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

A

Esta rotina administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes ao Servi¢o de Instrucao de

. R ()
1 CAMPO DE APLICACAO OBJETIVO E VIGENCIA @

Ajustes de Bens Modveis e Imodveis, da Secretaria Geral de Contratos e Licitacdes
(SGCOL/SEIAJ), bem como prové orientages as demais unidades organizacionais (UOs) que
tém interfaces com este processo de trabalho. Visa estabelecer critérios e procedimentos
para o controle e a execucdo dos processos administrativos de doacdo, cessdo de uso e
comodato de bens mdveis declarados disponiveis para alienagdo ou empréstimo transferidos
para o Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), bem como para terceiros.

Passando a vigorar a partir de 30/01/2025.

2  DEFINIGOES %

TERMO DEFINICAO

Cessdao e Comodato s3ao demoninagdes dadas aos empréstimos
gratuitos de bens permanentes com a finalidade de que o cessionario
os utilizem nas condi¢des estabelecidas no respectivo termo, por
Cess3o de Uso e Comodato | tempo certo ou indeterminado.

O comodato é o empréstimo realizado entre um drgdo publico e
empresas privadas, enquanto que a cessao é o empréstimo realizado

entre 6rgdos publicos.

Todo item ou conjunto de bens suscetiveis de avaliagdo monetaria
gue ndo perde sua identidade fisica ou autonomia de funcionamento

em razao de uso corrente.

Bens permanentes Esses bens devem ser incorporados ao acervo patrimonial do TJRJ
mediante registro em sistemas informatizados e controle patrimonial
e contdbil, devendo ser identificados numericamente com plaqueta

ou etiqueta de patriménio.

. Documento emitido pelos 6rgaos gestores, no qual sdo relacionados
Declaragdo de ) . o
) o os bens colocados em disponibilidade por desuso, obsolescéncia,
Disponibilidade

irrecuperabilidade ou antieconomicidade.
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DEFINICAO

Doacao

Ato pelo qual uma pessoa (doador), por liberalidade, obriga-se a
transferir bens do seu patrimbénio para o patrimonio de outrem

(donatario).

Doador e Donatério

Doador é pessoa fisica ou juridica que, por liberalidade, transfere do

seu patriménio bens ou vantagens para outra.

Donatdrio é aquele que recebe os bens ou vantagens, tendo
enriquecimento em seu patriménio, sem ter que realizar qualquer

contraprestagao.

Incorporagao

Processo pelo qual o bem permanente é integrado ao patrimoénio do
PJERJ.

Laudo de Avaliagao Judicial

Documento técnico elaborado por um profissional especializado, no
caso sdo os Oficiais de Justica, com o objetivo de determinar o valor

de um bem.

O OJA realiza uma analise minuciosa do bem, considerando suas
caracteristicas fisicas e funcionais, comparando com outros bens

similares e, por fim, atribui um valor aos bens.

Lista de Baixa

Lista gerada, por meio do SISPAT, contendo relagdo de bens

permanentes reservados para baixa.

Processo Administrativo

Eletrénico (SEI)

Sistema informatizado de producgdo, gestdo de documentos e

controle de processos administrativos eletronicos no PJERJ.

Sistema de Controle de
Imdveis e Convénios -
SISIMOV

Conjunto de procedimentos informatizados, utilizado para o registro
e controle dos dados relativos as entidades, aos moveis e aos

convénios, constantes nos processos.

Sistema de Controle
Patrimonial - SISPAT

Sistema informatizado que possibilita o registro de incorporacgdes,

movimentacdes e desincorporagdes de bens permanentes.

Termo (Ato Negocial ou

Pacto Juridico)

Documentos firmados pela Administracdo Publica que estabelecem
direitos e/ou obrigacBes ou, ainda, a¢des de cooperacdo mutua,
podendo referir-se a contratos, convénios, atos negociais e outros

acordos.

Termo de Responsabilidade

de Aceitacado de Bens

Documento no qual o donatario aceita e se compromete em receber

os bens disponibilizados para doacao.

Termo de Vistoria

Documento emitido pela Comissdo de Vistoria, com parecer

conclusivo sobre os bens colocados em disponibilidade,

estabelecendo a sua classificagao definitiva.
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3 REFERENCIAS %

e Lein214.133/2021 - Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos;

e Ato Normativo n? 19/2020 do TJRJ - Instituir e implantar o Processo Administrativo
Eletronico do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro - SEl e dispGe sobre sua

implantac¢do e seu funcionamento.

e Lei Federal n? 8.666/1993 - Institui normas para licitagdes e contratos da administragdo
publica;

e Lein210.406/2002 - Codigo Civil;

e Decreto n? 46.223 de 24 de janeiro de 2018 — Regulamenta a Gestdao dos Bens Mdveis,

no Ambito do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro;

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

(PJERJ).

e Resolugdo TJ/OE/RJ n2 04/2023 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judiciario

do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Autorizar a transferéncia de bens moveis;

o . ) e Determinar a expedicdo de Mandado de Avaliagdo de Bens
Administragao Superior Mévei
oveis;

e Assina o Termo de Doacdo ou Comodato ou Cessdo de Uso.

. ~ | ® Analisar os processos referentes a transferéncia de bens
Secretario-Geral da Secretaria .
o moveis.
Geral de Contratos e Licitacdes

(SGCOL) e Coordenar a tramitagdao dos processos administrativos de

doacdo de bens mdveis.

ASCOL e Propor diligéncias a fim de esclarecer duvidas ou

inconsisténcias relacionadas aos processos administrativos em

(Assessoria Técnica da SGCOL) tramitacio na SGCOL.
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5

FUNCAO

Departamento de Contratos e
Atos Negociais (DECAN)

RESPONSABILIDADE

Assessorar a SGCOL nos assuntos pertinentes aos Atos

Negociais.

Divisdo de Atos Negociais

Coordenar a andlise dos processos de formalizacdo de bens
moveis decorrentes de cessdo de uso, comodato, doacdo.

Servigo de Instrugdo de
Ajustes de Bens Mdveis e
Imoveis (SGCOL/SEIA))

Manter atualizado o cadastro no SISIMOV;

Instruir os processos de formalizagao de atos negociais de bens

moveis decorrentes de cessdao de uso, comodato, doagao.

Orgios Gestores

Apresentar a Declaragdo de Disponibilidade com a relagao dos

bens disponiveis para doacgao.

Unidade organizacional competente para a distribuicdo,
recolhimento, controle, manutencdo e guarda até a baixa

definitiva dos bens permanentes.

Unidade que manifesta a concordancia no recebimento de um
bem ao PJERJ ou na transferéncia de um bem para terceiro,

fornecendo a documentacgao necessdria a instrugao.

Guardar os materiais de sua competéncia, juntar lista de bens,
declaracdo de disponibilidade, termo de responsabilidade e

aceitacdo de bens.

Formalizar o Termo de Responsabilidade de Aceitagdo e
Retirada de Bens (FRM-SGLOG-046-01).

Comissao de Vistoria

Analisar o bem a ser colocado em disponibilidade e
estabelecer a classificacdo definitiva desse bem, emitindo

relatério conclusivo sobre a vistoria realizada;

Lavra o Termo de Vistoria.

SGLOG/DEPAM

Emissdo de lista de baixa (em caso de doagdo);

Lista final de bens (em caso de empréstimo).

Diretor do Departamento de
LicitacOes e Formalizacdo de
Ajustes da (SGCOL/DELFA)

Formalizar o termo de ajuste.

CONDICOES GERAIS

5.1 Podem se candidatar as doac¢Oes do PJERJ todas as pessoas juridicas de direito publico, bem

como de direito privado, cujo fim principal consista em atividade de relevante valor social.
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5.2

5.3

54

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

Aos empréstimos, além dos citados no item 5.1, podem, ainda, se candidatar as pessoas

fisicas (no caso de delegatarios).

Quando o pedido de doagdo ndo indicar o quantitativo e as especificagdes dos bens
almejados, o SEIAJ solicita as referidas informacdes formalmente ao requerente, objetivando

dar prosseguimento a solicitagao.

No caso de solicitagdao de doagdo de veiculo e o pedido estiver cumulado com outros bens, é
autuado pelo SEIAJ um processo autdbnomo para prosseguir com a tramitacdo em separado

dos outros bens, devendo o processo de doac¢do de veiculo seguir no processo original.

Caso a documentacdo necessdria para a formalizacdo da doacdo ainda ndo tenha sido
enviada, esteja incompleta ou vencida, o SEIAJ solicita ao requerente o envio dos documentos

no prazo de 20 (vinte) dias, a contar da ciéncia da comunicagao.

Ndo havendo a manifestacdo do requente no prazo estipulado, o SEIAJ reitera a comunicagao

e aguarda por mais 10 (dez) dias, a contar da ciéncia.

Caso as exigéncias nao tenham sido atendidas pelo pretendente da doagdo, nos prazos acima
descritos, o SEIAJ comunica ao solicitante sobre o cancelamento do processo e promove as
anotacdes cabiveis no SISIMOV, encaminhando os autos ao Departamento de Patrimonio e
Material da Secretaria Geral de Logistica (SGLOG/DEPAM), para ciéncia e providéncias cabiveis

naquele setor e posterior arquivamento do feito.

Caso seja formalizado o Termo de Doac¢dao de Bens Mdveis e por motivos particulares o
donatdrio ndo retirar os bens, a referida instituicdo podera ser impedida de receber doacao
deste Tribunal pelo prazo de 02 (dois) anos, conforme determinacdo da Administracdo

Superior, excluindo-se, porém, desta sang¢do os drgdos publicos.

Os bens recebidos pelo Poder Judiciario sdo oriundos de:
e atos negociais ou de pacto juridico firmado entre o PJERJ e terceiros;
e doacdo simples de 6rgaos externos ou pessoas fisicas e juridicas;

e empréstimo por cessdo de uso ou comodato por érgdos externos, pessoas fisicas ou

juridicas.

5.10 Nos casos de doac¢bes an6nimas, ndo sdo formalizados termos de doacdo de bens méveis.
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5.10.1 O valor estimado para bens oriundos de doa¢Ges andnimas é fixado pelo drgdo gestor do

bem.

5.11 A doagdo, comodato ou cessdao de uso, dos bens permanentes, deverdo ser precedidos de

anuéncia/autorizacdo do 6rgdo gestor.

5.12 Devera ser dispensada a autorizagdo citada no item 5.12, assim como a formaliza¢ao do termo
instrumental, caso a doagao, comodato ou cessdao de uso tenham previsao expressa em ato

negocial ou pacto juridico firmado entre o PJERJ e o0 doador, comodante ou cedente.

5.13 E vedado o recebimento de bem permanente que necessite de manuten¢do, em comodato ou

por cessdo de uso, por prazo inferior a 12 (doze) meses.

5.14 Nos casos em que a cessao de uso ou o comodato tiverem completando ou atingindo o prazo
maximo de 60 meses, é autuado novo processo para a renovacao do termo, casa haja

interesse das partes.

5.15 O quadro a seguir exemplifica os tipos de bens que cada d6rgdo gestor patrimonial é

responsavel:

ORGAO GESTOR TIPO DE BENS

Departamento de Patrimbnio e Material, da | Materiais de escritdrio, mobilidrios, bebedouros e
Secretaria Geral de Logistica (SGLOG/DEPAM) | geladeira.

Departamento de Transportes, da Secretaria

o Veiculos automotores.
Geral de Logistica (SGLOG/DETRA)

Departamento de Engenharia, da Secretaria

o Material de Construcao, Equipamentos etc.
Geral de Logistica (SGLOG/DEENG)

(SGLOG-DEENG-DIMAN) Torres de arrefecimento e ar condicionado.

Secretaria Geral de Tecnologia da Informacao

Equipamentos de Informatica.
(SGTEC)

Departamento de Seguranca Eletrdénica e de ) o )
o ] Equipamentos de telecomunicagdes, caixa de som,
Telecomunicagdes, da Secretaria Geral de

o microfone.
Seguranca Institucional (SGSEI/DETEL)

Departamento de Saude, da Secretaria Geral

. Equipamentos médicos, remédios, macas etc.
de Gest3o de Pessoas (SGPES/DESAU)
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ORGAO GESTOR TIPO DE BENS

Biblioteca do TJERJ, subordinada a Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro Material bibliografico (livros, periddicos etc.).
(EMERJ/BIBLIO)

Museu da Justica - Centro Cultural do Poder o L o
. ) Material bibliografico, Bens Méveis (livros, vitrines
Judiciario da Secretaria Geral de

etc.
Administracdo (SGADM/CCMJ) )

a L, =3
6 DA TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS DO TJ A TERCEIROS %
6.1 Por Doagao

6.1.1 O SEIAJ recebe a solicitacdo da doacdo e, caso ndo esteja autuada, procede a devida autuacdo

e cadastra os dados do processo administrativo no SISIMOV.

6.1.2 Encaminha os autos a SGCOL com sugestdo de envio dos drgdos gestores dos bens e ao
DEPAM para verificar disponibilidade de bens (apresentacdio da Declaracdo de

Disponibilidade) e adocdo das medidas cabiveis.

6.1.3 No caso de ndo haver bens na Lista de Disponibilidade, o SEIAJ cancela o registro no SISIMOV,

promove as comunicagdes necessarias e arquiva o processo.

6.1.4 Havendo disponibilidade de bens, o SEIAJ verifica a documentacdo do donatdrio e, caso nao

haja ou esteja incompleta, procede de acordo com os itens 6.5 a 6.8.

6.1.5 O SEIAJ promove a instrucdo e remete os autos a SGCOL sugerindo o encaminhamento dos
autos a SGLOG/COVIST para elaborar o Termo e Relatério de Vistoria para ratificar ou retificar
a Declaracdo de Disponibilidade emitida pelos érgaos gestores, classificando, em definitivo, os

bens e dando sugestao quanto a destinacdao do material.

6.1.6 O 6rgdo gestor apresenta o Termo de Responsabilidade e Aceitacdo dos bens assinado pelo

requerente da doacao;

6.1.7 Encaminha a SGCOL sugerindo a remessa dos autos a Administracdo Superior para expedicdo
de Mandado de Avaliacdo de Bens Méveis. O OJA apresenta o Laudo de Avaliacdo atribuindo

valor financeiro aos bens;
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6.1.8 Encaminha ao Departamento de LicitacGes e Formalizacdo de Ajustes, da Secretaria Geral de

Contratos e Licitagdes (SGCOL/DELFA) para formalizacdo e assinatura do Termo de Doagao.

6.1.9 Com a formaliza¢do do ajuste, o SEIAJ efetua o cancelamento do registro do processo no

SISIMOV e encaminha uma via digitalizada do termo ao donatario.

6.1.10 Encaminha o processo ao (s) 6rgdo (s) gestor (es) para providenciar a entrega dos bens,
juntar o recibo de entrega do Termo aos autos e remeter os autos ao Servi¢o de Cadastro e
Fiscalizagdo de Materiais Permanentes, da Secretaria Geral de Logistica (SGLOG/SECAM)

para arquivamento.

6.1.11 Caso o donatario ndo devolva os termos assinados, nem retire os bens, o SEIAJ solicita a
entidade sua devolugdo ou a desisténcia do pedido, encaminha os autos a SGCOL,
requerendo a Administracdo Superior a revogacdo da autorizacdo, bem como remete ao
Orgdo gestor para ciéncia e ao SECAM para inclusdo dos bens na Lista de Disponibilidade,

guando for o caso, e arquivamento dos autos.

6.2 Por Empréstimo

6.2.1 As entidades publicas, privadas ou os delegatarios devem instruir as solicitacbes com os

documentos constantes no Anexo 1.

6.2.2 Caso ndo esteja autuado, o SEIAJ promove a autuacdo do processo administrativo e cadastra

os dados no SISIMOV.

6.2.3 Caso a documentacdo esteja incompleta, SEIAJ procede conforme os itens 5.5 a 5.8.

6.2.4 Atendidas as solicitagcdes e estando a documentagao completa, o SEIAJ encaminha ao érgao
gestor do bem para verificar se ha interesse do PJERJ quanto ao empréstimo. Caso positivo,
junta a lista dos bens e informa quanto ao prazo, a quem caberd a manutenc¢do e os insumos
dos bens em empréstimo, indicando, ainda o APT (agentes patrimoniais temporarios) dos

bens, que atuardo nas funcdes de fiscais/gestores, com a indicagdo dos respectivos CPFs.

6.2.5 Encaminha o processo para o DEPAM ratificar listagem encaminhada pelo 6rgdo gestor e

anexar listagem final dos bens.

6.2.6 ApOs a juntada da listagem final de bens, o SEIAJ encaminha o processo ao SGCOL/DELFA para

formalizacdo do termo.
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6.2.7 No caso de indeferimento ou ndo interesse do drgdo gestor, os autos sdo devolvidos a SGCOL

para as determinagdes.

6.2.8 SEIAJ comunica ao solicitante o indeferimento ou a falta de interesse do 6rgao gestor,

promove as anotacdes, da ciéncia aos gestores e, dependendo do caso, arquiva os autos.

6.2.9 Ap0ds formalizagdo do termo, o SEIAJ registra os dados do termo no SISIMOV, encaminha uma
via digitalizada do termo ao solicitante, bem como remete o processo ao 6rgao gestor e ao

SECAM para ciéncia e, apds os autos sdao devolvidos ao SEIAJ para acautelar no setor.

6.2.10 Quando se tratar de empréstimo ao delegatario e/ou responsavel pelo expediente da

serventia extrajudicial, os autos sao remetidos a Corregedoria Geral da Justiga para ciéncia.

6.2.11 N3o havendo manifestacdo do interessado, encaminha os autos a SGCOL para colher da

Administracdo Superior a revogacao da autorizacao.

6.2.12 Caso o bem seja devolvido antes do término do prazo estabelecido no Termo de Cessdo de
Uso ou Comodato, os autos sdo encaminhados a SGCOL para colher da Administracao

Superior a revogacao do termo e ao drgdo gestor para ciéncia.

6.2.13 No caso do 6.2.12, o SEIA) promove as devidas comunicac¢des, cancela cadastro no SISIMOV
e encaminha ao érgdo gestor para retorno dos bens a lista de disponibilidade, se necessario,

e para arquivar os autos.

6.3 Prorrogar e Renovar Empréstimo

6.3.1 O procedimento deve ser iniciado com antecedéncia minima de 120 (cento e vinte) dias ao

vencimento do termo.

6.3.2 Cabe ao SEIAJ monitorar o vencimento de todos os empréstimos a terceiros.

6.3.3 SEIAJ indaga ao terceiro se existe interesse na prorrogagdo e/ou renovagdo do empréstimo,

indagando, ainda, quanto do ajuste.

6.3.4 Havendo o interesse do terceiro, SEIAJ indaga ao drgdo gestor do bem sobre o interesse na
prorrogacdo ou renovacao do empréstimo e ainda solicita a juntada da lista atualizada os
bens, bem como informagdo quanto ao prazo e a quem cabe a manutengdo e os insumos dos

itens, se for o caso.
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6.3.5 O 6rgdo gestor deve, ainda, indicar o agente patrimonial temporario (APT) e apresentar a

documentacdo para atuar como fiscal/gestor dos bens.

6.3.6 O SEIAJ encaminha os autos ao DEPAM para ratificar a listagem dos bens, informada pelo

orgdo gestor, juntando a lista final atualizada.
6.3.7 No caso da prorrogacdo, o SEIAJ instrui os autos com a documentag¢ao do Anexo 1.
6.3.8 Caso a documentacgao esteja incompleta, procede conforme os itens 5.5 a 5.8.
6.3.9 Estando completa, procede a partir do item 6.2.4.

6.3.10 No caso de renovacgao, o SEIAJ extrai as pegas necessarias para autua¢do do novo processo e

anexa aos hovos autos.
6.3.11 SEIAJ cadastra no SISIMOV o novo processo € o instrui com os documentos do Anexo 1.

6.3.12 Caso ndo haja interesse na prorrogacao ou renovacao por parte de terceiros, o SEIAJ registra
no SISIMOV, remete ao 6rgao gestor para ciéncia e providéncias cabiveis e, apds, recebe, em

devolucdo, para arquivar/concluir os autos.

[l
£ 0 %\
7 DA TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS DE TERCEIROS AO PJERIJ

7.1 Procedimentos para Recebimento de Bens Mdveis por doagdao ou empréstimo

7.1.1 O SEIAJ recebe documentos com o oferecimento do bem e, caso o documento ndo esteja
autuado, procede a devida autuacdo e cadastra os dados do processo administrativo no

SISIMOV.

7.1.2 Encaminha o processo administrativo para o drgao gestor verificar o interesse pela utilizacao
do bem e informar, no caso de empréstimo, sobre o prazo de permanéncia, as condi¢Oes de
manutencdo e outros esclarecimentos que considerar necessarios, objetivando constar do

respectivo termo ou de anotagdes em sistema proprio.

7.1.3 Em caso de doacdo, o doador deve apresentar declaracdo de propriedade com o valor

estimado do(s) bem(ns) ou nota fiscal.

RAD-SGCOL-009 Rev.03 Pagina 10 de 26



CONTROLAR TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS

7.1.4

7.1.5

7.1.6

7.1.7

7.1.8

7.1.9

7.1.10

7.1.11

7.1.12

7.1.13

7.1.14

Caso ndo haja interesse no recebimento do bem, o SEIAJ submete a SGCOL quanto as
medidas a serem adotadas no sentido de informar ao terceiro, acerca da impossibilidade do
recebimento do bem e, caso este ja tenha sido recebido, de comunicar sobre a necessidade

de sua devolucao.

O _SEIAJ comunica ao terceiro, apds a decisdo da SGCOL sobre a impossibilidade do

recebimento do bem.

O SEIAJ procede a atualizagdo do SISIMOV e encaminha o processo administrativo ao drgao
gestor competente para a devolugdo do bem e apds, remete os autos ao DEPAM para

ciéncia, com posterior retorno ao SEIAJ para anotacao e arquivamento.

No caso da confirmacdo da aceitacdo do bem pelo érgdo gestor, encaminha o processo ao
DEPAM para ratificar e anexar a lista final dos bens para formalizacdo de termo prdéprio ou

para as anotagdes pertinentes.

SEIAJ verifica a documentacdo do terceiro, conforme Anexo 1.

Caso a documentacao esteja incompleta, procede conforme item 5.5 a 5.8.

Nos casos em que a documentagdo ndo seja complementada, o SEIAJ remete a SGCOL,

promove anotacdes no SISIMOV, comunicacdes cabiveis e arquiva os autos.

O SEIAJ encaminha o processo para o DELFA para formaliza¢gdo do termo préprio.

Apds formalizagao do termo, o SEIAJ cadastra os dados decorrentes do termo ou da

anotacao oriunda de pacto juridico no SISIMOV, se for o caso.

Encaminha uma cdpia digitalizada do termo ao doador ou cedente.

Encaminha o processo administrativo ao 6rgao gestor e, posteriormente, ao DEPAM para
promover as medidas cabiveis e arquivamento, em caso de doag¢do. Em caso de empréstimo,
os autos devem retornar a este SEIAJ para sobrestamento durante o prazo de vigéncia do

ajuste.
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CONTROLAR TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS

7.2 Prorrogar e Renovar Termos de Bens Recebidos pelo PJERJ (por doagdo ou empréstimo)

7.2.1 O procedimento deve ser iniciado com antecedéncia minima de 120 (cento em vinte) dias ao
vencimento do termo, exceto para os casos de Pacto Juridico, cujo prazo é de 60 (sessenta)

dias de antecedéncia minima.

7.2.2 Cabe ao SEIAJ monitorar o vencimento dos termos.

7.2.3 O SEIAJ indaga ao érgdo gestor se existe interesse na prorrogacdo e/ou renovac¢do do

empréstimo.

7.2.4 Nos casos de Pacto Juridico, consulta a UO pertinente quanto a prorroga¢do/renovacio do

ajuste.

7.2.5 Em caso positivo, registra as anotacdes no SISIMOV e encaminha os autos ao drgdo gestor

para ciéncia e providéncias.

7.2.6 Em caso negativo a prorrogacdo/renovacdo do ajuste, o SEIAJ procede conforme item 7.1.5 a

7.1.7.

7.2.7 Havendo o interesse do Orgdo gestor, o SEIAJ indaga ao terceiro sobre o interesse na

prorrogac¢do ou renovagdo do empréstimo.

7.2.8 Havendo o interesse do terceiro, encaminha os autos ao DEPAM para ratificar os bens e

anexar a respectiva lista atualizada.

7.2.9 No caso da prorrogacao, o SEIAJ instrui os autos e procede a partir do item 7.1.8.

7.2.10 No caso de renovag¢do, autua novo processo e anexa copias necessarias.

7.2.11 Cadastra no SISIMOV o novo processo, instrui os autos e procede a partir do item 7.1.8.

7.2.12 Caso ndo haja interesse na prorrogacdo e/ou renovacdo por parte do terceiro, o SEIAJ

registra no SISIMOV, remete ao 6rgao gestor para ciéncia e providéncias cabiveis.

7.2.13 Caso ndo haja interesse na prorrogacdo e/ou renovacdo pelo 6rgdo gestor, o SEIAJ procede

de acordo com os itens 7.1.5a 7.1.7.
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CONTROLAR TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS

8  GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA -

8.1 Os dados langados no Sistema Corporativo s3o realizados por pessoas autorizadas e
recuperados na UO. O armazenamento, a protecdo 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 cdpias de Seguranca de dados.

9 ANEXOS al

e Anexo 1 — Relagcdo de Documentos Necessarios para Instrucdo de Processos para

Transferéncia de Bens Moveis;

e Anexo 2 — Fluxo do Processo de Trabalho - Transferéncia de Bens Mdveis a Terceiros por

Doacgao;

e Anexo 3 — Fluxo do Processo de Trabalho - Transferéncia de Bens Mdveis a Terceiros por

Empréstimo;
e Anexo 4 — Fluxo do Processo de Trabalho - Prorrogar e/ou Renovar Empréstimo;
e Anexo 5 - Fluxo do Processo de Trabalho - Recebimento de Bens Moveis;

e Anexo 6 - Fluxo do Processo de Trabalho - Prorrogar/renovar Termos de Bens Recebidos

pelo PJERJ
2K
= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
,-@G Elaborado por: Equipe do Servico de Instrucao de Ajustes de Bens Mdveis e Imdveis
=] (SEIAJ)
Abrovado bor: Diretor do Departamento de Contratos e Atos Negociais da
4 P por: Secretaria Geral de Contratos e Licitagbes (SGCOL/DECAN)
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CONTROLAR TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS

ANEXO 1 — RELACAO DE DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA INSTRUGCAO DE PROCESSOS PARA
TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS
ORGAO PUBLICO

a) Ato de nomeacado do representante legal;

b) Ato que outorga poderes ao representante legal para assinar termos de doagdes;

c) CPF e ldentidade, do representante legal;

d) Ato de Delegacgdao, CPF e RG do outorgante e do outorgado, em caso de outorga de

poderes a outrem.

INSTITUICAO PRIVADA

Estatuto e/ou Contrato Social registrado em Cartério de Registro de Pessoas Juridicas;
Ata de eleicdo do representante legal, registrada em Cartério de Registro de Pessoas
Juridicas;

Ato que outorga poderes ao representante para assinar termos de doagdes;

CPF e Identidade, do representante e do Outorgado, se for o caso;

CNPJ atualizado;

Declaracdo de utilidade publica (se possuir);

Breve relatério das atividades exercidas de acordo com Estatuto e/ou Contrato Social

(fotos, lista das pessoas beneficiadas, folders etc.)

Obs:

1 - Nos casos de veiculo deve ser juntado o certificado de registro e licenciamento do
veiculo e cépia da ficha individual no Sistema de Transporte;

2 - Os itens acima poderdo deixar de ser solicitados quando for possivel a juntada de
referéncias retiradas da internet de site oficial;

3 - A documentacdo solicitada é necessaria para instrucdao do processo administrativo
sob pena de indeferimento da doacao;

4 — Nos casos de recebimento de bens pelo PJERJ, também deve ser juntada nota fiscal
do bem ou declara¢do de propriedade com o valor estimado.

RAD-SGCOL-009 Rev.03 Pagina 14 de 26



CONTROLAR TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS

ANEXO 2 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS A TERCEIROS POR DOAGAO

DA TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS DO
TJ A TERCEIROS (POR DOAGAO )
SEIAS

Receber
solicitaéo de
doagio

Ha bens
disponiveis ?

Verificar a
documentacdo do
donatario

Nio autuada Sugerir envio aos
orgaos gestores e

DEPAM

Adotar medidas
cabiveis

Cadastrar o PA no Encaminhar autos
SISIMOV 4 SGCOL

Proceder &
autuacao

Sem
documentagio
efou incompleta

Proceder conforme (\

itens 55358

Autuada

Verfficar a Cancelar o Promaver &
disponibiliclade registro no comunicagoes
dos bens SISIMOV necessarias

Arquivar o
processo
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CONTROLAR TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS

ANEXO 2 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO -TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS A TERCEIROS POR DOAGAO (CONTINUAGAO )

8

4

w .

= 2 . . Sugerir -

< & @ PE?;‘&“?: Enwaggscgkttos 2 encaminhamento & Cancelar registro @'.'

P = E SGLOG/COVIST 4

g 2 1 2
2

we

2F

26

Qg

=Y

we

Z.g

W

[--] =4 m

w o o

[= =) o

P Apresentar o termo . .

¥} % de Encaminhar a S”agder:irnri:: :S;s @ %ir':iz;?r;;zdoc Encaminhar ao

Z |3 responsabilidade SGCOL Supemf o DELFA

[ < assinado

R

g

=
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CONTROLAR TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS

ANEXO 2 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS A TERCEIROS POR DOAGAO (CONTINUAGCAO )

-4
o
-4
8 Salicitar a0 SECAM
e a inclusdo na lista Arquivar os autos
v] . de disponibilidades
& =] E: Remeter os autos Solicitar a sua
- v devolugao ou Solicitar revogacao
: -4 para ¢ : desisténcia do da autorizacao
2 g arquivamento pedido
,s = 0 donatirio devolveu
sZ os termos assinad
W 8 ou retirou os bens 7
zY
Xe]
w'd
oz |4
< g x Encaminhar o
§ E (,f;\ processo para a Cientificar o orgac
a ] L\ entrega dos bens gestor
w 8 com recibo
% <
z g
2 o
-
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CONTROLAR TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS

ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS A TERCEIROS POR EMPRESTIMOS

TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS A TERCEIROS POR EMPRESTIMO
SEIAJ

Processo
autuado?

Receber
solicitacao

documentada

Sim

Autuar o processo

Cadastrar dados
no SISIMOW

Documentacio
completa ?

Documentacao
ok 7

Sim

Enca[‘nlnhar ao r’-%l
orgao gestor .y

— S

Reiterar a

Solicitar
documentacao

comunicagio

—
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CONTROLAR TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS

ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS A TERCEIROS POR EMPRESTIMOS (CONTINUAGAO)

TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS A TERCEIROS POR
EMPRESTIMOS
SEIAJ
©

Verificar se ha
interesse do T)

quanto ao
empréstimo

Informar a Indicar os APT dos Encaminhar o
respeito da bens e Processo ao
manutencio fiscais/gestores DEPAM

Encaminhar o

= -
8] processo ao (=)
(—J/ SGCOL/ DELFA =2
Ap6s juntada 2
da listagem

final

Sim ‘
X
Mao ‘

Devolver os autos Promaover e
a SGCOL para anotagdes Clené;il;?‘;sos
Determinagoes pertinentes g

Juntar a lista dos
bens
Comunicar ao
solicitante o
indeferimento ou
falta de interesse

Arquivar os autos
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CONTROLAR TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS

ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS A TERCEIROS POR EMPRESTIMOS (CONTINUAGAO)

-CONTINUACAO
SEIA)

= Registrar no
@) "\@ SISIMOV
2  Apds a fomalizagio
do termo

Remeter o termo
digitalizado ao
SECAM

TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS DO TJ

CGJ-Comegedoria Geral de
Justica

A TERCEIROS POR EMPRESTIMOS

=\ Remeter os autos 3
\@ CGJ
Ao se tratar de

empréstimeo

=
©
Niie havendo
manifestacio do

Encaminhar os
autos a SGCOL

1

Revogar
autorizacdo na
ADM superior

delegatirio interessado

i
J

a2

Cancelar cadastro
no SISIMOY

@ Comunicar os fatos

3

Encaminhar ao
orgao gestor

Retornar os bens a
lista de
disponibilidades

Encaminhar a

=
@) SGCOL

&

Caso o bem seja
develvide antes d

Transferéncia de Bens Moveis do T) a
Terceiros -Empréstimos -Continua

Revogar o termo
na ADM Superior

Cientificar o orgao

gestor

prazo
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CONTROLAR TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS

ANEXO 4 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PRORROGAR E RENOVAR EMPRESTIMO

PRORROGAR E RENOVAR EMPRESTIMOS
SElAJ

renovacag/prorrogagao
do empréstimo?

Interessa a

Monitorar os
vencimentos dos
empréstimos

Indagar o interesse
guanto a
renovagao,
prorrogagao e

ajuste

APT-Agente

Patrimonial Temporario

. Solicitar ao orgao
Sim gestor a juntada da
lista atualizada do
bem

Apresentar a

Encaminhar os

X
Mo Registrar no
SISIMOV

. documentagao autos para
P o A para atual como ratificacdo dos C‘_}'
fiscal bens
.
Cientificar o gestor @ Concluir Arquivar os autos

Apods o retomo
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CONTROLAR TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS

ANEXO 4 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PRORROGAR E RENOVAR EMPRESTIMO (CONTINUAGAO)

Prorrogagio

Renovagio

Instruir os autos

Com a

documentagao

l {Anexol)

Documentagao
ok?

r

Proceder a partir
. do itemn 6.24

Proceder conforme
item 5.5a 58

&

PRORROGAR E RENOVAR EMPRESTIMO -CONTINUA

1..[ Extrair as pegas

para a autuacao

Anexar aos autos

Instruir com os
Cadastrar no
| "‘ SISISMOV H documentos do
anexa 1

Sem interesse na
Prorrogacio/renovacio

1
|
1

Registrar no
SISIMOV

Remeter ao orgao
gestor

= _
@' Concluir os autos
"
Apos a
devolugio

Argquivar
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CONTROLAR TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS

ANEXO 5 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROCEDIMENTO PARA RECEBIMENTO DE BENS MOVEIS POR DOAGAO OU EMPRESTIMO

(1)
(=1
25
Z0
= ,3 Receber os
@ g documentos
= ofertando o bem
28=
=5h| 2
£ e g ] Informar sobre a d:g;:g;;age
W E E Autuar a Cadastrar o P.A no Encaminhar o P.A permanéncia, /EI*‘\} = ried;de s /;*\“
E 3 i documentacao SISIMOV ao orgao gestor condigdes e Nt pdopbem & ;wta \\_j’
2" detalhes do termo
g E Em caso de fiscal 1
= doagio
o
g &
&
o
-4
[=]
a
wv
W
= vy
g —_ Encaminhar o Verificar a
=g processo ao documentagio
=z Hi interesse no Sim DEPAM conforme Anexo 1
g = recebimento do bem 7
=z
ao
oo _
g Y -
g =] @3})—!— x Fro_ceder conforme ".\‘.
S= = item 55a 5.8 s
=h
frif
U
22
©>
é [=]
=2
o .
[ Informar sobre a — Comunicar a n . L -
S g Submeter 4 SGCOL impossibilidade do /(j) necessidade da At;asll'ﬁcr)so Eg(ra?("nh:;;? Clergg;ial{dao @ Enviar ao SEIAJ .
S0 NEa recebimento = devolugao 9209 =
g Se ja tiver sido Apés retorno
=1 recebido
d
3
&
o
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CONTROLAR TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS

ANEXO 5 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROCEDIMENTO PARA RECEBIMENTO DE BENS MOVEIS POR DOACAO OU EMPRESTIMO (CONTINUAGAO)

DE BENS MOVEIS POR DOACAO OU

2

PROCEDIMENTO PARA RECEBIMENTO
EMPRESTIMO (CONTINUA)

B—(E)
=/ \E)f
C

documentagiio nio
seja complementada

» (@)

‘%IJ

Promaver as
Remeter a SGCOL comunicacio
cabiveis
AS0 A

Arguivar os autos

Encarninhar ao
DELFA

rrf:'“\\. Cadastrar dados do
\\E_//' termo

Apds formalizar o
termo

Anotar no SISIMOV

./'-:Q\‘\
)
py

EMPRESTIMO (CONTINUACAO)
i

BENS MOVEIS POR DOAGCAO OU

'

P

PROCEDIMENTO PARA RECEBIMENTO DE

Y
(=)

3

Encaminhar copia
ao doador ou
cedente

Doacio

X

Encaminhar o P.A Encaminhar ao
a0 orgao gestor DEPAM

Promover as
medidas cahiveis

Argquivar

|
|
1

Retornar os autos
ao SElAJ

Promowver
sobrestamento
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CONTROLAR TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS

ANEXO 6 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PRORROGAR E RENOVAR TERMOS DE BENS RECEBIDOS PELO PJERJ

Antecedéncia
de 120 dias
ou 60 dias se
for pacto
Juridico

PRORROGAR E RENOVAR TERMOS DE BENS RECEBIDOS PELO
PJERJ ( DOACAO OU EMPRESTIMO)
SEIAJ

Maonitorar o
vencimento dos
termos

Indagar ao O.G .se
ha interesse na
renovacgao ou
prorrogacao

0.G.- Orgao Gestor

—

©
Mo caso de pacto

Juridico

Consultara U.O
quanto a
prorrogacio,/reno-
vagao do ajuste

Ha interesse ?

: Positiva

Ha interesse do orgao
gestor 7

Megativo
gty Proceder conforme

item 7.1.5a 7.1.7
dessa RAD

O

—

Registrar as Encaminhar os
anotacgdes no autos ao orgdo
SISIMOV gestor
L. -
1

Indagar ao
terceiro sobre a
prorrogacao ou
renovacao

dessa RAD

Praceder conforme
item715a7.1.7
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CONTROLAR TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS

ANEXO 6 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PRORROGAR E RENOVAR TERMOS DE BENS RECEBIDOS PELO PJERJ (CONTINUAGAO)

PRORROGAR E REMOVAR TERMOS DE BENS RECEBIDOS PELO
PJERJ (DOACAO OU EMPRESTIMO)

Ha interesse por parte
de terceiros na
renovagdo ou
prarragacia?

@

X
i
Nao ‘

L{

Enviar os autos ao
DEPAM

Anexar 3 lista
atualizada

}x

Registrar no
SISIMOV

|
H

Remeter ao orgac
gestor

o

Prarrogagao

Renaovacio

Instruir os autos

Proceder a partir
do item 7.1.8
dessa RAD

Autuar o novo
processo

Anexar as copias
necessarias

1

Cadastrar no
SISIMOY

H Instruir os autos H

RAD

Proceder a partir
do item 7.18 dessa
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