PJERJ

E"g DESINCORPORAGAO DE BENS PERMANENTES ?@

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

1 CAMPO DE APLICACAO, OBIJETIVO E VIGENCIA @
Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Cadastro e Fiscalizacdo de Materiais
Permanentes da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SECAM). Tem o objetivo de estabelecer
critérios e procedimentos relacionados a desincorporacdo de bens permanentes do acervo
patrimonial do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ) e de fornecer informacgdes

aos Orgdos gestores que possuem interface com este processo de trabalho, passando a vigorar a

partir de 15/07/2024.

2 DEFINIGOES 0%

Os termos técnicos deste documento constam do Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ.

3
3 REFERENCIAS —

e Decreto Estadual n? 46.223/2018 — Regulamenta a gestdo dos bens mdveis no ambito do

Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro;

e Resolugdo TJ/OE/RJ n2 10/2021 — Consolida e disciplina as normas gerais sobre a gestdo
patrimonial dos bens méveis no dambito do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro

(PJERJ);

e Ato Normativo TJ n? 13/2018 — Disciplina a instauracdo e os procedimentos de tomada de
contas no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e seu encaminhamento ao

Tribunal de Contas;

e Ato Executivo TJ n? 1.819/2000 — Disciplina a implanta¢do do programa de reciclagem de

lixo e sucata no PJERJ.
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4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO
Secretario-Geral da
Secretaria-Geral de

Logistica (SGLOG)

RESPONSABILIDADE

Apreciar a sugestdo de destinagdao dos bens permanentes
irrecuperaveis nos procedimentos administrativos (sucata e

descarte).

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

Logistica (SGLOG/DIPAT)

Coordenar e fiscalizar os procedimentos administrativos de baixa
de bens permanentes por doacdo, alienacdo onerosa, extravio,

furto, destruicdo, descarte e estorno.

Chefe do
Cadastro e Fiscalizacdao de

Servico de

Materiais Permanentes, da
Secretaria-Geral de
Logistica (SGLOG /SECAM)

Conferir o FRM-SGLOG-046-02 - Declaracdo de Disponibilidade
dos bens indicados pelos érgaos gestores;

numerar o FRM-SGLOG-046-02 - Declaracao de Disponibilidade e
o FRM-SGLOG -046-03 - Termo de Retirada dos bens indicados
pelos gestores;

gerar a_Declaracao de Disponibilidade Numerada e a Lista de

Baixa, no_ SISPAT, dos bens permanentes colocados em
disponibilidade pelos 6rgdos gestores;

gerar o Termo de Baixa;

Chefe do Servico de
Movimentagao de
Materiais Permanentes, da
Secretaria-Geral de

Logistica (SGLOG /SEMOP)

Integrantes da Comissao de

Vistoria

RAD-SGLOG-046

Consultar e reservar bens permanentes da gestido do
Departamento de Patrimonio e Material da Secretaria-Geral de
Logistica (SGLOG/ DEPAM), liberando-os quando for o caso;
elaborar o FRM-SGLOG-046-02 - Declara¢ao de Disponibilidade,
relativo aos bens cujo érgao gestor é o DEPAM;

agendar com donatario ou com o responsavel pela coleta de
residuos especiais a retirada dos bens permanentes do DEPAM

em doacdo ou descarte.

Analisar o bem a ser eventualmente colocado em disponibilidade
e estabelecer a classificacdo definitiva dele;

emitir relatério conclusivo sobre vistoria realizada e lavrar o
Termo de Vistoria e Baixa de Vida Util, documento que indica a
disponibilidade, a classificacdo definitiva e a avaliagao financeira
de bem;

atestar a retirada dos bens sob a guarda do 6rgao gestor e emitir

o documento correspondente.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Manter sob sua guarda e responsabilidade os bens permanentes
de sua competéncia, declarados em disponibilidade para doacao
(alienagdo gratuita) ou alienagdo onerosa, até a entrega deles ao
donatario ou arrematante;

e preparar o FRM-SGLOG-046-02 - Declaragdo de Disponibilidade e

Orggo Gestor o0 FRM-SGLOG-046-01 - Termo de Responsabilidade e Aceitagao
de Bens, dos bens sob sua gestao;

e manter sob sua guarda os bens sob sua gestdo destruidos até a
finalizacdo do procedimento administrativo apuratorio.

e agendar com o donatario ou com o responsavel pela coleta de
residuos especiais a retirada dos bens permanentes em doagao

ou descarte, sob sua gestao.

;
5 CONDICOES GERAIS

5.1 Os procedimentos administrativos de desincorporag¢ao patrimonial, em regra, somente sao

iniciados mediante memorando ou comunicacdo eletronica autuados no SEl.

5.2 Nos processos administrativos de desincorporagdo patrimonial de bem de consumo, ndao ha

elaboracdo de Lista de Baixa e nem emissdo de Termo de Baixa no SISPAT.

5.3 Adesincorporacdo de bem permanente do acervo patrimonial do PJERJ visa também a retirada,
de seus depédsitos, dos materiais que eventualmente possam vir a causar danos ambientais e

gerar custos operacionais para sua administracao, dando-lhes destinacdo adequada.

5.4 A geracgao de Lista de Baixa, no SISPAT, e a sua indexagdo nos autos é realizada somente apds

autorizacdo da Alta Administracdo para a alienacdo gratuita ou onerosa dos bens.

5.5 As numeragdes da Declaragao de Disponibilidade e do Termo de Retirada sdo fornecidas pelo

SECAM-Baixa, por meio de controle proprio.

5.6 Pormenores do processo de trabalho referentes a esta RAD s3ao descritos nos Planos de

Bo
Atividades Detalhadas.
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ﬁr"
6 INDICADOR o0[

INDICADOR

FORMULA

PERIODICIDADE

Percentual

de

administrativos
desincorporagao por doacdo
que tramitaram no SECAM-
Baixa no periodo

processos
de

(> processos administrativos de doagdo que
tramitaram no SECAM-Baixa em até 5 dias Uteis /
> de processos administrativos que tramitaram

no SECAM-Baixa) x 100

Mensal

=

7 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA =8

7.1 As informacbes 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- ARMAZE- | RECUPE- = CORRENTE- ~
IDENTIFICACAO ccD* SAVEL ACESSO NAMENTO | RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Relatdrio de
Movimentag¢do de Caixa arquivo Condicdes Eliminacso
Bens Moveis e | 0-3-7-1b | SECAM | Irrestrito Pasta ANO/N¢ . 6 anos
. . Apropriadas na UO
Baixa (Termo de eletrénica
Baixa)
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

*** SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracdo.

Notas:

a) Eliminagdo 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

Intermedidrio 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 Informacdo-SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

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

s

Q.

RAD-SGLOG-046

Base Normativa:
Proposto por:

Aprovado por:

Ato Executivo n? 2.950/2003

Equipe do Servigo de Cadastro e Fiscalizagcdo de Materiais Permanentes (SECAM)

Diretor do Departamento de Patrimdnio e Material (DEPAM)
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8 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO I—%

8.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — DESINCORPORAGAO DE BENS PERMANENTES

U

-

s |

= Desincarporacio Desincarporacio Desincarparacio
g de Bens por de Bens de Bens por
= Doagao Irrecuperdveis Extravio, Furto
E Alienacao por Descarte ou Destruicaa
E Gratuita

S .

g | |

=

=]

By -] ‘

s

)

=

g' Desincorporacio Desincarporagio Desincorparagdo
E de Bens por de Bens por de bens por
- | Alienagio Alienacio ESLOrmo

E Onerosa -Veiculo Onerosa
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8.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - DESINCORPORAGAO DE BENS PERMANENTES

Encaminhar

processo
administrativo
instruido

Unidades

Regularizar

o Encaminhar
g
Processo
E administrativo Regularizar @-
E ¢fdoc. de \_/
a sindicancia
Documentos
anexados pelo
DESEP
Documentacao
irregular
Enwiar &
unidade para
E as retificaghes A
H necessérias
[} | S
E =
=
t 1] —
§ | £
H o Encaminhar a
£ W Comissdo de
= S
& Documentacio|  Vitori2
@ Regular | J
£
]
-]
3 Desincarparagdo
e Desincorperacio Incorporag
uﬁu de bans por de Bens por
§ doaciio, ou Doacko
] alienagdo Efetuar o ) )
g langamento das Anexar aos i‘:::\:?::; Desw;c:;zc;;ag&u [#
2 plaguetas no autos pravio ey
£ SISPAT a Irrecuperdveis
'E por Descarte
Receber o PA Conferir Encaminhar ao 1 Receber Terma Canferir Arquivar Efetuar
Receber o devidamente docum :t 20 diretor da » Ec::ﬁaix o f " documento do conclusio no
processo Conferir o instruido CUmenas DIPAT : ? assinaturas documento SEl
administrativa documentagio Auséncia de Desincorporagio m
i & de Bens par
(PA) infarmacgtes ou Bens p ”
de documentos Alienagio especificas
) . Onerosa- de cada
De;nn;orpora(ao VEICULO pr‘mdl'".’;"w
& biens por Y concluidas
extravie, furte ou,
2 S
destruigio
g ¢ Verificar Desi N E
] ——— 9 informagies e e;;“;z;g";z:ao
: documentos
Q ))—) A(I;enacéo
x nerosa
Documentos e
anexades pelo Informacé
coes s/
DESEP a localizagdo |I|
dos bens
ateriormente
furtades )
extraviados ou Regularizar Encaminhar FA q Encam!nhar ° Providenciar a
. r _ Instruir PA com Anexar Ph ao diretor da = Elabarar o
destruidos responsabilida- ao dir. da DIPAT fa L _ o 5 : Anexar o Terma coleta de
de patrimanisl para spreclacan G relatorio de documentagao DIPAT p/ciéncia Termo de Baixa de Raixa a0 PA e
i SISPAT envio 3 DIVEA = bens localizados an PA & envio 3o A= no SISPAT responsivels
- GBLOG
c;ll:"‘;.i da Pi recebido do
¢ GBLOG com
cenclusdo do autorizaco para
P no SEI baixa
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8.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - DESINCORPORAGAO DE BENS POR ESTORNO

5
(] F— Anexar
Iniciar processo i i
E dmi p : memorando ou Encaminhar ao Receber o Elaborar no Anexar a lista de Providenciar 2
o administrative comunicagao Diretor da DIPAT A SISPAT o termo baixa aos autos coleta das CESI
Y g no SEl eletréni:a it administrativo de baixa BSSINATUras
=
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= baixa
] 1
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SEl

O

Bens de drgios
gestores
distintos do
DEPAM Encaminhar o PA.
a0 diretor da
DIPAT para ciendia

DESINCORPORAGAQ DE BENS POR ESTORNO
Chefe do SECAM
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