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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para retirada e redistribuicdo de bens

permanentes, no ambito do Departamento de Patrimbnio e Material, da
Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DEPAM).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Movimentacao de
Materiais Permanentes, da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SEMOP), bem
como prové orientacbes aos Agentes Patrimoniais de diversas Unidades

Patrimoniais que possuem interface com este processo de trabalho, passando
a vigorar a partir de 24/06/2015.

3 DEFINICOES
TERMO DEFINICAO
Agente Titular de Unidade Patrimonial (U.P.} com responsabilidade

Patrimonial Nato

direta sobre os bens localizados na Unidade.

Servidor ocupante de cargo de provimento efetivo ou em
comissao do Quadro Unico de Pessoal do PJER], ou servidor de

Tempordrio (APT)

Agente outro 6rgdo a disposicdo do PJER], indicado pelo Agente

Patrimonial Patrimonial Nato, preferencialmente entre os servidores

Delegado lotados na respectiva Unidade, como responsavel imediato
pelos bens permanentes da Unidade Patrimonial de sua
lotacao.
Servidor ocupante de cargo de provimento efetivo ou em
comissao do Quadro Unico de Pessoal do PJER], ou servidor de
outro 6rgao a disposicao do PJER] que esteja responsavel por
bens, em carater provisério, indicado:

Agente

Patrimonial a) Pela coordenacdo do evento ou pelo 6rgao gestor

cedente dos bens, no caso de bens cedidos para
utilizacao exclusiva em evento promovido pelo PIERI:

b) pelo Diretor-Geral da Diretoria-Geral de Engenharia
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TERMO

DEFINICAO

execucao de obras, cujo acesso seja restrito a
funciondrios da empresa executora dos servicos ou de
servidores da mesma;

c) pelo Agente Patrimonial Principal, nas hipéteses em que
se verifigue a inexisténcia ou auséncia proviséria e
simultadnea dos APN e APD, bem como em guaisguer
outros casos que entender conveniente ou necessério.

Bem Permanente

Todo item ou conjunto suscetivel de avaliacdo monetaria gue
nao perde sua identidade fisica ou autonomia de
funcionamento em razao de uso, mesmo quando incorporado
a outro bem; tem durabilidade estimada superior a dois anos
e constitui patrimonio do PJER}, a exemplo de equipamentos,
aparethos, maquinas, motores, veiculos, mobilidrios,
instrumentos, ferramentas, conjunto de utensilios e bens
culturais.

Depdsito

Local onde sao recebidos e armazenados o0s bens
permanentes, recolhidos das Unidades Patrimoniais {(U.P.) e
classificados para devida destinacao com o registro no
SISPAT.

Unidade Organizacional (U.0.) que tenha competéncia para a

Patrimonial (U.P.)

Orgéo Gestor distribuicao, o controle e a manutencado de bens
permanentes.

g'g’;?ggiaede Sistema informatizado que executa o controle fisico dos bens

Patrimonial - patrimoniais por meio do registro de incorporacoes,

SISPAT movimentacdes e desincorporacoes.

Termo de

Transferéncia de |Documento que formaliza a movimentacdo do bem, por meio

Carga do SISPAT.

Patrimonial

Unidade Unidade Organizacional individualizada no sistema de

controle de bens por cédigo préprio de carga patrimonial.

4 REFERENCIA

* Resolucdo TJ/OE/R} n2. 24/2012 - Consolida e disciplina as normas e

procedimentos gerais sobre a gestao patrimonial de bens permanentes.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Servico de Cadastro e
Fiscalizacao de
Materiais Permanentes,
da Diretoria-Geral de

Regularizar a identificacdo patrimonial dos bens
permanentes que se encontram sem plaqueta
patrimonial, provenientes das retiradas efetuadas

Logistica pelo SEMOP.
(DGLOG/SECAM)

_ Recolher e guardar os materiais da competéncia do
Servico de DEPAM informados pelas Unidades Patrimoniais
Movimentacao de (UP);

Materiais Permanentes,
da Diretoria-Geral de
Logistica
(DGLOG/SEMOP)

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

redistribuir 0S
competéncia.

bens patrimoniais de sua

Servico de Gestao de
Solicitacdes de
Materiais, da Diretoria-
Geral de Logistica
(DGLOG/SESOL)

Criar a Solicitacdo de Material (5M).

Agente Patrimonial
Nato (APN}, Delegado
(APD) ou Temporério
(APT).

Solicitar a retirada de bens;

assinar o Termo de Transferéncia de Carga
Patrimonial no ato do recebimento ou devolucdo do
bem.

6 CONSIDERACOES GERAIS

6.1 As solicitacbes de retirada de bens permanentes, em regra, devem ser

precedidas de e-mai/ ao SEMOP, sendo elencados os bens permanentes,

seguidos de plagueta de patriménio e descricdo dos mesmos.

6.1.1 As Unidades Patrimoniais (UP} que

integrem as dependéncias do

Complexo do Poder Judicidrio do Estado do Rio de janeiro ou Centro

Administrativo devem submeter as solicitacbes supracitadas ao endereco

eletrénico semopc@tjrj.jus.br.

6.1.2 As demais U.P. devem submeter as solicitacbes ao endereco eletrdnico

semoppb@tjrj.jus.br.
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6.2 Toda movimentacdo deve ser precedida da lavratura do Termo de

Transferéncia de Carga Patrimonial, realizada pelo SEMOP,

6.2.1

6.2.2

Caso o0 bem esteja sem plagueta patrimonial, é elaborado Termo
Provisoério de Transferéncia de Carga Patrimonial (FRM-DGLOG-044-03).

Somente assina o Termo de Transferéncia de Carga Patrimonial ofs)

Agente(s) Patrimonial{s) ou, na auséncia, o funcionario mais antigo na U.P.

com matricula, devendo o Agente Patrimonial confirmar o ato em 10 dias

corridos, por e-mai/ ao endereco eletréonico {(semopc@tiri.ius.br, para U.O.

localizadas no Complexo do Poder judicidrio do Estado do Rio de laneiro,

ou semoppb@tiri.ius.br, para as demais U.0.) sem o que dar-se-& por

tacita a confirmacao.

7 PROCEDIMENTO PARA RETIRADA DE BENS PERMANENTES

7.1 SEMOP recebe e-mai/ da U.P. contendo nUmero de plagueta do bem, sua

localizacdo e objeto do servico, e, apds, verifica no SISPAT a plaqueta e

descricdo do bem informado a fim de identificar se ha divergéncia na

localizacao e na descricdo do material.

7.1.1

7.1.2

7.1.3

Caso o _bem ndo possua identificacdo, se houver divergéncia na sua

localizacdo ou seja necessaria alteracdo na sua descricdo, o SEMOP

encaminha e-ma/i ao SECAM para a reqularizacdo patrimonial do material.

SEMOP recebe e-mail do SECAM informando a regularizacao.

Nos casos em gue o Servico de Monitoramento da Qualidade de Materiais,
da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SEMOQ) solicita ao SEMOP a
retirada do bem em garantia, o SEMOP providencia a retirada da carga

patrimonial da U.0O., transferindo a responsabilidade para o SEMOQ.

7.2 Por meio do SISPAT é extraido Termo de Transferéncia de Carga Patrimonial

saindo o bem da U.P. para o “Depdsito de Regularizacdo”.
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7.3 Os prestadores de servico designados pelo SEMOP vao ao local, de posse do

Termo de Transferéncia de Carga Patrimonial, e _dirigem-se ao(s) Agente(s)

Patrimonial{s) ou solicitante para que indique a localizacao do bem a ser

devolvido.

7.3.1

Quando verificada a necessidade de providenciar transporte para a
realizacdo de servicos em Unidades gue se situam além das extensdes dos
Prédios do Complexo do Poder judiciario do Estado do Rio de janeiro ou
Centro Administrativo, sdo seguidas as diretrizes definidas na RAD-
DGLOG-035 - Atender a solicitacbes de Transportes, e o SEMOP

encaminha solicitacao ao Departamento de Transportes, da Diretoria-Geral

de Logistica (DGLOG/DETRA).

7.4 Havendo a necessidade de presenca de profissional do Servico de

Manutencdo de Materiais Permanentes, da Diretoria-Geral de Logistica

(DGLOG/SEMAM), para auxilio quanto a desmontar e desafixar bens

permanentes, SEMOP demanda o servico.

7.5 Os prestadores de servico do SEMOP com o Termo de Transferéncia Carga

Patrimonial em maos, colhem a assinatura dos APN/APD/APT ou servidor

mais antigo na U.0 no ato da retirada e encaminha o material ao depésito.

7.5.1

7.5.2

Caso o termo nao tenha sido assinado pelos Agentes Patrimoniais

responsaveis pela U.P., o SEMOP solicita por e-ma/ a confirmacdo do

recebimento do material, devendo o Agente Patrimonial confirmar o ato

em 10 dias corridos, sem o que dar-se-a por tacita a confirmacao. Apds,
arguiva-se.

Apds conferir se os documentos foram assinados ou ratificados pelos

Agentes responsaveis pela U.P., o SEMOP confirma no SISPAT o Termo de

Transferéncia de Carga Patrimonial.

7.6 Quando verificada a necessidade de guarda de material padrao por

solicitacdo da U.P., o bem é reservado no 6rgao “Depédsito de Reserva”.
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8 PROCEDIMENTO PARA ANALISE DA DESTINACAO DO BEM NA TRIAGEM

8.1 SEMOP recebe o bem permanente,_verifica no sistema SISPAT se 0 mesmo

esta em garantia e movimenta-o para o “Depésito de Regularizacao”.

8.1.1 Estando o bem em garantia, o SEMOP encaminha o e-mail para o Servico
de Monitoramento da Qualidade de Materiais, da Diretoria-Geral de
Logistica (DGLOG/SEMOQ), e reserva o material no depdsito até que seja
avaliado pelo SEMOQ e reparado pelo fabricante.

8.2 SEMOP solicita a presenca de um prestador de servico do SEMAM para
analise do material, podendo o item, em razdao de seu estado fisico, ser
destinado a redistribuicdo, manutencdo ou baixa.

8.2.1 Havendo necessidade de manutencao os bens sao transferidos por meio
do SISPAT para o 6rgao “Depésito para Reparo”, do SEMAM.

8.2.2 Estando o material em perfeitas condicbées de uso, o mesmo é

acondicionado e separado por cédigo, e, apds, reqularizado para o 6rgéo

“Depdsito Central”.

8.2.3 Apds avaliacao do SEMAM, reparado o bem, este retorna ao SEMOP para
redistribuicao.

8.2.4 Na impossibilidade de reparo, o SEMOP encaminha o _bem ao SECAM-
Triagem para anélise.

9 PROCEDIMENTO PARA REDISTRIBUICAO DE MATERIAIS

9.1 O material destinado a redistribuicdo é movimentado no sistema para o

“Depdsito Central” por meio do SISPAT e separado fisicamente por cédigos.

9.2 Apds a reqularizacdo do material pelo SEMOP, o SESOL identifica por meio do

SISPAT os bens disponiveis para redistribuicdo que foram reqularizados, cria

a Solicitacao de Material (5.M.), com base no pedido da U.P. e saldo
disponivel.
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O SEMOP identifica a Solicitacao de Material (5.M.) por consulta ao SISPAT,

localiza o bem no depdédsito, identifica o nome e érgdo da U.P. solicitante,
informa por meio do SISPAT o patrimoénio do material, sinaliza o patriménio,

confirma a S.M., e ap6s é gerado o Termo de Transferéncia de Carga

Patrimonial.

Caso o material seia destinado para atendimento a leiaute, a consulta ao

SEMOP é realizada pelo SESOL por meio de pasta compartilhada, e o

material é direcionado para o “Depésito de Reserva” até gue seja liberado

para entrega.

Os prestadores de servico designados pelo SEMOP vdo ao local, de posse do

Termo de Transferéncia de Carga Patrimonial e Solicitacdo de Material

(5.M.), fazem a entrega do material e colhem a assinatura dos APN/APD/APT

ou servidor mais antigo na U.O.

Apés conferir se os documentos foram assinados pelos Agentes responsaveis

pela U.P., o SEMOP confirma no SISPAT o Termo de Transferéncia de Carga

Patrimonial, e liquida a Solicitacdo de Material (5.M.).

9.6.1 Caso o termo nao tenha sido assinado pelos Agentes patrimoniais

responsaveis pela U.P., o SEMOP solicita por e-mail a confirmacao do

recebimento do material, devendo o Agente Patrimonial confirmar o ato

em 10 dias corridos, sem o que dar-se-a por tacita a confirmacdo. Apds,
arguiva-se.

10 PRAZOS PREVISTOS PARA ENTREGA E RETIRADA DE BENS PERMANENTES

10.1 O atendimento da solicitacdo de material obedecerd se possivel, ao

seguinte cronograma:

GRUPO NUR ou Prédio Prazo
12 NUR, Complexo judiciario do Estado do Rio de . .
A janeiro e Centro Administrativo. Ate 3 dias uteis
B 29,32 42 72 92 119 12%2e 139 NUR's Até 15 dias Uteis
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GRUPO

NUR ou Prédio

Prazo

C 59, 62, 82 e 102 NUR's

Até 25 dias Uteis

11 INDICADOR

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Monitoramento

dos prazos

[ (5 dos servicos executados no prazo no
Grupo A + § dos servicos executados no prazo
no Grupo B + ¥ dos servicos executados no
prazo no Grupo C) / Total de solicitacdes

recebidas] * 100

Mensal

12 GESTAO DE REGISTROS

12.1 Os registros deste processo de trabalho sao geridos pela U.O0. e mantidos

em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo

apresentada a seguir:

de registros

RETENCAO
o (ARQUIVO
= CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECUPERA- = CORRENTE - =
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO CAo PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Termo de Backup e I =
Transferéncia de 0-3-4c | SEMOP PASTA ANO /N.2 | Condicdes 10 anos E"m'ﬂagao na
Carga Patrimonial Apropriadas U
FRM-DGLOG-044-
03 Termo Backup e I =
Provisério de 0-3-4c | SEMOP PASTA ANO /N.2 | Condicdes 2 anos E"m'[‘fgao na
Transferéncia de Apropriadas U
Carga Patrimonial

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacédo e de
Difusdo do Conhecimento

Notas:

a) Eliminagao na UO - procedimentos - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os

Documentos do Arquivo Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros lancados no Sistema Corporative sdo 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 Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.
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13 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento para Retirada de Bens

Permanentes;

« Anexo 2 - Fluxograma do Procedimento de Andlise da Destinacdo do Bem
na Triagem;

e Anexo 3 - Fluxograma do Procedimento para Redistribuicao de Materiais.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PARA RETIRADA DE BENS

PERMANENTES

PROCEDIMEMTO PARA RETIRADA DE BENS PERMANENTES

Receber
padido de
retirada

Verificar o bem
o SISPAT

O bem possui

auséncias de
plagueta de I

Lo ks L a regularizagdc
identificagdo 7 i

divera&nc P Encaminhar e-mail Receber e-mail do
ddie ! Sl R SiM ao SECAM pars as SECAM infermando
\ - providéncias guanto a regularizagdo do

be

~

m

Elaborar Termo de
Transferéncia de

Carga Patrimonizl J‘

BAyeriguar & guantidade
de prestadores de
servigo e encaminhar,
com fins & de execugdo
do servigo soliciado

Ha necessidade de
providenciar transporte para a ™
realizagio de servigosem Ty
Unidades que situam além da%,_ DGLOG-035
extengdo dos Prédios? e

- Encaminhar
SiM Seguir a RAD- solicitagdo a0
ETRA

Elaborar Termo de
Transferéncia de
Carga Patrimonizal

H& necessidade de v
presenga de AN SIM
profissionsl do “ P
DGLOGISEMAM? ™ ¢

Entrar em

contato a fim

de viabilizar o
solicitado.

Efetivar a colheita
da assinatura do
Termo de
Transferéncia de
Carga Patrimonial

Retirar o bem

Encaminhar o bem ao
[lepdsito Central
juntamente com o
Termo de
Transferéncia de Carga
Patrimonial

O
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE ANALISE DA DESTINACAO DO BEM
NA TRIAGEM

SEMOP receber
bem
permanente

verificar no
SISPAT s 0
bem esta em
garantia

Movimentar para
o "Depasito
Regularizagao”

SEMOP informar
ao SEMOQ e
reservar o material
mo deposito

O bem estd em "
garantia? o, .

SEMOQ avaliar
o material

MAD

Fabricante
reparar o
material

| —

PROCEDIMENTO PARA ANALISE DA DESTINACAQ DO BEM NA TRIAGEM

™~

SEMAM
e = | analisar o

material

Redistribuigdo Manutencio

SEMOP
redistribuiro
material

SEMOP
encaminhar o
bem ao SECARM-
Triagem

SEMOP transferir
por meio do
SISPAT para o
"Deposito para

reparo’, do SEnARM

SECAM-
Triagem
analisar o bem

SEMAM reparar
© material

Acondicionar e
separar o
maternal por
codigo

Erwiar para o
“Deposito
Central”
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PARA REDISTRIBUICAO DE MATERIAIS

SEMOP movimentar o

material em sistema &

separarfisicamente por
codigos

SESOL identificar
o5 matenais por
meio do SISPAT &
criar a’sM

SEMOP identificar o material no
depasito com nomeda UD
informar o patriménio, corfimar
a S.M.egeraro Termo de
Transferéncia

b

Frestadares de servico
entregar material € colher

b

© material € para
destino as corsutas

de leiaute?

SIM

NAD

Reservar no
deposito ate

liberagdo para
entrega

Liberar material

assinatura

Quem assinou o *
Termo de A

Transferénciafoio € 7

Agente Patrimorial?

PROCEDIMENTO PARA REDISTRIBUICAO DE MATERIAIS

SEMOP confirmar
no SISPAT o

Terma de Carga
Patrimonial

h
Liquidar a

Solicitagio de
Material

——

Arquivar

SEMCP solicitar
canfirmacdo de

recebimento do
material

Caso o Agente
Patrimonial ndo
| confirme no prazo
de 10 dias, a
confirmacdo ooome
de forma tacita
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