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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para destinagédo final de equipamentos que, em

virtude de seu estado, ndo sejam mais de interesse para o Poder Judiciario do Estado do
Rio de Janeiro (PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Gerenciamento das Estagdes de

Trabalho, da Diretoria Geral de Tecnologia da Informagao (DGTEC/DIEST), passando a

vigorar a partir de 05 de maio de 2009..

DEFINICOES

TERMO

OBJETO

Orgao Gestor

Unidade Organizacional que tenha competéncia para a distribuicdo,
o controle e a manutencdo de bens permanentes.

Declaragéo de
Disponibilidade

Documento por meio do qual s&o relacionados os bens colocados em
disponibilidade pelos 6rgaos gestores.

Termo de Aceitagéo

1. Termo por meio do qual o donatario aceita bens de informatica em
doacao.

2. Declaragao em que a instituicdo donataria compromete-se a retirar do
PJERJ os equipamentos vistoriados.

Termo de Doacéo

Documento que registra a doagao de bens, firmado entre o PJERJ e a
instituicdo donataria.

Sistema de
Acompanhamento de
Solicitagées (EQUIPA)

Sistema onde sao feitas as solicitacbes de viagens, termos de
transferéncia, impressdo de etiquetas, controle dos equipamentos
diversos (especificacbes dos equipamentos, locais onde se
encontram, data de transferéncia, descricdo e motivo de
transferéncia dos itens - instalacdes ou trocas), histérico dos
referidos itens, contratos de garantia.

3 REFERENCIAS

e Ato Normativo TJ n° 16/2006 — consolida e disciplina as normas e procedimentos

gerais sobre a gestao patrimonial dos bens mdveis, no ambito do PJERJ;
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e Decreto 153/75 — Regula a disponibilidade de material.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNGAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Diretoria
Geral de Tecnologia

Encaminha os processos de doagdo para atendimento junto
Departamento de Produgao, da Diretoria Geral de Tecnologia

Departamento de
Producao (DEPRO)

da Informagéao da Informagdo (DGTEC/DEPRO) e as declaragbes de
(DGTEC) disponibilidade para os 6rgaos competentes.

) e Cria os devidos cadastros das instituicbes donatarias no
Diretor do

sistema EQUIPA;

cria as solicitacdes de servico para separar e preparar 0S
equipamentos que sdo doados.

Diretoria da Divisao
de Gerenciamento
das Estacgdes de
Trabalho (DIEST)

Identificar e armazenar os equipamentos de informatica sem
condi¢des de uso ou em desuso;

assinar Declaracao de Disponibilidade;

anexar documentos aos processos de baixa/doacgao,
disponibilizando informagbes atualizadas e remeté-los ao
(DEPRO);

entregar os equipamentos doados.

5 CONDICOES GERAIS

5.1 Os equipamentos de informatica sdo considerados em disponibilidade, nos casos

abaixo:

e Existéncia de equipamentos de informatica sem condi¢cdes de uso ou em desuso;

¢ Existéncia de pedido de doagao de equipamentos efetuado por instituicdo externa.

6 DISPONIBILIZAR EQUIPAMENTOS PARA BAIXA E DOAGAO

71

Identifica o material recolhido ou armazenado que esta sem condi¢cdes de uso.

6.2 Classifica o material, conforme Decreto 153/75.
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6.2.1 Caso se trate de material classificado como “obsoleto”, aguarda a chegada do

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

processo em que uma instituicdo manifeste o interesse em receber o material em

doacéo, para informar a existéncia de equipamentos para este fim.
Nos demais casos, emite declaragao de disponibilidade.

Encaminha ao DEPRO, através de oficio, a Declaragdo de Disponibilidade para
abertura de processo administrativo em que é determinado o destino a ser dado ao

material.

Recebe do DEPRO o processo, contendo decisdao superior acerca do destino a ser

dado ao material.
Executa as instrugdes contidas no processo, acerca do material.

Remete o processo ao DEPRO.

7 EFETUAR DOAGAO DE EQUIPAMENTOS

7.1 Recebe do DEPRO solicitagao de servigo para separar equipamentos para processo de
doacéao determinado.

7.2 Encaminha material a ser doado para depdsito préprio.

7.3 Acessa o sistema EQUIPA para transferir os equipamentos para a conta da doagao em
questao.

7.4 Recebe do DEPRO, o processo em que a instituicdo, devidamente habilitada, solicita
doacédo de equipamentos.

7.5 Acessa o sistema EQUIPA para imprimir declaracdo de disponibilidade e termo de
aceitacao.

7.6 Contata o representante da instituicdo donataria para que, apos ter examinado os
equipamentos, assine o termo de aceitagao.
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7.7 Anexa a declaracao de disponibilidade e o termo de aceitagéo ao processo.
7.8 Remete o processo ao DEPRO.
7.9 Recebe do DEPRO o processo, apds a publicacdo do termo de doacéo no Diario Oficial

do Estado do Rio de Janeiro (DORJ), para entrega do material doado a instituigao

donataria.

7.10 Acessa o sistema EQUIPA para atualizar a localizagdo dos bens doados, imprimindo

termos de transferéncia para cada item doado.
7.11 Colhe assinatura da Dire¢do da DIEST nos termos de transferéncia.
7.12 Imprime termos de retirada em duas vias.

7.13 Colhe assinatura do representante da instituicdo donataria no termo de retirada e nos

termos de transferéncia.
7.14 Entrega os equipamentos ao representante da instituicado donataria.

7.15 Anexa uma via do termo de retirada assinado ao processo, remetendo este ao DEPRO.

7.16 Acessa o sistema EQUIPA para fechar a solicitacdo de servigo referente a doagao

efetuada.

7.17 Arquiva a segunda via do termo de retirada e a solicitagao de servigo fechada.

8 GESTAO DE REGISTROS

8.1 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:

) RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICAGAO C?:?:II(: O | RESPONSAVEL AR;I"::,:_E gA RECUPERAGAO PROTEGAO CORRENTE - PRAZO DISPOSIGAO
DE GUARDA NA UO*)
22, via do termo de retirada Condicdes DGCON/
de equipamentos doados 0-3-5-2a DIEST Pasta Data apropriadas 5 anos DEGEA***
Solicitagao de Servigo 0-6-8-4-a DIEST Pasta Data Condl_(;oes 2 anos Eliminagéo
apropriadas
Copia da Correspondéncia | o655 ;|  piEST Pasta Data Condigdes 2 anos Eliminag&o
Expedida apropriadas
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Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.

***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestao do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminagéo na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA, procedimentos da RAD-
DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON -021 — Gerir

Arquivo Permanente.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo s&o realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranga do Banco de Dados e Servidores de Aplicagéo.

9 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho Disponibilizar Equipamentos para

Baixa e Doacgao.

e Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho Efetuar Doag¢ao de Equipamentos.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DISPONIBILIZAR
EQUIPAMENTOS PARA BAIXA E DOACAO

( Inicio ’

A

Identifica material sem
condicdes de uso

l

Classifica o
material
:

Equipamento
obsoleto?

Emite
Declaragao de
Disponibilidade

\.——/-

Remete ao
DEPRO, para
abertura de
processo

Recebe
processo do
DEPRO, com
instrugbes

l

Executa as
instrugdes contidas
No processo

J

Remete processo ao
DEPRO para
finalizagao

Y

-

Aguarda processo
de doagao
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO EFETUAR DOACAO DE
EQUIPAMENTOS

Inicio

!

Recebe solicitagdo de servigo referente a doagao

|

Encaminha o processo para depodsito

I

Acessa EQUIPA para transferir os equipamentos

!

Recebe do DEPRO o processo de doagédo

v

Acessa EQUIPA e imprime declaragéo
de disponibilidade e termo de aceitagao

v

Chama o donatario para assinar termo de Aceitagao

.

Anexa Declaragao de Disponibilidade e
Termo de Aceitagdo ao processo

'

Remete processo ao DEPRO

.

Recebe do DEPRO o processo com Termo de Doagéo publicado no D.O.

'

Acessa o0 EQUIPA, atualiza localizagédo e gera termos de transferéncia I

!

Colhe assinatura do Diretor da DIEST nos termos de transferéncia

.

Imprime Termos de Retirada e colhe
assinatura do donatario

!

Entrega material ao donatario

.

Anexa o Termo de Retirada ao processo e remete este ao DEPRO

I

Acessa o sistema EQUIPA e fecha a solicitagcéo de servigo

!

Arquiva 2as. vias do Termo de retirada e a solicitagcdo de servigo fechada

Fim
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