - Consolida e disciplina as normas gerais sobre a

gestao patrimonial dos bens moveis no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio
de Janeiro (PJERJ).
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisdo de
Controle Patrimonial, da
Secretaria-Geral de

Logistica
(SGLOG/DIPAT)

Autorizar ou determinar a remessa de bem(ns) alocado(s) no
“Depésito Central” (UP 01) ou no “Depdsito de Material em
Analise” (UP 9424) para o “Depdsito de Triagem do SEMOP
-Disponibilidade” (UP 8033), em situacOes excepcionais,
para eventual desincorporacéao.

Servico de Cadastro e

Permanentes, da
Secretaria-Geral de

Logistica
(SGLOG/SECAM)

Fiscalizacdo de Materiais

Regularizar a identificacdo patrimonial dos bens
permanentes que se encontram sem plaqueta patrimonial,
guando da necessidade de retirada pelo SEMOP, de alguma
UP, de um determinado material.

Servigo de Manutengéo
de Materiais
Permanentes da
Secretaria-Geral de

Avaliar fisicamente e, se for o caso, reparar 0os bens
recebidos no SEMOP-Triagem;

desafixar, desmontar e, posteriormente, montar bens

Movimentacéo de
Materiais Permanentes
da Secretaria-Geral de

Logistica
(SGLOG/SEMOP)

Logistica permanentes, em auxilio ao SEMOP-Triagem e/ou SEMOP-
(SGLOG/SEMAM) Complexo, durante a movimentacdo de materiais.

Recolher e guardar os materiais da competéncia do DEPAM
Servico de informados pelas unidades patrimoniais (UPs);

conferir, identificar e registrar no sistema SISPAT os bens
recebidos;

redistribuir os bens patrimoniais da competéncia do DEPAM,;
elaborar o FRM-SGLOG-046-02 - Declaracdo de

Disponibilidade relativo aos bens cujo 6rgdo gestor € o
DEPAM.

Servigo de Gestéao de
Solicitacbes de
Materiais, da Secretaria-
Geral de Logistica
(SGLOG/SESOL)

Criar o documento “Solicitacdo de Material” (SM) e
disponibilizar, assim, a uma determinada unidade, materiais
permanentes alocados no “Depdsito Central” (UP 01).

Agente Patrimonial Nato,
Delegado ou Temporario
(APN, APD ou APT)

Solicitar a retirada de bens;
assinar o Termo de Transferéncia de Carga Patrimonial
(TTCP) no ato do recebimento ou devolugao do bem.
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6 CONSIDERACOES GERAIS

6.1 As solicitacdes de retirada de bens permanentes da gestdo do DEPAM, em regra, devem
ser precedidas de e-mail ao SEMOP, sendo elencados os bens permanentes, seguidos
de numeros de plaquetas de patriménio e descri¢do deles.

6.1.1 As unidades patrimoniais (UPs) que integrem as dependéncias do Complexo do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro ou Centro Administrativo devem encaminhar as

solicitacdes supracitadas ao endereco eletrbnico semopc@tjrj.jus.br.

6.1.2 As demais UPs devem enviar as solicitacbes ao endereco eletronico
semoppb@tjrj.jus.br.

6.2 A solicitacdo de retirada de material permanente da gestdo do DEPAM deve ser feita,
em regra, por agente patrimonial competente. No caso em que for feita por outro
funcionario, 0 SEMOP remete a solicitacao, por e-mail, a um agente competente, para
ratificacdo ou retificacdo da demanda, e posterior atendimento.

6.3 Toda transferéncia fisica de bem permanente deve ser precedida da lavratura do TTCP,

realizada pelo SEMOP-Praca da Bandeira ou pelo SEMOP-Complexo, conforme o caso.
6.3.1 Todo TTCP impresso deve apresentar, detalhadamente, a causa de sua criacao.

6.3.2 N&o é permitida a movimentacdo de bem permanente sem a devida identificacao

patrimonial.

6.3.3 Caso o bem esteja sem plaqueta patrimonial, o agente patrimonial € informado, por e-
mail, da necessidade de contato com a equipe do SECAM-Central de Apoio aos
Agentes Patrimoniais (SECAM-CAAP) pelo e-mail caap@tjrj.jus.br, para a identificacao

do patriménio.

6.3.4 Nos casos de impossibilidade de emissao de TTCP, utiliza-se o Termo Provisorio de
Transferéncia de Carga Patrimonial (FRM-SGLOG-044-03).

6.3.5 Assina o TTCP o agente patrimonial ou, na sua auséncia, o funcionario mais antigo na

UP com matricula, devendo o agente patrimonial confirmar o ato em até 10 dias uteis,
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6.4

por e-mail (semopc@tjrj.jus.br, para as unidades organizacionais (UOs) localizadas no
Complexo do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, ou semoppb@tjrj.jus.br,

para as demais UOs), sem 0 que, se dara por tacita a confirmacao.

Por meio de consulta diaria ao Diario da Justi¢ca Eletrénico do Estado do Rio de Janeiro
(DJERJ), o SEMOP identifica eventual desativacao de unidade, e realiza, se for o caso,
a retirada dos bens patrimoniais geridos pelo DEPAM.

6.4.1 Se necessario, o SEMOP-Praca da Bandeira ou o SEMOP-Complexo, conforme o caso,

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

encaminha e-mail a arquiteto ou engenheiro do TJERJ para que este indique se a

retirada do material da gestdo do DEPAM é em caréter definitivo ou temporario.

Nenhuma retirada e entrega de bem permanente da gestdo do DEPAM é realizada pela
equipe do SEMOP sem que o agente patrimonial da unidade, ou seu representante,

receba uma via do TTCP correspondente.

Na eventualidade de uma visita ao depésito da Praca da Bandeira, o interessado em
algum bem permanente |4 existente € informado pela equipe do SEMOP-Estoque do
codigo do material desejado e orientado a encaminhar e-mail ao SESOL, por meio de

sesolp@tjrj.jus.br, que analisa o pedido.

A justificativa para a inclusdo de qualquer bem permanente em “Depdésito de Reserva”
(UP 8957) deve constar no sistema SISPAT.

Em regra, ao menos uma vez a cada 90 dias corridos, o SEMOP - Praca da Bandeira
verifica, com o demandante pela guarda dos materiais, a necessidade ou ndo de manter
um bem em “Depdsito de Reserva” (UP 8957) ou em “Depdsito de Bens para Leiaute”
(UP 9406).

Os bens retirados pelo SEMOP-Triagem sao direcionados ao “Depdsito para
Regularizagédo” (UP 9416), unidade em que permanecera por, no maximo, 30 dias

corridos.
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6.10 O acondicionamento de bens permanentes em depdsito de guarda é feito em espagos
delimitados por faixas amarelas, com a indicacdo, por meio de placas, dos grupos de

materiais que estdo em cada um desses espacos.

6.11 Todo envio de bem histérico — em bom estado fisico ou passivel de reparo — ao
“Depdsito de Triagem do SEMOP-Disponibilidade” (UP 8033), deve ser precedido de
consulta ao 6rgdo gestor responsavel pelo bem, que podera solicita-lo para suas

dependéncias ou dele dispor.

6.12 O chefe do SEMOP encaminha a apreciacao do diretor da DIPAT, até o dia 10 de cada
més, por e-mail, boletim que indique os bens permanentes recebidos no “Depésito de
Triagem do SEMOP-Disponibilidade” (UP 8033), no més anterior, para desincorporagao

por dano fisico decorrente de uso indevido.

6.13 O SEMOP-Disponibilidade verifica, diariamente, no Diario da Justica Eletrénico do
Estado do Rio de Janeiro (DJERJ), as eventuais publicacdes de autorizacdo superior
para o descarte de bens e de extrato de Termo de Doacao de materiais, para efetuar

0s contatos que se fizerem necessarios.

6.14 Todo contato com potencial ou efetivo donatario deve ser realizado por escrito e, apdés

o envio do e-mail, por telefone.

6.14.1 Caso o potencial ou efetivo donatario ndo responda ao e-mail em até 3 (trés) dias

Uteis, o contato por escrito deve ser reiterado.

6.15 Todo e qualquer bem sé pode ser recebido pelo SEMOP-Disponibilidade para alocacao
em depositos vinculados ao setor, se enviado, inicialmente, para o “Depdsito de
Triagem do SEMOP-Disponibilidade” (UP 8033).

6.19 Toda e qualquer movimentacgéo fisica de bens entre depdsitos vinculados ao SEMOP-
Disponibilidade s6 pode ocorrer com a concomitante movimentacdo dos itens no
SISPAT.
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6.20

Nenhum lote de bens doados pode ser retirado das dependéncias do SEMOP-
Disponibilidade sem que haja autorizacdo da Alta Administracdo no processo
administrativo correspondente, e sem que representante do donatario assine, no ato da
retirada, o FRM-SGLOG-046-03 — Termo de Retirada.

7 PROCEDIMENTO PARA RETIRADA DE BENS PERMANENTES DA GESTAO DO
DEPAM

7.1 SEMOP recebe e-mail da UP contendo numero de plaqueta do bem, sua localizagéo e

7.1.1

7.1.2

7.1.3

objeto do servico, e, apds, verifica no SISPAT se héa divergéncia com relagdo aos dados

informados.

Caso haja divergéncia quanto a localizacdo do bem, ou seja, necessaria alteracdo na
sua descricdo, o SEMOP encaminha e-mail a equipe do SECAM-CAAP para

regularizacao patrimonial.
SEMOP recebe e-mail da equipe do SECAM-CAAP informando a regularizacao.

Nos casos em que o Servico de Monitoramento da Qualidade de Materiais da
Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SEMOQ) solicita ao SEMOP a retirada do bem
em garantia, o SEMOP providencia a retirada dele da carga patrimonial da UO,

transferindo-o para o “Depdsito de Bens em Garantia” (UP 9401) ou a responsabilidade

pelo bem para o SEMOQ, conforme o caso.

7.2 O SEMOP extrai, por meio do SISPAT, o TTCP, saindo o bem da UP para o “Depdsito

7.3

7.3.1

para Regularizagdo” (UP 9416) ou para o “Depdsito do SEMOP-Complexo” (UP 9761),

conforme o caso.

Os prestadores de servigo designados pelo SEMOP vao ao local, de posse do TTCP, e
dirigem-se ao agente patrimonial ou solicitante para que indique a localizacéo do bem a

ser devolvido.

Quando verificada a necessidade de providenciar transporte para a realizagcdo de
servicos em unidades que se situam além das extensfes dos prédios do Complexo do

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro ou Centro Administrativo, sdo seguidas
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as diretrizes definidas na RAD-SGLOG-035 — Atender a Solicitagcdes de Transportes, e
o0 SEMOP encaminha solicitacdo ao Departamento de Transportes, da Diretoria-Geral
de Logistica (SGLOG/DETRA).

7.4 Havendo a necessidade de presenca de profissional do Servico de Manutencdo de
Materiais Permanentes, da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SEMAM), para auxilio
quanto ao desmonte, a desafixacdo e a posterior montagem de bens permanentes, o

SEMOP demanda o servico.

7.5 Os prestadores de servico do SEMOP, com o TTCP em maos, colhem a assinatura dos

APN/APD/APT ou servidor mais antigo na UO no ato da retirada, e encaminha o material

ao deposito.

7.5.1 Na ocasido da retirada do material da unidade, o funcionario do SEMOP deve sinalizar
ao agente patrimonial presente ou a quem o represente, a existéncia de eventual dano

fisico no bem, e, em seguida, anotar essa observacédo no TTCP correspondente, antes

de coletar a assinatura necessaria no documento.

7.5.2 Caso o termo néo tenha sido assinado por agente patrimonial responsavel pela UP, o
SEMORP solicita por e-mail a confirmacéo da retirada do material, devendo o agente

patrimonial confirmar o ato em até 10 dias Uteis, sem o0 que, se dard por tacita a

confirmacgéo.

7.5.3 ApOs o recebimento da ratificacdo de agente responsavel pela UP, o SEMOP confirma

no SISPAT o TTCP e procede, posteriormente, ao arquivamento deste documento.

7.6 A guarda de qualquer material no “Depdsito de Reserva” (UP 8957), por solicitagao de
representante de alguma UP, sO pode ser realizada apo0s autorizacdo do diretor da

DIPAT.

8 PROCEDIMENTO PARA ANALISE DA DESTINACAO DO BEM NA TRIAGEM

8.1 SEMOP recebe o bem permanente, movimenta-o, se for o caso, para o “Depésito para

Regularizagéo” (UP 9416), e verifica no sistema SISPAT se esta em garantia.
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8.1.1 Caso o0 bem esteja em garantia, o SEMOP encaminha o e-mail para o SEMOQ e
reserva o material no “Depdsito de Bens em Garantia” (UP 9401) até que seja avaliado

pelo referido servico e reparado pelo fabricante.

8.1.2 Caso ndo haja cobertura pela garantia, o bem € direcionado ao “Depdsito para Reparo”
(UP 8020) do SEMAM-Oficinas para reparo ou ao “Depodsito de Triagem do SEMOP-
Disponibilidade” (UP 8033) para eventual inclusdo em lista de baixa, conforme o caso.

8.2 SEMOP solicita a presenca de um prestador de servico do SEMAM-Oficinas para analise
do material, podendo o item, em razdo de seu estado fisico, ser destinado a

redistribuicdo, manutencgao ou baixa.

8.2.1 SEMAM-Oficinas indica na via do FRM-SGLOG-052-06 - Termo de Andlise de Bens

Permanentes a destinacdo do material e disponibiliza uma cépia da via ao SEMOP-

Triagem.

8.2.2 Sempre que o bem indicado no FRM-SGLOG-052-06 como em “bom estado” for

transferido para o “Depdsito Central” (UP 01), a frase obrigatdria a constar no TTCP

correspondente é a seguinte:

“FRM-SGLOG-052-06 - Termo de Analise de Bens Permanentes n°.: XX/20XX, com

indicacdo de bom estado de bem(ns)”.

Em que “XX” sdo nimeros a serem inseridos no documento.

8.2.3 O bem reparado nas dependéncias do SEMOP é separado por cédigo, e, em seguida,
em regra, regularizado para 6rgao “Depdsito Central” (UP 01). A frase obrigatoria a

constar no TTCP correspondente é a seguinte:

“FRM-SGLOG-052-06 - Termo de Analise de Bens Permanentes n°.: XX/20XX, com

indicacdo de bem(ns) reformado(s) no proprio SEMOP e, por isso, em condi¢cdes

de uso”.

Em que “XX” sdo numeros a serem inseridos no documento.
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8.2.4

8.2.5

Havendo necessidade de manutencdo nas oficinas do SEMAM, os bens séao
transferidos por meio do SISPAT para o “Depdsito de Material em Analise” (UP 9424).

A frase obrigatoéria a constar no TTCP correspondente € a seguinte:

“FRM-SGLOG-052-06 - Termo de Analise de Bens Permanentes n°.: XX/20XX, com

indicacdo da necessidade de reforma de bem(ns) em oficina do SEMAM-

Oficinas”.
Em que “XX” sdo numeros a serem inseridos no documento.

O bem eletroeletronico recebido no SEMOP-Triagem € direcionado, com
movimentagdo no SISPAT, para o “Depdsito para Reparo” (UP 8020), do SEMAM-
Oficinas, para analise em oficina de manutencdo de maquinas. A frase obrigatoria a

constar no TTCP correspondente é a seguinte:

‘Ao SEMAM-Oficinas para analise de bem(ns) em oficina”.

8.2.5.1 Apods ser(em) devolvido(s) ao SEMOP com indicagdo, em Termo de Manutencéo, da

8.2.6

analise realizada, o(s) bem(ns) séo transportados, em regra, para um dos depdsitos

do SEMOP, conforme o caso.

Na impossibilidade de reparo, expressa no FRM-SGLOG-052-06 por meio das opc¢des

“sem reforma, mau estado, com uso indevido” ou “sem reforma, mau estado, sem uso
indevido”, o SEMOP-Triagem encaminha o bem ao “Depdsito de Triagem do SEMOP-
Disponibilidade” (UP 8033), com o TTCP correspondente, para andlise e _posterior
direcionamento ao “Depésito de Bens em Disponibilidade” (UP 9711), “Depdsito de
Bens para Sucata” (UP 4584), “Depdsito de Bens para Descarte” (UP 4585), “Depdsito

de Bens para Doacdo” (4161) ou “Depodsito de Bens para Alienacdo Onerosa” (UP

4586), conforme o caso.

8.2.6.1 Se a opgao “sem reforma, mau estado, com uso indevido”, estiver selecionada no

FRM-SGLOG-052-06, a frase obrigatoria a constar no TTCP é a seguinte:
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“FRM-SGLOG-052-06 -Termo de Analise de Bens Permanentes n°.: XX/20XX,

com marcacao da(s) opcao(des) “sem reforma, mau estado, com uso indevido,

para direcionamento de bem(ns) a baixa”.
Em que “XX” sdo numeros a serem inseridos no documento.

8.2.6.2 Se a opgao “sem reforma, mau estado, sem uso indevido, estiver selecionada no
FRM-SGLOG-052-06, a frase obrigatéria a constar no TTCP é a seguinte:

“EFRM-SGLOG-052-06 - Termo de Analise de Bens Permanentes n°.: XX/20XX,

com marcacao da(s) opcao(des) “sem reforma, mau estado, sem uso indevido,

para direcionamento de bem(ns) a baixa”.
Em que “XX” sdo numeros a serem inseridos no documento.

8.2.7 Para cada um dos casos descritos nos subitens 8.2.2, 8.2.3, 8.2.4, 8.2.5, 8.2.6.1 e
8.2.6.2, hd a emissdo de um TTCP independente.

8.3 O envio de bem alocado no “Depdsito Central” (UP 01) ou no “Depdsito de Material em
Analise” (UP 9424) ao “Depdsito de Triagem do SEMOP-Disponibilidade” (UP 8033) s6
ocorre apos autorizacdo ou determinacgao do diretor da DIPAT, ocorréncia esta que deve

ser registrada no TTCP correspondente.

9 PROCEDIMENTO PARA REDISTRIBUICAO DE MATERIAIS DA GESTAO DO DEPAM

9.1 O material destinado a redistribuicdo € movimentado no sistema para o “Depdsito

Central” (UP 01) por meio do SISPAT e separado fisicamente por codigos.

9.2 ApoOs a regularizacado do material pelo SEMOP, o SESOL identifica por meio do SISPAT
0s bens disponiveis para redistribuicdo, cria a SM, com base no pedido da UP e saldo

disponivel.

9.2.1 O SESOL pode solicitar ao chefe do SEMOP a retirada de um bem alocado no
“Depésito de Material em Analise” (UP 9424) para envio ao “Depésito para Reparo” (UP

8020), do SEMAM-Oficinas, para manutencao.
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9.2.2 Ap0Gs o retorno do bem, ja reformado, ao SEMOP, este comunica o fato ao SESOL para

criacado de SM e disponibilizacdo do material a uma unidade.

9.2.2.1 O método de controle de estoques utilizado para a retirada de bem alocado no

9.3

9.4

9.5

9.6

“Deposito de Material em Analise” (UP 9424) é o PEPS (Primeiro que Entra, Primeiro
que Sai).

O SEMOP-Estoque identifica a SM por consulta ao SISPAT, localiza o bem no deposito,
identifica nome e 6rgdo da UP solicitante, sinaliza o numero do patrimoénio, confirma a

SM, e, apoés, gerao TTCP.

Caso 0 bem seja destinado para atendimento a leiaute, o0 SESOL sinaliza o fato ao
SEMOP-Pracga da Bandeira, por e-mail, e o material € direcionado para o “Depésito de

Bens para Leiaute” (UP 9406) até que seja liberado para entrega.

Os prestadores de servi¢co designados pelo SEMOP-Triagem vao ao local, de posse do
TTCP e da SM, fazem a entrega do material e colhem a assinatura dos APN/APD/APT

ou servidor mais antigo na UO.

Apods conferir se os documentos foram assinados pelos agentes responsaveis pela UP,
o0 SEMOP confirma no SISPAT o TTCP e liquida a SM.

9.6.1 Caso o TTCP néo tenha sido assinado por agente patrimonial responsavel pela UP, o

SEMOP solicita por e-mail a confirmacéo do recebimento do material, devendo o agente
patrimonial confirmar o ato em até 10 dias uteis, sem 0 que se dara por tacita a

confirmacao.

9.6.2 O SEMOP arquiva o documento.

10

PROCEDIMENTO PARA DISPONIBILIZACAO DE BENS PERMANENTES DA GESTAO
DO DEPAM A EVENTUAIS DESINCORPORACOES

10.1 SEMOP-Disponibilidade recebe para alocacdo em depositos vinculados ao setor

somente o bem que tenha sido previamente enviado ao “Depodsito de Triagem do
SEMOP-Disponibilidade (UP 8033).
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10.2 Caso o SEMOP-Disponibilidade tenha dividas sobre o motivo do envio do bem por
outro setor da DIPAT, para a UP 8033, contata o remetente para que este justifique,

por escrito, a remessa realizada.

10.3 Apds o recebimento na UP 8033, o SEMOP- Disponibilidade movimenta o bem,
fisicamente e no SISPAT, para o “Depdsito de Bens em Disponibilidade” (UP 9711), o
“‘Deposito de Bens para Sucata (UP 4584), o “Depdsito de Bens para Descarte” (UP
4585), o “Depdsito de Bens para Doagao” (UP 4161) ou o “Depdsito de Bens para

Alienacao Onerosa” (UP 4586), conforme o caso.

10.4 SEMOP-Disponibilidade insere todo e qualquer bem da gestdo do DEPAM a ser
indicado em processo administrativo como disponivel a uma eventual doacao, leildo ou
descarte no FRM-SGLOG-046-02 — Declaracdo de Disponibilidade.

10.4.1 SEMOP-Disponibilidade encaminha o FRM-SGLOG-046-02 (Declaracdo de
Disponibilidade), devidamente preenchido para assinatura do chefe do SEMOP ou de

seu substituto.

10.4.2 ApoOs assinatura, encaminha o processo administrativo para o SECAM-Baixa para

ciéncia.

10.5 Caso receba solicitacdo de indicacdo de bens a eventuais doacdes ou leildes no
processo, 0 SEMOP-Disponibilidade verifica se ha disponibilidade dos itens na UP
9711.

10.5.1 Se houver disponibilidade, o SEMOP-Disponibilidade preenche a Declaracdo de
Disponibilidade, e o chefe do SEMOP a assina e a insere no processo administrativo

correspondente.

10.5.2 Se nao houver disponibilidade dos bens solicitados no ato da consulta, no SISPAT,
ao saldo existente da UP 9711, o processo administrativo deve, em regra, permanecer

no setor, no aguardo de eventuais bens, por, no maximo, 5 (cinco) dias uteis.
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10.6 Se, por qualguer motivo, um processo administrativo precisar permanecer por mais de
5 (cinco) dias uteis no SEMOP-Disponibilidade, o chefe do SEMOP deve inserir nos

autos uma informacao com a justificativa para a retencao.

10.7 Nos casos de bens da gestdo do DEPAM, o chefe do SEMOP ou um funcionario do
SEMOP-Disponibilidade por ele designado acompanha o integrante da Comisséo de
Vistoria e/ou o oficial de justica avaliador até o local em que o0s bens estdo

acondicionados, para que sejam analisados.

10.8 Sempre que demandado, o SEMOP-Disponibilidade envia ao potencial donatario o
FRM-SGLOG-046-01 — Termo de Responsabilidade e Aceitacdo de Bens, para

assinatura de representante da instituicdo e devolucdo no prazo indicado na

mensagem.

10.8.1 Apos devolucdo do Termo de Responsabilidade e Aceitacdo de Bens, devidamente
assinado, o SEMOP-Disponibilidade insere o documento no processo administrativo
correspondente e o envia ao SECAM-Baixa, para ciéncia.

10.9 Assim que publicado o extrato do Termo de Doacdo referente a bens da gestdo do
DEPAM no Diério da Justica Eletronico do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ), o SEMOP-

Disponibilidade contata o(a) donatéario(s) por e-mail e por telefone para informar que os

itens ja podem ser retirados.

10.9.1 O e-mail a ser enviado ao(a) donatario(a) deve conter copia do Termo de Doacdo cujo

extrato foi publicado no DJERJ, além da indicacdo da data da publicacdo e da

subscricdo do inteiro teor do artigo do contrato que explicita 0 prazo maximo para

retirada dos bens.

10.9.2 Em ndo havendo a retirada dos bens, por parte do(a) donatario(a), no prazo maximo

explicitado no contrato, o SEMOP-Disponibilidade envia 0Ss autos, com essa

informacao, a apreciacdo do diretor da DIPAT.

10.10 Ap6s a retirada do lote de bens da gestdo do DEPAM doados, o SEMOP-

Disponibilidade insere o Termo de Retirada, devidamente assinado, no processo
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administrativo correspondente, com posterior envio dos autos ao SECAM-Baixa para

ciéncia.

11 PRAZOS PREVISTOS PARA ENTREGA E RETIRADA DE BENS PERMANENTES

11.1 O atendimento da solicitacdo de material obedece, em regra, ao seguinte cronograma:

GRUPO NUR ou Predio Prazo
1° NUR, Complexo Judiciario do Estado do Rio de o
A Janeiro e Centro Administrativo. Ate 3 dias uteis
B 2°,3°,4°,7°,9° 11° 12° e 13° NURs Até 15 dias uteis
C 5°, 6°, 8° e 10° NURs Até 25 dias Uteis

12 INDICADORES

NOME FORMULA PERIODICIDADE

[(> dos servigos executados no prazo no
Grupo A + ) dos servigos executados no
prazo no Grupo B + ) dos servicos Mensal
executados no prazo no Grupo C) / Total de
solicitacdes recebidas] * 100

Monitoramento dos
prazos de retirada

[(> dos servigos executados no prazo no

Grupo A + ) dos servigos executados no

prazo no Grupo B + ) dos servigos Mensal

executados no prazo no Grupo C) / Total de
SM destinadas ao SEMOP] * 100

Monitoramento dos
prazos de redistribuicéo

13 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

13.1 As informacbes deste processo de trabalho s&o geridas pela UO e mantidas em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:
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RETENCAO
; (ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECUPER X CORRENTE - x
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO | NAMENTO A-CAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Termo de Caixa arquivo
Transferéncia de 2 . [ Pasta geka / o Backup e Eliminagéo na
Carga 0-3-4c SEMOP Irrestrito Pasta ANO /N Condicdes 6 anos Uo.
Patrimonial eletrénica Apropriadas
FRM-SGLOG-
044-03 - Termo Caixa arquivo Backup e
Provisério de 2 . [ Pasta geka / o B Eliminag&o na
Transferéncia de 0-3-4c SEMOP Irrestrito Pasta ANO /N cOnd@odes 2 anos Uo.
Carga eletrdnica Apropriadas
Patrimonial
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UJO = Unidade organizacional.
*»**SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracdo

Notas:

a) Eliminac&o na UO - procedimentos - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGADM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA, Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos
do Arquivo Intermediério e Gerir Arquivo Permanente.

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

14 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxo do Procedimento para Retirada de Bens Permanentes da Gestéao do
DEPAM;

e Anexo 2 - Fluxo do Procedimento de Andlise da Destinacao do Bem na Triagem;

e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento para Redistribuicdo de Materiais da Gestao do
DEPAM,;

e Anexo 4 — Fluxo do Procedimento para Disponibilizacdo de Bens Permanentes da

Gestao do DEPAM a Eventuais Desincorporacoes.
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ANEXO 1 - FLUXO PROCEDIMENTO PARA RETIRADA DE BENS PERMANENTES DA GESTAO DO DEPAM

Encaminhar Receber e-mail Providenciar a
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ANEXO 1 - FLUXO PROCEDIMENTO PARA RETIRADA DE BENS PERMANENTES DA GESTAO DO DEPAM (CONTINUACAO)

PROCEDIMENTO PARA RETIRADA DE BENS PERMAMNENTES DA GESTAD

S e . . i Transferir o bem para o
, .“rluiw_;. j1.|:l .{.-\ . Re ;‘:E--- - -, o 2 .T-l-_:._ .-;-.-_ . Depdsito de Bens em
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o - o ' ’ ua respansabilidade pelo
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garantia?
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ANEXO 1 - FLUXO PROCEDIMENTO PARA RETIRADA DE BENS PERMANENTES DA GESTAO DO DEPAM (CONTINUACAO)

1
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ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE ANALISE DA DESTINACAO DO BEM NA TRIAGEM
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ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE ANALISE DA DESTINACAO DO BEM NA TRIAGEM (CONTINUACAO)
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ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO PARA REDISTRIBUICAO DE MATERIAIS DA GESTAO DO DEPAM
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ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO PARA REDISTRIBUICAO DE MATERIAIS DA GESTAO DO DEPAM (CONTINUACAO)
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ANEXO 4 - FLUXO DO PROCEDIMENTO PARA DISPONIBILIZACAO DE BENS PERMANENTES DA GESTAO DO DEPAM A
EVENTUAIS DESINCORPORACOES
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ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO PARA DISPONIBILIZA(}AQ DE BENS PERMANENTES DA GESTAO DO DEPAM A
EVENTUAIS DESINCORPORACOES — CONTINUACAO
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