CONTROLAR RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL

A‘VA Proposto por: Analisado por: Aprovado por:

Equipe do Servigo de Cadastro e Diretor do Departamento de Diretor da Diretoria-Geral de Logistica
PJER Fiscalizacdo de Materiais Patrimonio e Material (DEPAM) (DGLOG)
Permanentes (SECAM)

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

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o controle da responsabilidade patrimonial e
para a realizacdo do inventario geral dos bens permanentes do acervo patrimonial do
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Cadastro e Fiscalizacdo de
Materiais Permanentes, da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SECAM), bem como
prové orientagbes aos agentes patrimoniais de diversas unidades/subunidades
patrimoniais que possuem interface com este processo de trabalho, passando a vigorar
a partir de 10/05/2022.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Funcionario indicado pelo agente patrimonial nato,
preferencialmente lotado na mesma unidade que este, para
responsabilidade solidaria pelos bens permanentes.

Agente Patrimonial
Delegado (APD)

Agente Patrimonial Titular de unidade patrimonial (UP), com responsabilidade direta
Nato (APN) pelos bens nela localizados.
. . Responsavel pela gestdo dos bens do PJERJ e pela prestacéo
Agente Patrimonial de contas de acordo com as orienta¢des do Tribunal de Contas
Principal do Estado do Rio de Janeiro (TCE-RJ).
Responséavel por material permanente a ele cedido, em caréter
Agente Patrimonial provisorio, para utilizacdo em evento promovido pelo PJERJ,
Temporario (APT) entregue em local de execucéo de obras, ou nos casos de cessdo

de uso ou comodato, perante entidade externa.

Documento emitido pelo Servico de Cadastro e Fiscalizacdo de

Certidao de Bens Materiais Permanentes, da Diretoria-Geral de Logistica
Patrimoniais do (DGLOG/SECAM), por meio do SISPAT (Sistema de Controle
Funcionario Patrimonial), que demonstra a situacao patrimonial do funcionario

designado como agente patrimonial.

Atividade executada por funcionarios do SECAM in loco, com

Fiscalizac&o : N o , :
vistas a regularizacao da carga patrimonial.
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TERMO DEFINICAO

Arrolamento periddico de bens, no qual se executa o confronto
entre as existéncias fisicas e as registradas no SISINVENT
(Sistema de Inventario), realizado anual e obrigatoriamente por
todos os agentes patrimoniais do PJERJ.

Inventéario Geral

Processo
Administrativo
Eletrénico (SEI)

Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e
controle de processos administrativos eletronicos no PJERJ.

Listagem dos bens localizados em determinada UP, emitida a
Relacéao de Carga partir do SISPAT e fornecida pelo SECAM aos agentes
Patrimonial patrimoniais para subsidiar a transferéncia de responsabilidade e
0s inventarios.

Sistema de Controle Sistema informatizado que possibilita o registro de incorporacoes,
Patrimonial (SISPAT) |movimentacfes e desincorporacfes de bens permanentes.

Subdivisdo, no SISPAT, de UP que ocupe mais de um ambiente
OU que possua uma quantidade excessiva de bens, com a
finalidade de permitir que a responsabilidade pelos bens dessa
unidade seja atribuida a mais de um agente patrimonial
delegado.

Documento mediante o qual funcionario do SECAM registra as
ocorréncias encontradas na UP durante a realizagcdo da

Subunidade
Patrimonial

Termo de Fiscalizacao

Patrimonial . N . .

fiscalizacao patrimonial.
Termo de Documento mediante o qual o agente patrimonial nato, delegado
Responsabilidade ou temporario assume responsabilidade pelos bens permanentes
Patrimonial de determinada unidade/subunidade patrimonial.
Termo de
Transferéncia de Documento que formaliza a movimentacdo do bem, emitido por
Carga Patrimonial meio do SISPAT.
(TTCP)

Unidade organizacional individualizada no sistema de controle de

Unidade Patrimonial 2 - ) .
bens por codigo proprio de carga patrimonial.

4 REFERENCIAS

e Resolugao TJ/OE/RJ n°. 10/2021 - Consolida e disciplina as normas gerais sobre a
gestao patrimonial dos bens méveis no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio
de Janeiro (PJERJ);

e Ato Normativo TJ n°® 13/2018 — Disciplina a instauragédo e os procedimentos de
tomada de contas no ambito do Poder Judiciario do Estado Rio de Janeiro e seu

encaminhamento ao Tribunal de Contas;
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e Decreto Estadual n° 46.223/2018 — Regulamenta a gestdo dos bens modveis, no

ambito do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro;

e Deliberacdo TCE n° 278/2017 — Dispbe sobre a apresentacdo da prestacdo de
contas anual de gestdo, no ambito da Administracdo Estadual, e da outras

providéncias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Zelar pela guarda, seguranga, conservacao e movimentacao dos
bens;

e manter os bens devidamente identificados com a plagueta de
patriménio, quando esta for fisica;

e providenciar, perante o0s 0rgdos gestores competentes, 0s
reparos necessarios ao adequado funcionamento dos bens sob
sua responsabilidade;

e devolver ao 6rgdo gestor competente os bens permanentes em
desuso, obsoletos, irrecuperaveis ou subutilizados, para definicao
de sua destinacgéo;

e devolver a Divisdo de Almoxarifado da Diretoria-Geral de
Logistica (DGLOG/DIALM), nos casos do Tribunal de Justica ou
da Corregedoria-Geral da Justica, e ao Departamento de
Administracdo da Escola da Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/DEADM), no caso da EMERJ, os bens de
consumo excedentes e em condi¢cdes de serem reutilizados, para
definicdo de sua destinacao;

e efetuar o lancamento, no sistema SISINVENT, dos bens
permanentes sob sua responsabilidade patrimonial, em fase
prépria do inventario;

e prestar contas dos bens permanentes sob sua responsabilidade a
Central de Apoio aos Agentes Patrimoniais (SECAM-CAAP),
guando da perda da sua condicdo de agente patrimonial, e ao
agente patrimonial principal, sempre que por ele solicitado;

e franquear os bens sob sua responsabilidade ao agente
patrimonial principal ou aqueles por ele designados, sempre que
solicitado, para fins de fiscalizacao;

e efetuar a conferéncia fisica dos bens permanentes sob sua
responsabilidade quando da perda da sua condigcdo de agente
patrimonial, preencher o Termo de Responsabilidade Patrimonial
(FRM-DGLOG-051-01) disponibilizado pelo SECAM-CAAP e
devolver o documento, a esse setor, no prazo determinado;

Agente Patrimonial
Nato, Delegado ou
Temporario
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e acompanhar, pessoalmente, trabalhos de embalagem,
movimentacéo fisica e arrumacdo de materiais na ocasido da
mudanca de unidade/subunidade da qual seja agente
responsavel, ou encaminhar, previamente, justificativa para a sua
auséncia e nome(s) de seu(s) representante(s) para o setor de
mudancas do Servico de Movimentacdo de Materiais
Permanentes  (DGLOG/SEMOP-Mudanca), ao endereco
eletrénico semopmudanca@tjrj.jus.br;

e comunicar a Divisdo de Vigilancia Patrimonial da Diretoria-Geral
de Seguranca Institucional (DGSEI/DIVPA), por escrito e
imediatamente apés o conhecimento do fato, a ocorréncia de
extravio de bens ou de danos a eles resultantes de acao dolosa
ou culposa de terceiro.

) e Distribuir, recolher, controlar, reparar e guardar bens
Orgéo Gestor permanentes de sua esfera de competéncia, até a baixa
definitiva.

Diretor da Divisao de
Controle Patrimonial | ® Ratificar o inventario geral do PJERJ;

da Diretoria-Geral de | « emitir relatério de encerramento dos trabalhos referentes ao

Logistica (DGLOG/ inventario geral do PJERJ.

DIPAT)

Chefe do Servico de

g_adals_trog g e Monitorar as trocas de responsabilidade patrimonial e os
N:Z?:ﬂ';;‘?ao e registros, no SISPAT, das informacdes contidas no FRM-

DGLOG-051-01 -Termo de Responsabilidade Patrimonial;

e assinar a certiddo de nada consta de regularidade patrimonial,
emitida pelo sistema SISPAT.

Permanentes da
Diretoria-Geral de
Logistica
(DGLOG/SECAM)

6 CONDICOES GERAIS

6.1 As solicitagcdes pertinentes a responsabilidade patrimonial devem ser encaminhadas
pelo agente patrimonial interessado ao SECAM - Central de Apoio aos Agentes

Patrimoniais (SECAM-CAAP), em regra, via e-mail (caap@tjrj.jus.br).

6.2 Nos 6rgéos judiciais, nos extrajudiciais oficializados e nos administrativos (ou seja, nas
unidades ditas formais), sdo automaticamente agentes patrimoniais natos aqueles que

ocupam o maior cargo na respectiva unidade patrimonial. Os critérios para definicao de
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6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

agente patrimonial nato em unidade patrimonial formal, no SISPAT devem obedecer ao
disposto no Anexo 1.

Nos gabinetes de desembargadores e de juizes de direito (ou seja, unidades
especiais), a autoridade deve designar o agente patrimonial nato dentre seus
assessores ou secretarios, por meio de e-mail ao SECAM-CAAP que contenha nome e
matricula do indicado.

Os bens permanentes da unidade patrimonial desativada ou transformada, que ainda
nao foram retirados pelos 6rgdos gestores de bens ou movimentados para outra
unidade, devem ser transferidos para a carga da diretoria do Forum a qual aquela

estava vinculada, até que haja a regularizacgéo.

Nos casos de unidades patrimoniais formais ja instaladas e que se encontrem sem
agentes patrimoniais, 0os bens a elas destinados devem ficar na carga patrimonial da
unidade imediata e hierarquicamente superior dentro da estrutura organizacional do
PJERJ.

O cadastro de agente patrimonial delegado se realiza pelo SECAM-CAAP, por meio do
SISPAT, apdés recebimento de e-mail ao caap@tjrj.jus.br, com indicacdo do agente

patrimonial com nome completo e respectiva matricula.

Os agentes patrimoniais do PJERJ realizam, uma vez ao ano, por meio do Sistema de
Inventario (SISINVENT), o langamento obrigatorio do inventario dos bens permanentes

pelos quais sédo responsaveis.

Quando todas as fases do inventério geral ja tiverem sido finalizadas e a relacdo de
bens que permaneceram como “ndo localizados” ja estiver em um processo
administrativo referente aquela finalizagéo, todo bem langado pelo agente patrimonial
responsavel, em fase propria daquele inventario geral, como “nao localizado”, deve ser
sinalizado pelo SECAM-Inventéarios, em link de consulta de carga patrimonial disponivel
ao agente, com o simbolo “ponto de exclamacdo em um triangulo com fundo em

amarelo”.
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6.9 Logo apdés o envio de e-mail a um agente patrimonial do PJERJ, com 0 FRM-DGLOG-

6.10

6.11

6.12

6.13

6.14

6.15

051-01 - Termo de Responsabilidade Patrimonial a ser por ele preenchido, o

funcionario do SECAM-CAAP deve contata-lo via sistema Microsoft Teams para alerta-

lo daguele envio, assim como para salientar que, ap6s 10 dias Uteis sem resposta ao e-

mail, todos os bens da carga patrimonial ficardo vinculados a unidade/novo agente.

Sempre que o SECAM-CAAP receber de agente patrimonial originario ou substituto
FRM-DGLOG-051-01 com mencéo a bem(ns) nao localizado(s) quando da realizacao
de um inventario, deve encaminhar copia desse documento, via e-mail, ao SECAM-
Inventarios, para analise, e, se for o caso, inicio, no SEI, de processo administrativo

de apuragéo.

Em regra, a visita de funcionario do SECAM-Fiscalizacdo a uma unidade/subunidade
patrimonial deve ser comunicada ao(s) respectivo(s) agente(s) patrimonial(is), por e-

mail, com antecedéncia minima de 48 horas.

Nenhuma visita de funcionario do SECAM-Fiscalizacdo ¢é finalizada sem o
preenchimento do FRM-DGLOG-051-03 — Termo de Fiscalizagdo Patrimonial e as

assinaturas necessarias no documento.

No prazo maximo de 5 dias Uteis apOs a realizacdo de qualquer visita, o0 SECAM-
Fiscalizacdo envia aos agentes patrimoniais da unidade/subunidade visitada, por e-
mail, cépia do FRM-DGLOG-051-03 preenchido e assinado, e a eles solicita uma
avaliacdo, a ser realizada em até 5 dias Uteis a contar da remessa da mensagem
eletrbnica, do atendimento da dupla/equipe do SECAM-Fiscalizacdo que atuou in loco

como “Satisfatério” ou “Insatisfatério”.

Sempre que o SECAM-Fiscalizagcdo inserir no FRM-DGLOG-051-03 mencgao a
bem(ns) ndo localizado(s) quando da realizagdo de uma visita, deve encaminhar
cbpia desse documento, via e-mail, ao SECAM-Inventarios, para analise, e, se for o

caso, inicio, no SEI, de processo administrativo de apuracao.

Sempre que no FRM-DGLOG-051-03 houver indicagdo de bem descaracterizado, de
bem que necessita de reparo, de bem ndo tombado, de bem néo relacionado em

carga extraida do SISPAT, de bem particular sem numérica patrimonial ou de bem em
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6.16

6.17

6.18

6.19

desuso a ser devolvido ao 6rgdo gestor competente, assim como de necessidade de
atualizacdo de nome de agente patrimonial delegado, o SECAM-Fiscalizacdo envia
por e-mail copia daquele documento, devidamente preenchido e assinado, ao setor
competente do PJERJ (com cOpia aos agentes patrimoniais interessados), e ressaltar

gue no corpo da mensagem eletronica o motivo do envio.

Todo funcionario do SECAM-Fiscalizacdo que identificar um bem descaracterizado
em alguma unidade/subunidade, deve tirar foto desse bem, na qual apareca o seu
namero de plaqueta/etiqueta e a prova da descaracterizacdo. Essa foto deve ser

enviada, por e-mail, ao(s) agente(s) patrimonial(is) da unidade/subunidade.

Quando a informacéo de néo localizacdo de bem por um novo agente patrimonial de
unidade/subunidade - decorrente da conferéncia da carga patrimonial que ele
recebera do agente que esta sendo substituido - ja estiver em um processo
administrativo, instruido pelo chefe do SECAM, para apuracdo de eventual(is)
responsabilidade(s), aquele bem nao localizado deve ser sinalizado pelo SECAM-
Inventérios, em link de consulta de carga patrimonial disponivel ao agente, com o

simbolo “ponto de exclamacgédo em um triangulo com fundo em amarelo”.

Para avaliacdo do servico prestado e execucdo de acbes de melhoria continua do
processo de trabalho executado no d&mbito da SECAM-CAAP, o diretor da DIPAT (ou
seu substituto) encaminha a agentes patrimoniais do PJERJ, via e-mail, sempre no
periodo compreendido entre o primeiro e o quinto dias Uteis dos meses de abril e
outubro, em cada ano, link para o acesso a pesquisa de satisfacdo. O prazo para
participacdo na pesquisa é de 10 dias Uteis, contados a partir da data do envio
daquele link.

Todos os processos recebidos no SECAM-Inventarios devem ser instruidos e
liberados em, no maximo, 30 dias corridos, contados a partir da chegada deles no

setor, exceto quando outro prazo for determinado por escrito.

6.19.1 Para o caso de o processo precisar permanecer no SECAM-Inventarios por mais de

5 dias Uteis, o chefe do SECAM deve inserir nos autos informac¢ao com a justificativa

para a retencéo e a previséo de liberagao.
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6.19.2 Nenhum processo no qual haja informagdo de bem n&o localizado em alguma
unidade/subunidade do PJERJ pode ser liberado pelo SECAM-Inventarios sem que,
antes dessa liberacao, seja indicado no SISPAT (Sistema de Controle Patrimonial),
por meio do simbolo “ponto de exclamagédo em um tridngulo com fundo em amarelo”,

em carga(s) patrimonial(is), 0 nimero do processo e a espécie de inventario.

6.20 O SECAM-CAAP, diariamente, verifica no Diario da Justica Eletronico do Estado do

Rio de Janeiro (DJERJ) eventuais publicacbes sobre mudancas na estrutura

organizacional do PJERJ.

7 CADASTRAR AGENTE PATRIMONIAL DELEGADO EM  SUBUNIDADE
PATRIMONIAL

7.1 SECAM-CAAP recebe e-mail do agente patrimonial nato contendo justificativa do
pedido, bem como nome e matricula do funcionéario designado para a funcédo de agente

patrimonial delegado.

7.2 SECAM-CAAP executa o cadastro por meio do SISPAT e envia a carga patrimonial da
subunidade e 0 FRM-DGLOG-051-01 aos agentes patrimoniais nato e delegado, por e-

mail.

7.3 De posse da carga patrimonial da subunidade, o agente patrimonial delegado efetua o

confronto com as existéncias fisicas.

7.4 ApoOs a conferéncia, o agente patrimonial delegado encaminha, por meio do endereco
eletrbnico caap@tjrj.jus.br, o FRM-DGLOG-051-01 assinado, ressalvando, se for o

caso, as discrepancias encontradas.

7.5 O prazo de devolucdo do FRM-DGLOG-051-01 é de 10 dias uteis, sem o0 que se dara
por t4cita a confirmacéo de todos os bens relacionados como vinculados a subunidade

patrimonial na carga do agente patrimonial delegado.

7.5.1 Havendo bens ndo encontrados pelo agente patrimonial delegado durante a
conferéncia, o SECAM-CAAP encaminha, por e-mail, ao SECAM-Inventarios, cépia
do FRM-DGLOG-051-01.
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7.5.2 O SECAM-Inventérios inicia processo administrativo no SEl, anexa a cépia do FRM-
DGLOG-051-01, ficha individual de bem n&o localizado, assim como de eventual
Termo de Transferéncia de Carga Patrimonial (TTCP) assinado e coépia do ultimo

inventario onde o bem foi sinalizado como localizado.

7.5.3 O chefe do SECAM encaminha os autos a apreciacdo do diretor da DIPAT, com
sugestdo de envio a DIVPA para ciéncia do fato e, se for o caso, apuracdo de
eventual responsabilidade.

7.5.4 Os bens informados pelo agente patrimonial delegado substituto como nao
localizados sdo mantidos vinculados a matricula do agente patrimonial delegado

substituido da subunidade patrimonial.

8 REGULARIZAR NOVO AGENTE PATRIMONIAL NATO, DELEGADO OU
TEMPORARIO

8.1 Nos casos de exoneragao, substituicdo ou aposentadoria de agente patrimonial, este

deve solicitar a relacédo de carga patrimonial ao SECAM-CAAP, para conferéncia.

8.2 Apo6s a conferéncia, o agente patrimonial encaminha ao endereco eletronico
caap@tjrj.jus.br, o FRM-DGLOG-051-01 assinado, ressalvando, se for o caso, as

discrepéancias encontradas.

8.3 O prazo de devolucdo do FRM-DGLOG-051-01 € de 10 dias Uteis, sem o que, se dara

por tacita a confirmacao de todos os bens relacionados na carga patrimonial do agente.

8.4 SECAM-CAAP recebe o FRM-DGLOG-051-01, confere o documento e registra no
SISPAT a transferéncia da responsabilidade patrimonial.

8.4.1 Havendo bens ndo encontrados pelos agentes patrimoniais durante a conferéncia, o
SECAM-CAAP encaminha, por e-mail, ao SECAM-Inventarios, cépia do FRM-
DGLOG-051-01.

8.4.2 O SECAM-Inventérios inicia processo administrativo no SEI, anexa a copia do FRM-

DGLOG-051-01, ficha individual de bem nao localizado, assim como de eventual
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Termo de Transferéncia de Carga Patrimonial (TTCP) assinado e coépia do ultimo

inventario onde o bem foi sinalizado como localizado.

8.4.3 O chefe do SECAM encaminha os autos a apreciacdo do diretor da DIPAT, com
sugestdo de envio a DIVPA para ciéncia do fato e, se for o caso, apuracdo de

eventual responsabilidade.

8.4.4 Os bens informados pelos agentes patrimoniais como néo localizados s&o mantidos

vinculados a matricula funcional do agente exonerado, substituido ou aposentado.

8.5 SECAM-CAAP emite Certiddo de Bens Patrimoniais por meio do SISPAT, e a
encaminha ao agente patrimonial interessado via e-mail, levando-se em conta a data
de assinatura do FRM-DGLOG-051-01.

9 REGULARIZAR UP EXTINTA OU TRANSFORMADA

9.1 SECAM-CAAP recebe e-mail do agente patrimonial da unidade/subunidade patrimonial

extinta ou transformada, solicitando a relagéo de carga patrimonial para conferéncia.

9.1.1 No caso de transformacido da unidade patrimonial, 0o SECAM-CAAP cadastra a nova

unidade no SISPAT, envia e-mail para o primeiro agente patrimonial nato(a) da

unidade solicitando designacdo de agente patrimonial delegado(a).

9.2 SECAM-CAAP solicita ao SECAM-Fiscalizacdo envio de equipe a unidade/subunidade
patrimonial extinta ou transformada, com a relacdo de bens patrimoniais a ela
vinculados, para confronto com as existéncias fisicas, na companhia do agente

patrimonial ou de um funcionario por ele designado.

9.2.1 Caso sejam localizados bens que nao estejam relacionados na carga patrimonial da
unidade/subunidade, o funcionario da equipe de fiscalizagcdo relaciona-0s no
formulario FRM-DGLOG-051-02 - Controle de Bens Patrimoniais.

9.3 Ao término da fiscalizagdo, o funcionario do SECAM-Fiscalizagdo preenche o FRM-
DGLOG-051-03 e relaciona no referido documento as atividades executadas, assim
como, caso existam, os bens n&o localizados, e colhe a assinatura dos agentes

patrimoniais.
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9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

9.9

Havendo a troca da responsabilidade patrimonial na unidade/subunidade patrimonial, o
novo agente preenche o FRM-DGLOG-051-01, assina o referido documento,
ressalvando, se for o caso, as discrepancias encontradas e o encaminha ao endereco

eletrbnico caap@tjrj.jus.br.

O prazo de devolucdo do FRM-DGLOG-051-01 é de 10 dias uteis, sem o que, se daré
por tacita a confirmacao de todos os bens relacionados na carga patrimonial do agente.

SECAM-CAAP recebe o FRM-DGLOG-051-01, confere o documento e registra no

SISPAT a transferéncia da responsabilidade patrimonial.

O agente patrimonial deve informar a quem cabe a responsabilidade pelos bens da
unidade/subunidade transformada ou extinta, ou solicitar a retirada deles, se for o caso,
ao Servico de Movimentacdo de Materiais Permanentes, da Diretoria-Geral de
Logistica (DGLOG/SEMOP).

Havendo bens ndo encontrados pelo agente patrimonial durante a conferéncia, o
SECAM-Fiscalizagdo encaminha, por e-mail, ao SECAM-Inventarios, copia do FRM-
DGLOG-051-03.

O SECAM-Inventarios inicia processo administrativo no SEI, anexa a copia do FRM-
DGLOG-051-03, ficha individual de bem néo localizado, assim como de eventual Termo
de Transferéncia de Carga Patrimonial (TTCP) assinado e coépia do ultimo inventario

onde o bem foi sinalizado como localizado.

9.10 O chefe do SECAM encaminha os autos a apreciacdo do diretor da DIPAT, com

sugestdo de envio a DIVPA para ciéncia do fato e, se for o caso, apuragdo de

eventual responsabilidade.

9.11 Os bens informados pelos novos agentes patrimoniais como nao localizados sao

mantidos vinculados as matriculas funcionais dos que os antecederam.
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10 INDICAR AGENTES PATRIMONIAIS TEMPORARIOS

10.1

A DIPAT encaminha o processo administrativo de comodato ou cessdo de uso ao
SECAM-CAAP, para cadastramento da unidade patrimonial provisoria e dos

funcionérios indicados como agentes patrimoniais temporério e delegado, no SISPAT.

10.1.1 Caso nédo haja indicagdo de funcionarios no processo administrativo, o SECAM-

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

CAAP encaminha os autos a apreciacdo do diretor da DIPAT, com sugestdo para

gue os envie ao 6rgao gestor para regularizacao.

SECAM-CAAP efetua o cadastro da unidade patrimonial proviséria e dos agentes
patrimoniais temporario e delegado no SISPAT, e solicita ao SECAM-Fiscalizacao
envio de funcionario ao local para o levantamento dos bens em comodato ou cesséo

de uso, com vistas ao registro em sistema e instru¢cao do processo administrativo.

O funcionario da equipe de fiscalizacdo, de posse do formulario FRM-DGLOG-051-02,
relaciona os bens localizados na unidade, preenche o FRM-DGLOG-051-03 e colhe
as assinaturas do agente patrimonial temporério e/ou agente patrimonial delegado

nos respectivos formularios.

O SECAM-Fiscalizacdo encaminha o formulario FRM-DGLOG-051-02 assinado pelo
agente patrimonial temporario e/ou delegado ao SECAM-Inventéarios, que efetua a

andlise, e a eles vincula aqueles bens fiscalizados na unidade patrimonial provisoria.

SECAM-Inventarios elabora o TTCP, solicita ao SECAM-Fiscalizacdo a coleta de
assinatura dos agentes patrimoniais e procede, posteriormente, ao arquivamento

deste documento.

SECAM-Inventarios encaminha o processo a apreciacdo do diretor da DIPAT, com
sugestdo de envio a Divisdo de Atos Negociais da Diretoria-Geral de Contratos e
Licitacbes (DGCOL/DIANE) para as providéncias relativas a formalizacdo do

comodato/cessao de uso.
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11 REGULARIZAR CARGA PATRIMONIAL EM CASO DE TRANSFERENCIA FISICA DE
BEM(NS) ENTRE UNIDADES/SUBUNIDADES PATRIMONIAIS JA EEETIVADAS

11.1 O agente patrimonial encaminha ao endereco eletronico caap@tjrj.jus.br a solicitagao
de regularizacdo da carga patrimonial, informando o nimero de patrimonio, descrigdo

do bem e a unidade/subunidade patrimonial de destino.

11.2 SECAM-CAAP efetua o confronto da plaqueta e a descricdo informada do bem com

os dados do sistema.

11.2.1 Em caso de divergéncia de descricdo ou auséncia de plaqueta de identificacao,
SECAM-CAAP providencia a regularizagéo patrimonial do bem.

11.3 SECAM-CAAP elabora, por meio do SISPAT, o TTCP, registrando a movimentacao

solicitada e o encaminha ao agente patrimonial, para assinatura.

11.4 O agente patrimonial possui um prazo de 10 dias Uteis para a assinatura e a
devolucdo do TTCP, contados a partir do seu recebimento, sem o que, se dara por

tacita a confirmacao.

11.5 Apés assinatura do TTCP, SECAM-CAAP registra a confirmacdo no SISPAT e

procede, posteriormente, ao arquivamento deste documento.

12 REALIZAR O INVENTARIO GERAL

12.1 SECAM-CAAP extrai relatério do SISPAT referente as unidades/subunidades
patrimoniais que estdo sem agente patrimonial nato e/ou delegado e das
unidades/subunidades que estdo com um unico funcionario na condigcdo de agente
patrimonial nato e delegado, e solicita providéncias ao agente/érgdo competente,

visando a regularizacgéo.

12.2 O chefe do SECAM inicia processo administrativo no SEI com sugestéo de minuta de
aviso presidencial contendo os periodos de langcamento, ratificacéo e ajustamento do
inventario geral anual, assim como orientagdes quanto a sua realiza¢éo pelos agentes
e a relacdo nominal das unidades/subunidades patrimoniais e seus agentes, e
encaminha os autos a apreciacao do diretor da DIPAT, para posterior envio a Alta

Administracao.
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12.3

12.4

12.5

12.6

12.7

12.8

ApOGs a publicacdo do aviso presidencial no DJERJ, SECAM-Inventarios efetua o
cadastro do cronograma no SISINVENT e o sistema seleciona automaticamente
todas as unidades/subunidades patrimoniais e agentes patrimoniais para a

participacdo no inventario.

Durante o periodo de lancamento do inventério patrimonial, SECAM-Inventarios
realiza o acompanhamento periodico dos gréficos apresentados pelo SISINVENT,
com o percentual de unidades patrimoniais com inventario ndo iniciado, fechado e

aberto.

No 7° (sétimo) dia util anterior a data para término do periodo de langcamento do
inventario patrimonial, SECAM-Inventarios extrai relatério do SISINVENT contendo
relacdo nominal de agentes responsaveis por bens ainda nao lancados, e o

encaminha a apreciacao do diretor da DIPAT.

Ao término do prazo de lancamento do inventario, SECAM-Inventarios inicia, no prazo
méximo de 3 (trés) dias uteis, processos administrativos no SEI que contenham
relatérios de bens em desuso (por 6rgdo gestor), de bens danificados (por 6rgéo
gestor) e das unidades patrimoniais e agentes com bens de uso exclusivo que nao

iniciaram o inventario ou lancaram-no parcialmente, todos extraidos do SISINVENT.
Em sequida, o chefe do SECAM submete os autos a apreciacéo do diretor da DIPAT.

Até, no maximo, 3 (trés) dias Uteis apds o encerramento da fase de lancamento do

inventario, o SECAM-CAAP inicia e conclui o envio de e-mails a todos os agentes

patrimoniais do PJERJ que sinalizaram, no SISINVENT, bens como ndo localizados, e

a eles solicita a disponibilizacdo, em até 5 (cinco) dias uUteis contados do envio do e-

mail, do(s) comprovante(s) de retirada daqueles bens efetuada pelo(s) o6rgao(s)

gestor(es).

12.8.1 Se, em resposta ao e-mail recebido, o agente patrimonial indicar gue o bem por ele

sinalizado no SISINVENT como ndo localizado foi achado em sua
unidade/subunidade, o SECAM-CAAP promove, no SISPAT, a sinalizacdo

necessaria para gue a lista de bens nao localizados, apresentada pelo SISINVENT,

nao venha mais a relacionar tal bem.
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12.8.2

12.8.3

12.8.4

12.9

129.1

12.10

12.11

Sempre que o agente patrimonial destinatario do e-mail apresentar comprovante de

retirada do bem, o SECAM-CAAP promove, no SISPAT, a atualizacdo de carga

patrimonial, que por sua vez reflete, automaticamente, na lista de bens nao

localizados apresentadas pelo SISINVENT.

Sempre que a resposta do agente patrimonial destinatario do e-mail for de

inexisténcia de comprovante de retirada do bem, o SECAM-CAAP salva o0 e-mail,

com todo o histérico, no formato pdf, e encaminha o arquivo, por e-mail, ao SECAM-

Inventarios.

O SECAM-Inventérios inclui todos os arquivos em um processo SE| de bens nao

localizados, e o0 envia, em até 10 (dez) dias Uteis contados do encerramento da fase

de lancamento do inventario, ao diretor da DIPAT e, posteriormente, & apreciacédo da
DIVPA.

Tao logo finalizada a fase de langamento do inventario, SECAM-Inventéarios extrai, a
partir do SISINVENT, amostra de unidades/subunidades com inventarios totalmente
lancados por agentes patrimoniais responsaveis naquela fase, para envio ao SECAM-
Fiscalizacdo, para providéncias quanto ao envio de equipes in loco para verificacdo
da existéncia (ou nao) fisica dos bens sinalizados pelos agentes patrimoniais no

inventario como “localizados”.

Aquela amostra é obtida automaticamente no SISINVENT, e deve conter 12% (doze
por cento) das unidades patrimoniais/subunidades de cada NUR, da 22 instancia, da
Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ) e dos 6rgaos

administrativos.

Ao término da fase de ratificagédo, o chefe do SECAM inicia processo administrativo
no SEl que contenha memorando com apontamento de eventuais inconsisténcias
identificadas pela equipe do SECAM-Fiscalizacdo na mencionada fase e relatorios

extraidos do SISINVENT, e o encaminha a apreciagéo do diretor da DIPAT.

Tao logo finalizada a fase de ratificacdo do inventario, SECAM-Inventarios extrai, a
partir do SISINVENT, relatérios dos bens em duplicidade, bens em divergéncia e

bens sem identificagcdo do patrimbnio, e solicita ao SECAM-Fiscalizacdo envio de
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equipes as unidades/subunidades patrimoniais para a regularizacdo patrimonial

necessaria.

12.12 Encerrada a fase de ajustamento do inventario, o chefe do SECAM inicia processo
administrativo no SEI que contenha memorando com informacdes relativas a
conclusdo dos trabalhos referentes ao inventario geral anual e relatérios, dentre
eles, o de bens néo localizados, extraido do SISINVENT, e o encaminha ao diretor
da DIPAT.

13 INDICADORES

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Nivel de satisfagcdo com o
atendimento prestado na

(Z de avaliages sinalizadas como “Otimo”

pelo SECAM-Fiscalizacéo

Central de Apoio aos e “Bom” + X avaliagdes) X 100 Semestral
Agentes Patrimoniais
Nivel de satisfacdo com o . o
. : (Z de avaliagbes sinalizadas como
atendimento local realizado Mensal

“Satisfatorio” + X avaliagdes) X 100

14 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

14.1 As

informacdes deste processo de trabalho séo geridas pela UO

(unidade

organizacional) e mantidas em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de

gestdo da informacdo documentada apresentada a seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE- %~ | CORRENTE - ~
IDENTIFICAGCAO ccD* SAVEL | ACESSO | \wMENTO RACAO PROTECAO | “50a70 DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Termo de Condicoes Eliminacéo na
Transferéncia de 034c | SECAM | Irrestito | PASTA | ANO/N° ¢ 6 anos ¢
h : apropriadas uo
Carga Patrimonial
Termo de
Responsabilidade | 3 4y | SECAM | Irestrito | PASTA | ANo/Ne | Condicoes 3 anos Eliminacgo na
Patrimonial (FRM- apropriadas uo
DGLOG-051-01)
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RETENGAO
(ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE- X CORRENTE - %
IDENTIFICACAO cCh* SAVEL ACESSO NAMENTO | RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)

Controle de Bens Condigbes Eliminacéo na
Patrimoniais (FRM- | 0-3-4b | SECAM | Irrestrito | PASTA | ANO/N° ¢ 4 anos yi
DGLOG-051-02) apropriadas uo
Termo de
Fiscalizagdo A . o Condigbes Eliminac&o na
Patrimonial (FRM- 0-3-4b SECAM Irrestrito PASTA ANO /N apropriadas 3 anos uo
DGLOG-051-03)

Legenda:

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

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos
Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacéo na UO — Procedimento- 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 Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

¢) Os dados lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

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

15

e Anexo 1 — Critérios para Definicdo do Agente Patrimonial Nato no SISPAT (Sistema

ANEXOS

de Controle Patrimonial);

, da Diretoria-Geral de Comunicacao e de Difusdo do

e Anexo 2 - Fluxo do Procedimento Cadastrar Agente Patrimonial Delegado em

Subunidade Patrimonial;

e Anexo 3

Delegado ou Temporario;

e Anexo 4 — Fluxo do Procedimento Reqularizar Unidade Patrimonial Extinta ou

- Fluxo do Procedimento Regularizar Novo Agente Patrimonial Nato,

Transformada;

e Anexo 5 - Fluxo do Procedimento Indicar Agentes Patrimoniais Temporarios;
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Efetivada;

Anexo 7 — Fluxo do Procedimento Realizar o Inventario Geral.
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ANEXO 1 - CRITERIOS PARA DEFINICAO DO AGENTE PATRIMONIAL NATO NO
SISPAT (SISTEMA DE CONTROLE PATRIMONIAL)

1) Nos Org&os Administrativos:

A - Havendo servidor com quaisquer dos cargos a seguir, este serd o agente patrimonial
nato, observando-se a ordem de prioridade. Se houver no mesmo 0rgao mais de um
servidor com cargo ou funcdo com a mesma prioridade, o sistema deve indicar o que por

mais tempo a ocupa naquela UP.

CC/FG SIMBOLO | PRIORIDADE

Chefe de Gabinete CG 1
Diretor-Geral DG 1.1
Assessor Geral DG 1.2
Secretério Geral DG 1.3
Diretor de Departamento DAS-08 1.4
Secretéario de Org&o julgador DAS-08 1.5
Secretério DAS-08 1.6
Assessor de Orgédo Julgador DAS-08 1.7
Diretor de Divisao DAS-07 1.8
Diretor de Divisao DAS-06 1.9

Assistente de Secretéario de Orgdo Julgador DAS-06 1.1.0
Assistente de Presidente de Camara DAS-06 11.1

Assessor |l DAS-08 2
Assessor |l DAS-07 2.1
Assessor | DAS-06 2.2

Secretério de Secdao DAS-06
Assistente VI DAI-06

Assistente VI CAI-06 4.1
Assistente V CAI-05 4.2
Assistente IV CAI-04 4.3
Assistente IlI CAIl - 03 4.4
Assistente Il CAl - 02 4.5

Sindico Regional CAl - 04 5

Base Normativa: Codigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGLOG-051 26 19 de 30




CONTROLAR RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL

B - Se ndo houver ninguém nos cargos ou func¢des acima, verificar-se-a a relacao a seguir,

observando-se as mesmas regras:

CC/FG PRIORIDADE
Responsavel Interdisciplinar pelos Assistentes Sociais da ETIC 7
Responséavel Interdisciplinar pelos Psicologos da ETIC 8

2) Nos Orgéaos Judiciais Oficializados:

A - Chefe de serventia judicial de 12 Instancia, com o simbolo CAI 06.

B - Gestor de cartorio unificado, com o simbolo DAS 06.

C- Outras designagbes com periodo aberto (se houver no mesmo 6rgdo mais de uma
pessoa com as designacgdes acima, o sistema retorna o de designagao mais recente).

D- Se houver no mesmo 6érgao mais de uma pessoa com as designacdes previstas e uma
delas estiver com periodo fechado, o sistema retorna o de designacdo com periodo

aberto.

E - CC/FG, nas mesmas regras dos 6rgaos administrativos.

Designado para Substituir Chefe de Serventia Judicial de 12 Instancia

Substituto Responséavel

Secretério da Direcdo do FOrum

Encarregado pelo Expediente

Encarregado da Central de Cumprimento de Mandados

Interventor

Responséavel por Setor Administrativo

Encarregado pelo Expediente (Onus TJ)

Assistente Il

Assistente I

Responsavel Interdisciplinar pelos Assistentes Sociais da ETIC

Responsavel Interdisciplinar pelos Psicologos da ETIC

Sindico Regional

Responsavel Administrativo do NAROJA

Base Normativa: Codigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGLOG-051 26 20 de 30




CONTROLAR RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL

2.1) EXCECAOQ: Gabinetes de Desembargadores:
A - O desembargador designa assessor para assumir a responsabilidade de agente

patrimonial nato do gabinete.

3) Nos Orgéos Extrajudiciais Oficializados:
A - RE com periodo aberto;

B - RE com periodo fechado.

Designado para Substituir Chefe de Serventia Judicial de 12 Instancia

Substituto Responséavel

4) CEJUSC - Centros Judiciarios de Solugbes de Conflitos e Cidadania:

Coordenador Administrativo

A - O sistema deve considerar como APN o funcionério lotado na unidade.
B - No caso de mais de um funcionario estar lotado no 6rgdo, com o mesmo cargo, O
sistema deve considerar o funcionario lotado h4 mais tempo para a condicdo de APN da

unidade
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ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO CADASTRAR AGENTE PATRIMONIAL DELEGADO EM SUBUNIDADE PATRIMONIAL

-9 Enwiar a carga
::: X patrimonial da
o Receber e-mail Executar o subunidade & o FRM
= = do agente cadastro por e EAE T aos-
= ] patrimonial meio do SISPAT oA
= = agentes patrimoniais
% w nato e delegado
5
w E
= §
g E Efetuar o Encaminhar o Ressalvar as
a E confronto com as FRM-DGLOG- discrepancias
=] @ existéncias fisicas 051-01 assinado encontradas
1 =2
z |2
'}
=
=]
=]
=
]
; L Bens encontrados
(=]
-
=
=
[=]
= Bens ndo
E ] encontrados pelo
& = agente patrimonial
E £ delega_dodurantea - Encaminhar os
Z g conferéncia Iniciar processo Anexar 0s —
g ; administrativo documgntos e
necessarios z
g | g & iretor da DIPAT
E | &
=
g Copia do FRM-DGLOG-051-01,ficha """ """ """
o individual de bem néo localizado, assim "
como de eventual TTCP assinado ou Com sugestio de
copia do inventério lancado em fase envio &
prapria do inventério geral DGSEI/DIVPA
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ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO REGULARIZAR NOVO AGENTE PATRIMONIAL NATO, DELEGADO OU TEMPORARIO

=

s Solicitar a relagdo Encaminhar, por

E de carga e-mail, o FRM-

= patrimonial ao DGLOG-051-01

r SECAM-CAAP assinado Praze de
o a devolugio de
o = 10 dias Uteis
g
=
o
I
=
B
=
=]
=]
=]
=
ol
o e Receber o FRM Registrar no SISPAT Bens foram encontrados Emitir Certiddo Encaminhar ao
=] §: DELOG051- Conferir o a transferéncia da corretaments de Bens agente patrimonial
F_i v 01 documento responsabilidade Patrimoniais por interessado via e-
E E patrimonial meio do SISPAT mail
- ]
5 =
=
=]
:
4
B
=
=
2
=
(=] =
H Havendo bens ndo
z encontrados pelo
3 agente patrimonial . Encaminhar os
g durante a conferéncia Iniciar processo I STEEA
e = administrativo w
= = documentos apreciacio do
3 g no SEI : g
2 w diretor da DIPAT
o o .
=2 2 EEEE T

=

T Cépia do FRM-DGLOG-051-01, ficha individual -

v de bem ndo localizado, assim como de eventual Com sugestio de

TTCP assinado ou copia de inventario langado envio a DIVPA para
em fase propria do inventdrio gerl ciéncia do fato
H . z . - ~ . 7 - .
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ANEXO 4 - FLUXO DO PROCEDIMENTO REGULARIZAR UP EXTINTA OU TRANSFORMADA

REGULARIZAR UP EXTINTA OU TRANSFORMADA

Receber e-mail do
agente patrimonial da
unidade/subunidade
patrimanial extinta ou
transformada

de carga patrimonial
para conferéncia

SECAMP-CAAP

Solicitando a relagao

Solicitar ao

SECAM-Fiscalizacin
envio de equipe 3
*| unidade/subunidade
patrimonial extinta ou
transformada

Na caso de transformagaa
da unidade patrimanial

Enviar e-mail para

@ primeiro agente

patrimenial nato da
unidade

Cadastrar a nova
unidade na SISPAT

Salicitanda designagio
de agente patrimonial
delegado

No havende traca da
responsabiidade
patrimanial

Funcionario da Equipe SECAM-Fisc

Havendo atroca da

Bens foram localizados
corretamente.

Preencher o
¥ FRM-DGLOG-05
1-03

Localizados bens que néo
estejam relacionades na

carga patrimonial da
unidade/subunidade

Relacienar na
FRM-DGLOG-05
1-02

Relacionar na

referido documento

as atividades
executadas

Colher a
assinatura dos
agentes
patrimaniais

patrimonial

na unidade/subunidade
patrimanial

Preencher o
FRM-DGLO-051

Assinar o
referida
documenta

Encaminhar ao
enderega
eletrénica

caap@tijus.br
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CONTROLAR RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL

ANEXO 4 - FLUXO DO PROCEDIMENTO REGULARIZAR UP EXTINTA OU TRANSFORMADA (CONTINUACAO)

REGULARZAR UP EXTINTA OU TRANSFORMADA (COMTINUACAQ)

Cdpiado FRM-DGLOG-051-01 ou FRM-DGLOG-
051-03, conforme o caso, ficha individual de
bem ndo localizado, assim como de eventual
Termo de Transferéncia de Carga Patrimonial

(TTCP) assinado ou copia de inventario

B
= Registrar no SISPAT
a2 Receber o FRM ) J A
: DGLOG 051 Canferir o a transferencia da
E - B documento responsabilidade
2 patrimonial
"
=
£ Informar a quem cabe
E Qu solicitar a aresponsabilidads
% retirada deles, se pelos bens da
o for o caso, a0 unidade/subunidade
E DGLOG/SEMOP transformada ou
2 extinta
=<

Bens foram encontrados

corretaments

Havendo bens ndo
encontrados pelo

E agente patrimonial Encaminhar os
2 durante a conferéncia | n|C|ar EIHE=SE Anexar autos &
o e 3 adm|n|strat|\.0 oem
- 1o SEI documentos apreciacao do
= diretor da DIPAT
o
b}
£ —
=]

Com sugestdo de
envio 3 DIVPA
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CONTROLAR RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL

ANEXO 5 - FLUXO DO PROCEDIMENTO INDICAR AGENTES PATRIMONIAIS TEMPORARIOS

- Encaminhar o processo
g administrativo de
H comodato ou cessao de
150 20 SECAM-CAAP
Com indicagso normal de Efetuar o cadastro da soliter o0
funcionérios unidade pattimonial ST
provisoria & dos envio de
agentes patrimoniais funcionario e local
temporario ¢ delegado
3 Sem indicaio de
g funciondrios na
2 processo
S administrativo Encaminhar os
H autos a apreciacdo
@ do diretor da
8 DIFAT
i
§ Com sugestaa para que os
g envie a0 argao gestor
2
E1
z
g 3
s (&
g |
AL+
a @' Relacionar os
g |8 bens localizadas
z E E na unidade
g &
=
g |
g
Encaminhar o
FRM-DGLOG-051
-02 assinado
8
Com sugestso de
envia 3
DGCOL/DIANE
Efetuar a andlise e a Solicitar 30 R
vinculagao des bens SECAM-fiscalizaqio a Proceder a0 e
fiscalizados na Elaborar o TTCP [ coleta de assinatura arquivamento ey
g unidade patrimonial dos agentes deste documento | | SPCSER L
@ praviséria a eles patrimaniais
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CONTROLAR RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL

ANEXO 6 - FLUXO DO PROCEDIMENTO REGULARIZAR CARGA PATRIMONIAL EM CASO DE TRANSFERENCIA FiSICA DE BEM(NS)
ENTRE UNIDADES/SUBUNIDADES PATRIMONIAIS JA EFETIVADA

Encaminhar ao
endereco eletronico
caap@tjrjjusbra
solidtacio de
regularizago da @rga
patrimanial

Informar os
itens

Agente Patrimonial

Numero de patrimdnio,

descrigdo do bemea

""" unidade/subnidade
patrimonial de destino

Prazo de 10 dias Gteis  ++ - - - Assinare
devolver o
TTCcP

REGULARIZAR CARGA PATRIMONIAL EM CASO DE
TRANSFERENCIA FISICA DE BEM(NS) ENTRE
SECAM-CAAP

UNIDADES/SUBUMID ADES PATRIMOMIAIS JA EFETIVADA

Sem divergéncia
dedescrigio ou
auséncia

Efetuar o confronto
da plaguetaea
descricio inbrmada

dao bem comos
dados do sistema

Divergéncia de
descricio ou

auséncia de plaqueta
deidentificagdo

Frovidenciar a
regularizagio
patrimonial do

Registrar a Encaminhar ao
Elaborar o 5
3 movimentacdo agente
Tice . A
solicitada patrimanial

Registrar a
confirmacio no
SISPAT

Proceder a0
arguivamento
deste
documento
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CONTROLAR RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL

ANEXO 7 - FLUXO DO PROCEDIMENTO REALIZAR O INVENTARIO GERAL

Conterda relatérios de bens am desuso (por
Grgio gestor), de bens danficados (par
Grgdo gestor) e das unidades patrimaniais e
X agentes com bens de uso exclusiva que ndo
Apds a publicagio do ini i Sri
Jptsa publacio do T iniciaram o inventérlo ou langaram-no
. oER) agentes responsaveis par bens parciaiments
3 ainda nio lancados
1] :
H M.
H
5 Realizar o e Iniciar, no prazo maximo
= = h, ’
= E'e::.a:': i:i::‘:z £ acompanhamenta ’(@\} Extrair relatério :n{(:(l:;lﬂa::,z de 5 (cinco) dias uteis,
1 e periddica das &) do SISINVENT R processas
grificos o administrativos no SEI
Na 79 dia atil anterior
4 data para térming do
perioda de langamenta
da inventario
patrimanial
g = Iniciar processe
o 3 adm\mslranve ne Encaminhar os autos G R0
= " SEl com sugestda de aprecia¢ao do diretor 50 d
< | g minuta de Avisa da DIPAT ik
E < diretor da DIPAT
g |z Presidencial
H ]
z2 | §
-]
H
H
H
3
F
e
£
2 Envias &
3 Administragio
H Superior
-
Unidades/subunidades patrimaniais que estao sem
agente patrimanial nato efou delegada e das
unidades/subunidades que estao com um anica
funcionaria na condigaa de agente patrimanial
3 nato e delagado
9
H
<
o
w : Solicitar
Extrair Py
providéncias a0
relatérios do agente/érgio
gy competente
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CONTROLAR RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL

ANEXO 7 - FLUXO DO PROCEDIMENTO REALIZAR O INVENTARIO GERAL (CONTINUACAOQ)

| Promaver, na SISPAT, a |
1 sinalizacao necessaria
.O
% o
5 |3 :
4 ol 0 e-mail apre o te tirada
E | - - W TGt comprovanes de co bem Pramover, no SISPAT,
8 w (Mﬁ}l E":’m GG allss @ retirada daqueles. P 2 atvalizagio de carga
" ot =4 todas o_s_agdent;sEm = bens efetuada pelo patrimonial
- . 3 dias Gtels apés o | PaMrimoniais do Em até 5 diag tteis érgéo gestor
encerramente da contados do emvie do
g fase de lancamento : e-mail
© doinventdrio  ......... '
=} .
= :
ﬁ Que sinalizaram,
=z no SISINVENT,
% bens come nia
£ localizados.
o
-4
g
N
E ‘[Salvzr o e-mail, com Encaminhar UIE ruiva,
. or e-mail, ac
= '[ todo o histérica SECAM-Inventirios
"
2
e Incluir tades as _ Enviar ac diretor da b4
H arquivos em um {@)‘\} DIPAT e, .6 ;\
é processo SEl de bens N posteriormente, & \__/)'J
i ndo localizados B apreciacao da DIVPA N
b] Em até 10 dias Gteis 2
" contados do
encerramento da fase
de lancamento do
inventario
H . z . H X . A H .
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CONTROLAR RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL

ANEXO 7 - FLUXO DO PROCEDIMENTO REALIZAR O INVENTARIO GERAL (CONTINUACAOQ)

Tac logo finalizada a
R fase de langamento do
inventirio

- Tac logo finalizada a

2 _ ) fase de ratificacio do ) Exctrair, a partir do SISINVENT,

g Extrair, a partir do inventario relatarios dos bens em

£ SISINVENT, amostra de duplicidade, bens em

2 (@) | e toimerse " [ secameen ST

% ( X . - A

5 ) [y a0 identificagdo do patriménio

o 2 patrimoniais responsaveis

naguela fase
o
<
=1
Z
E o - .
E " Providenciar envio de equipes in
] E loco para veri?_{gc&z dahenstén(ia Enviar equipes s
o H “”“‘ "ézl '5"3‘ Al unidades/subunidades
g 2 sinalizadus pelas agentes patrimeniais para a
u 5 patimoniais no inventrio come reqularizagio patrimanial
° = localizados’ necessaria
g | d
=
z
]
>
]
]
.4 -
a . contera memarando com informagdes
N Canterd memoranda com relativas i conclusio dos trabalhos
= apant?meml?dde Ff?em“"f : referentes ao inventario geral anual e
w Incansisténcias i en_tw |c|adas_pea relatéfios — dentre eles, o de bens nda
equipe do SZC";M-F'WIZ?D na localizaclos, extraido do SISINVENT
e mencionada fase e relatérios

= Ao témmino da fase extraidos da SISINVENT

3 deratificagdo . [

o

w

e

° Encerrada a fase

-..‘: de ajustamentodo - - - - - -- . Iniciar processa Encaminhar ao

5 . iventario L 7f administrativo no SEI diretor da DIPAT

Iniciar processo :;::crir;?.;‘szjz
administrative no SEI
..... diretor da DIPAT
. . s - . P Al .
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