gvg REALIZAR REMANEJAMENTOS E MUDANCAS

PJERJ

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdao impressa do documento estd atualizada.

1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA. @. 2o

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

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

demais unidades que possuem interface com este processo de trabalho. Visa estabelecer

critérios e procedimentos para realizagdo dos servicos de remanejamentos e mudangas,

passando a vigorar a partir de 15/04/2025.

2 DEFINICAO

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

PJERI.

3 REFERENCIAS %

e Resolugdo TJ/OE/RJ ne. 10/2021 - Consolida e disciplina as normas gerais sobre a

gestdo patrimonial dos bens mdveis no ambito do PJERJ.

4  RESPONSABILIDADES m@
FUNCAO

Diretor da Divisdo de Controle
Patrimonial da Secretaria-Geral
de Logistica (SGLOG/DIPAT)

RESPONSABILIDADE

Avaliar sugestdes de cronogramas de mudancas submetidos,

pelo SEMOP-Mudanca, a sua apreciacao.

Chefe do Servico de
Movimentac¢do de Materiais
Permanentes da Secretaria-Geral
de Logistica (SGLOG/SEMOP)

Fiscalizar a execugdo do servico prestado pela contratada.

Chefe do Servi¢o de Cadastro e
Fiscalizacao de Materiais
Permanentes da Secretaria-Geral
de Logistica (SGLOG/SECAM)

Promover a regularizagdo em sistema dos bens movimentados

entre unidades patrimoniais.
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5 CONDICOES GERAIS

5.1 O horario ordindrio de atendimento é de segunda a sexta-feira, das 10h as 19h.

5.2 0O SEMOP-Mudanca organiza as escalas de atendimentos, em regra, com base na ordem

cronoldgica das demandas recebidas no setor.

5.3 Para realizacdo de servicos de mudancas, é fundamental a presenca de dois servidores da UO,
preferencialmente dos agentes patrimoniais nato e delegado, para acompanhar todos os

trabalhos.

5.3.1 Havendo impossibilidade de comparecimento dos agentes patrimoniais, um deles deve
encaminhar e-mail ao SEMOP-Mudang¢a (semopmudanca@tjrj.jus.br) e indicar nome

completo, matricula e/ou RG dos seus representantes.
5.3.2 Nao havendo nenhum representante da UO, o servi¢co, em regra, nao sera executado.

5.4 O SEMOP-Mudanca envia e-mail a UO demandante, com orienta¢des gerais pertinentes aos

procedimentos de mudanca.

5.5 O SEMOP-Mudanca ndo realiza retirada ou transferéncia de bens permanentes, uma vez que

apenas realiza remanejamentos e mudancas e, por isso, ndao emite Termo de Transferéncia de

Carga Patrimonial (TTCP).

5.5.1 Caso o servico seja de retirada ou transferéncia de bem permanente, o SEMOP-Mudanca orienta

o demandante a contatar o 6rgdo gestor responsavel pelo item.

5.6 Toda mudanca é dividida em trés partes, quais sejam, embalagem, transporte e arrumacao.

5.7 Eventuais sugestdes para aprimoramento do processo de trabalho sdao apresentadas, por
qgualquer interessado, via e-mail, reunides periddicas ou campo préprio do FRM-SGLOG-045-01

— Registro de Acompanhamento de Execucdo Contratual — Mudanca ou Remanejamento (RAEC).

5.8 Pormenores do Processo de Trabalho estdo descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.

/‘
6 INDICADOR :ﬂﬁL

FORMULA PERIODICIDADE
Nivel de Satisfacdo com a (2 de avaliagbes consideradas “Totalmente Mensal
Contratada Regular” + Z avaliagdes) X 100
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@?’
7 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA  \

7.1  As informagOes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestao da informacdo documentada apresentada a seguir.

" RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO cg(t:atlgo RESPON- ’f:&":'f; R;ﬁggg PROTECAO CORRENTE —PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA UO)
Registro de
é(?;:g;:gg:ﬁ;:ﬁ;i Caixa arquivo / Backup Eliminacio
Mudanga ou 0-4-9-2a SEMOP Irrestrito Palz:::tzlgfrlgam/ca Numero Condi.gc")es 5 anos na U0
Remanejamento (RAEC) apropriadas
(FRM-SGLOG-045-01)
Relacdo de Materiais Caixa arquivo / Backup Eliminacio
Movimentados 0-4-9-2a SEMOP Irrestrito Pasta geka / Ndmero | CondicBes 5 anos na Ué
(FRM-SGLOG-045-02) Pasta eletronica apropriadas
i i Backup
Relatério de Vistoria 0-4-9-2a SEMOP Irrestrito Clila)(:t:rqeulgjl Numero icd 5anos Eliminacdo
(FRM-SGLOG-045-03) gexa/ CondicSes na UO
Pasta eletronica apropriadas
Solicitagdo de Transporte Caixa arquivo / Backup Eliminacio
e/ou de Ajudante (FRM- | 0-4-9-2a SEMOP Irrestrito Pasta geka / Ndmero | Condicdes 5 anos na Ué
SGLOG-045-04) Pasta eletronica apropriadas
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:
a) Eliminagdo na UO - procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGCON/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do
Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
c) Osdados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO o armazenamento, a protegdo e o
descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagdo (SGTEC) , conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter
Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Segurancade Dados.
s1e . :
= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
r@] Proposto por: Equipe do Servigo de Movimentagdo de Materiais Permanentes (SEMOP)
Aprovado por: Secretdrio-Geral da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG)
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8.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ATENDER SOLICITACOES DE REMANEJAMENTOS

8 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO

8
Z Precisa de m3o de Encaminhar B Contactar o orgio
= obra especifica? S solicitacdo de (/E\ gestor responsavel (.\
5 transparte efou \\J/) pela retirada ou o
E ajudante Casa seja idenificado repare do bem .
E Com Encaminhar 4 Uo e Preencher o AEtirds [#] D""’:ﬂ:::;‘”"‘
: vistoria funcionario do fOt"n:thl’l(_) cgm a Agendar o senvico ~ ransparte a0 Encaminhar os prestadores
B a ;Etﬂr Eaara in lclagao (] como rEqulsitamE \HJ prestadDr de de servico e ajudantes para
n H verificacao dos servico a ser — o fiscalizar e remanejar os
o | =] bens executado Se necessario BRI itens
W
& Receber
B .
g solicitagio de Reézh;gé:aﬁlge
3 mudangas
]
o
A Sem vistoria
z
a
<
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8.1.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ATENDER SOLICITACOES DE REMANEJAMENTOS (CONTINUAGAO)

Fiscal do Fiscal d Chefe do

A contrato 1sca’ <o SEMOP
Y ) contrato i
1 )
v [~
= é a feon et Ollespenalidd Solicitar a ;nformar ao fiscal D;?::::fatrce
gz |8 ~ A~ SECAM para U.O e o prestador P d lucio d —~ Sugerir & DIPAT - f i
23 |2 (o) @) regularizacdo da (c de servigos 8) L a sollicao dos (B rocedimento B | tormuiario
2 z Y @/ re?ponsabflidade \—@/ avaliam o s;ervigo @ adequagdo dos problemas @ P apuratorio \E// informando o

< Terminado o Servicos apontados ' motiva do
£ 1 havend patrimonial y executado Caso seja Havendo
B 1ave o . remanejamento Havendo [+] irreqularidade _ ia dos cancelamento
Zer 0 reclamacgdes ou

i
E de henlj ;:tra as irreqularidades Comparecer & Perg;;m:‘u::nan servicos
. unidade e ratificar conformidades
a solugao
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8.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ATENDER SOLICITAGOES DE MUDANGAS

Encaminhar os
prestadares de

5’ Sim fszgﬂo servico e ajudantes
4 para fiscalizar e
g Datas realizar a mudanga
3 acordadas )
2
—
g | g =
o =5 ]
< 2 Receber solicitagdo Preancher A Agendar data para Sugerir ao DIPAT ~
o = : 2 f[j } realizagio dos cronograma de » )
. i I 5 g
E N de servigos ‘ormulario \Q v PR \QJ
= = Liberado os 1
é @ E E espagos
& Agendar com o Definir material
=] agente patrimonial para embalagem
E e com o Jmao de obra/
g representante da aquiparpenms e
contratada ffixar Trajetos
data da vistoria
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8.2.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ATENDER SOLICITAGOES DE MUDANGAS (CONTINUAGAO)

ATENDER SOLICITA{;ﬁO DE MUDANCA

A
©—0@
1 Se necessario
transporte ao
prestador de
Servicos

Realizar
procedimentos para a
solicitacao de viatura

@)

—bl'f’-

A=)

Se necessario
veiculo para
transporte dos
bens durante a
mudancga

Prestador de Prestador de Prestador de
servigos Servigos Servigos

Havendo
necessidade de
escolta

Comunicar ao

Conferir e anotar
os bens a serem
movimentados

Acomodar os bens

e : Fotografar
em caminhao bad 9

Havendo
movimentagio de
bens
permanentes
apés a mudanga

Contatar o CAAP
para regularizacao
da
responsabilidade
patrimonial

Responsavel
pela V.0

Restando bens Entrar em contato
permanentes nos com os
espagos desocupados .| responsaveis para

regularizagdo da
responsabilidade
patrimonial
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8.2.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ATENDER SOLICITACOES DE MUDANGAS (CONTINUAGAO)

%]
E Irregularidade —
2 Fiscal do grave ou
= Fiscal d contrato persistente Sugerrir ao DIPAT
a g jsca’ co procedimento 4>O
2 E Contrato : apuratario
) [=} .
=] 2 Ha
L{ E reclamagdes ? = \
= ] ) ) i ] Comparecer a U.0
v] s ~\ =% Avaliar o serviga ) Sollicitar a Informar ao fiscal i
3|8 @0 enccado pea Py adequagio dos a solugio do CLEAED
2 2 TN contratada e PR ratificar a solugdo
& do problema Digitalizar e
[}
o
=] arquivar o
E formulario
2 informando o
Desisténcia dos mativo do
Servigos cancelamento
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