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Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
PJERJ Equipe do Servico de Gestéo de Bens Diretor do Departamento de Diretoria-Geral de Contratos
Moveis, Iméveis e OcupagOes de Contratos e Atos Negociais (DECAN) e Licitagdes (DGCOL)

Terceiros (SEIMO)
IMPORTANTE: sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o controle e a execucdo dos processos
administrativos de doacdo, cessdo de uso e comodato de bens méveis declarados
disponiveis para alienacdo ou empréstimo transferidos para o Poder Judiciario do

Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), bem como para terceiros.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes ao Servigo de Gestéo
de Bens Moéveis, Imdveis e Ocupacdes de Terceiros, da Diretoria-Geral de Contratos e
Licitacbes (DGCOL/SEIMO), bem como prové orientacbes as demais unidades
organizacionais (UOs) que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a
vigorar a partir de 09/09/2022.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Transferéncia gratuita ou onerosa da posse, de um bem publico de
uma entidade ou Orgdo para outro, com a finalidade de que o
cessionério o utilize nas condi¢des estabelecidas no respectivo termo,
por tempo certo ou indeterminado.

Cessao de Uso

Empréstimo gratuito de coisas ndo fungiveis que se realiza com a

Comodato tradicdo do objeto.

Documento emitido pelos 6rgaos gestores, no qual séo relacionados 0s
bens colocados em disponibilidade por desuso, obsolescéncia,
irrecuperabilidade ou antieconomicidade.

Declaracao de
Disponibilidade

Ato pelo qual uma pessoa (doador) por liberalidade, transfere um bem

Doacéao R . :
& de seu patriménio para o de outra (donataria), que o aceita.
Donatério E aquele que recebe o bem doado.
~ Processo pelo qual o bem permanente é integrado ao patriménio do
Incorporacao
PJERJ.
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Avaliacdo Judicial

TERMO DEFINICAO
Peca escrita, fundamentada, de cunho técnico e especializado em
Laudo de mercado, de acordo com critérios estabelecidos pela CGJ, na qual os

peritos (no caso avaliadores judiciais) a partir de observacbes e
estudos por eles procedidos, registram como conclusdo da pericia a
determinacao do valor de um bem madvel ou imoével para fim judicial.

Lista de Baixa

Lista gerada por meio do SISPAT contendo
permanentes reservados para baixa.

relacdo de bens

Orgéo Gestor dos
processos de
doacéo, de
cesséo de uso e
de comotado

UO que manifesta a concordancia de recebimento de um bem ao
PJERJ ou na transferéncia de um bem para terceiro e fornece
documentos pertinentes a instrucao.

Processo
Administrativo

Eletronico (SEI)

Sistema informatizado de producao, gestdao de documentos e controle
de processos administrativos eletrdnicos no PJERJ.

Negocial ou Pacto
Juridico)

Sistema de
Controle de Conjunto de procedimentos informatizados, utilizado para o registro e
Imoveis e controle dos dados relativos as entidades, aos iméveis e aos
Convénios - convénios, constantes Nos processos.
SISIMOV
Sistema de
Controle Sistema informatizado que possibilita o registro de incorporacoes,
Patrimonial - movimentacdes e desincorporacdes de bens permanentes.
SISPAT

Expressdo genérica para designar os documentos firmados pela
Termo (Ato Administracdo Publica, de natureza unilateral, bilateral ou plurilateral,

gue estabelecem direitos e/ou obrigacdes ou, ainda, acbGes de
cooperacdo mutua, podendo referir-se a contratos, convénios, atos
negociais e outros acordos.

Termo de
Responsabilidade
de Aceitacdo de
Bens

Documento no qual o donatario escolhe e se compromete em receber
os bens disponibilizados em autos de processo especifico.

Termo de Vistoria

Documento emitido por Comissao de Vistoria com parecer conclusivo
sobre os bens colocados em disponibilidade, estabelecendo a sua
classificacao definitiva.

4 REFERENCIAS

e Lei Federal

n° 8.666/1993 Institui

normas para licitagbes e contratos da

administracao publica;
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e Lei 10.406/2002 - Cadigo Civil;

e Lei 14.133/2021 - Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos;

e Resolucdo TJ/OE/RJ n° 03/2021 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

e Resolucdo TJ/OE/RJ n° 10/2021 - Consolida e disciplina as nhormas gerais sobre a

gestao patrimonial dos bens mdéveis no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio

de Janeiro (PJERJ).

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Diretoria-Geral
de Contratos e Licitagbes
(DGCOL)

Analisar os processos referentes a transferéncia de bens

moveis.

Equipe do Servico de
Gestao de Bens Moveis,
Iméveis e Ocupacoes de

Terceiros, da Diretoria-
Geral de Contratos e
Licitacbes
(DGCOL/SEIMO)

Manter atualizado o cadastro no SISIMOV;

instruir e analisar os processos referentes a transferéncia
de bens moveis, na qualidade de agente administrativo.

Comissao de Vistoria

Proceder a verificacdo da disponibilidade e a classificacao

definitiva do material;
atestar baixa definitiva dos bens.

Administracdo Superior

Autorizar a transferéncia de bens moveis.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Podem se candidatar as doa¢bes do PJERJ todas as pessoas juridicas de direito
publico e as de direito privado, cujo fim principal consista em atividade de relevante

valor social. Aos empréstimos, além dos citados anteriormente, podem ainda se

candidatar as pessoas fisicas (no caso de delegatarios).
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6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

O SEIMO divulga na intranet: Institucional — Diretorias Gerais — DGCOL — DECAN -
DIANE os documentos necessarios para o recebimento de doacao e de empréstimo de

bens moveis a terceiros (Anexo 1).

Quando o pedido de doacéo efetuado pela instituicdo/6rgdo néo indicar o quantitativo e
as especificacdes dos bens, o SEIMO solicita as referidas informacfes formalmente ao

requerente, objetivando dar prosseguimento a solicitacao.

No caso de pedido de doacgédo de veiculo e o pedido estiver cumulado com outros bens,
€ autuado pelo SEIMO um processo autbnomo para prosseguir com a tramitacdo em
separado dos outros bens, devendo o processo de doacdo de veiculo seguir no

processo original.

Caso a documentacao ainda nao tenha sido enviada, esteja incompleta ou vencida, o
SEIMO solicita ao requerente que este envie ou complemente o necessario e concede

um prazo de 20 (vinte) dias para manifestacéo, a contar da ciéncia da comunicacao.

N&o havendo a manifestacdo do requente no prazo estipulado, o SEIMO reitera a
comunicacdo e aguarda por mais 10 (dez) dias, a contar da ciéncia da
instituicdo/érgao.

Caso a reiteracdo nao seja atendida, o SEIMO encaminha a DGCOL para ciéncia e

determinacdes.

Autorizado arquivamento, SEIMO comunica ao solicitante ou donatario indicado,
quando necessario, promove as anotacdes cabiveis no SISIMOV e encaminha ao
Departamento de Patrimbénio e Material da Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/DEPAM), para ciéncia e inclusdo do bem na lista de disponibilidade, se for o

caso, e ap0s 0s autos seguem para arquivamento.

Caso seja formalizado o Termo de Doacao e por motivos particulares o donatario nédo
retirar os bens, a referida instituicdo podera ser impedida de receber doacdo deste
Tribunal pelo prazo de 02 (dois) anos, conforme determinagdo da Administracdo

Superior, excluindo-se desta sancéo os 6rgaos publicos.

6.10 Os bens recebidos pelo Poder Judiciario séo oriundos de:
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6.11

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 érgaos externos, pessoas fisicas

ou juridicas.

Nos casos de doacbes andnimas, ndo sao formalizados termos de bens maéveis.

6.11.1 O valor estimado para bens oriundos de doac¢des andnimas € fixado pelo 6rgao

gestor do bem.

6.12 Quando houver pacto juridico anteriormente formalizado que propicie a
doacdo/cessdo de bens ou comodato, na forma do Paragrafo Unico do Artigo 11, da
Resolucdo TJ/OE/RJ n° 28/2015, ficam dispensadas a autorizacdo e a formalizacdo
de Termo de Doacdo/Cessao de Uso/Comodato, com excecédo de veiculos.

6.13 Nos casos em que a cesséo de uso ou o comodato tiverem completando ou atingindo
0 prazo maximo de 60 meses, é autuado novo processo para a renovacao do termo,
conforme entendimento da Administracéo Superior.

6.14 O quadro a seguir exemplifica os tipos de bens que cada érgéo gestor patrimonial €
responsavel:

ORGAO GESTOR TIPO DE BENS

Departamento de Patrimbnio e Material, da
Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DEPAM)

Materiais de Escritério.

Departamento de Transportes, da Diretoria-
Geral de Logistica (DGLOG/DETRA)

Veiculos Automotores.

Departamento de Engenharia, da Diretoria
Geral de Logistica (DGLOG/DEENG)

Material de Construgéo, Equipamentos etc.

Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacéao de Dados (DGTEC)

Equipamentos de Informética.

Departamento de Seguranca Eletronica e de
Telecomunicag0Oes, da Diretoria-Geral de Equipamentos de Telecomunicacodes.
Seguranca Institucional (DGSEI/DETEL)
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ORGAO GESTOR TIPO DE BENS

Departamento de Saude, da Diretoria-Geral
de Gestéo de Pessoas (DGPES/DESAU)

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

Museu da Justica - Centro Cultural do Poder
Judiciario da Diretoria-Geral de Comunicacao |Material Bibliografico, Bens Moveis (livros,
e de Difusdo do Conhecimento vitrines etc.)

(DGCOoM/CCMJ)

Equipamentos Médicos, remédios etc.

7 DA TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS A TERCEIROS

7.1 Por Doacgéo

7.1.1 O SEIMO recebe a solicitagdo da doacdo e, caso ndo esteja autuada, procede a

devida autuacéo e cadastra os dados do processo administrativo no SISIMOV.
7.1.2 Encaminha a DGCOL para autorizar o prosseguimento da doacéo.

7.1.3 Nao autorizado, o SEIMO cancela o registro no SISIMOV, promove as comunicagdes

necessarias e arquiva o processo.

7.1.4 Autorizado o prosseguimento, encaminha os autos aos 6rgdos gestores dos bens e

ao DEPAM para verificar disponibilidade de bens e adocao das medidas cabiveis.

7.1.5 No caso de nao haver bens na Lista de Disponibilidade, a DGCOL autoriza o
arquivamento do processo e remete ao SEIMO para cancelar o registro no SISIMOV,

promover as comunicagfes necessarias e arquivar 0 processo.

7.1.6 Havendo disponibilidade de bens, o SEIMO verifica a documentacdo do donatario e,

caso nado haja ou esteja incompleta, procede de acordo com os itens 6.5 a 6.8.
7.1.7 O SEIMO promove a instrucao e remete a DGCOL para autorizar a doacgéo.

7.1.8 Na&o autorizada, o SEIMO procede conforme item 6.8.
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7.1.9

7.1.10

7.1.11

7.1.12

Autorizada, encaminha ao Diretor do Departamento de Licitacdes e Formalizacdo de
Ajustes, da Diretoria-Geral de Contratos e Licitacbes (DGCOL/DELFA) para

formalizacdo do Termo de Doagéao.
O SEIMO registra os dados do termo assinado no SISIMOV e cancela o cadastro.

Encaminha o processo ao (s) 6rgao (s) gestor (es) para providenciar a entrega dos
bens e a via do Termo de Doacédo ao donatario, juntar o recibo de entrega do Termo
aos autos e remeter os autos ao Servico de Cadastro e Fiscalizacdo de Materiais

Permanentes, da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SECAM) para arquivamento.

Caso o donatario ndo devolva os termos assinados, o SEIMO solicita a entidade sua
devolucéo ou a desisténcia do pedido, encaminha os autos a DGCOL, requerendo a
Administracdo Superior a revogacdo da autorizacdo, bem como remete ao 6rgao
gestor para ciéncia e ao SECAM para incluséo dos bens na Lista de Disponibilidade,

guando for o caso, e arquivamento dos autos.

7.2 Por Empréstimo

7.2.1

71.2.2

7.2.3

7.24

7.2.5

7.2.6

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

os documentos constantes no Anexo 1.

Caso nao esteja autuado, o SEIMO procede a autuagado do processo administrativo e
cadastra os dados no SISIMOV.

Caso a documentacéao esteja incompleta, SEIMO procede conforme os itens 6.5/6.6.

Atendidas as solicitacdes e estando a documentacédo completa, encaminha ao 6rgao
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 cabera a

manutengao e os insumos dos bens em empréstimo.

Encaminha o processo para o DEPAM ratificar listagem encaminhada pelo 6rgao

gestor e anexar listagem final dos bens.

Apds a juntada da listagem final de bens, o SEIMO encaminha o processo a DGCOL

objetivando colher a autorizacdo da Administracdo Superior.
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7.2.7 No caso de indeferimento ou néo interesse do 6rgao gestor, os autos sao devolvidos

a DGCOL para as determinacgdes.

7.2.8 SEIMO comunica ao solicitante o indeferimento ou a falta de interesse do érgao

gestor, promove anotac¢des, da ciéncia aos gestores, dependendo do caso, e arquiva

0S autos.

7.2.9 Autorizado, encaminha o processo para o DELFA para formalizacdo do termo proprio.

7.2.10

7.2.11

7.2.12

7.2.13

7.2.14

7.2.15

Apés formalizacdo do termo, o SEIMO registra os dados do termo no SISIMOV,

encaminha uma via original ou copia do termo ao solicitante, bem como remete o
processo ao 6rgdo gestor e ao SECAM para ciéncia e, ap6s, 0s autos sao

devolvidos ao SEIMO para acautelar no setor.

Quando se tratar de empréstimo ao delegatario e/ou responsavel pelo expediente da
serventia extrajudicial, os autos sao remetidos a Corregedoria Geral da Justica para

ciéncia.

Caso o DELFA informe que instituicdo ou 6rgdo ndo devolveu os termos assinados,

o SEIMO solicita a entidade a devolucdo dos termos ou a desisténcia do pedido.

N&o havendo manifestacdo do interessado, encaminha os autos a DGCOL para

colher da Administracao Superior a revogacéo da autorizacao.

SEIMO promove as devidas comunicagfes, cancela cadastro no SISIMOV e
encaminha ao 6rgdo gestor para retorno dos bens a lista de disponibilidade, se

necessario, e para arquivar 0s autos.

Caso o0 bem seja devolvido antes do término do prazo estabelecido no Termo de
Cesséao de Uso ou Comodato, os autos sdo encaminhados a DGCOL para colher da

Administracdo Superior a revogacao do termo e ao 0rgao gestor para ciéncia.

7.3 Prorrogar e Renovar Empréstimo

7.3.1 O procedimento deve ser iniciado com antecedéncia minima de 120 (cento e vinte)

dias ao vencimento do termo.
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7.3.2

7.3.3

7.3.4

7.3.5

7.3.6

7.3.7

7.3.8

7.3.9

Cabe ao SEIMO monitorar o vencimento de todos os empréstimos a terceiros por

meio de relatério extraido do SISIMOV.

SEIMO indaga ao terceiro se existe interesse na prorrogacao e/ou renovacdo do

empréstimo.

Havendo o interesse do terceiro, SEIMO indaga ao 6rgao gestor do bem sobre o
interesse na prorrogagéo ou renovagdo do empréstimo, bem como solicita informacéo

guanto ao prazo, a quem cabe a manutencéo e os insumos dos bens, se for o caso.

Havendo interesse, o SEIMO encaminha ao DEPAM para ratificar os bens e anexar a

lista final atualizada.

No caso da prorrogacdo, o SEIMO instrui os autos com a documentacédo do Anexo 1.
Caso a documentacao esteja incompleta, procede conforme os itens 6.5/6.8.
Estando completa, procede a partir do item 7.2.6.

No caso de renovacao, o SEIMO extrai as pecas necessarias para autuacdo do novo

processo e anexa aos novos autos.

7.3.10 SEIMO cadastra no SISIMOV 0 novo processo e o instrui com os documentos do

Anexo 1.

7.3.11 Caso nao haja interesse na prorrogacdo ou renovacao por parte de terceiros, o

SEIMO registra no SISIMOV, remete ao 0rgdo gestor para ciéncia e providéncias

cabiveis e, apos, recebe em devolucdo para arquivar 0s autos.

7.3.12 Caso nao haja interesse na prorrogacdo ou renovacao pelo 6rgdo gestor ou pela

Administragéo Superior, 0 SEIMO procede de acordo com o item 7.2.7 e 7.2.8.

7.4 Modalidade Leildo

7.4.1 SEIMO recebe o processo do 6rgédo gestor com os documentos abaixo relacionados
contendo ainda informacao do quantitativo do (s) lote (s) com seu (S) respectivo (S)
valor (es):
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o Declaragao de Disponibilidade;

o Termo de Vistoria (da Comisséo de Vistoria);

o Valor do Bem;

o Lista de Baixa (exceto material de consumo).
7.4.2 Cadastra o processo administrativo no SISIMOV.

7.4.3 No caso de auséncia de algum documento indicado no item 7.4.1, encaminha os

autos ao DEPAM para complementacao.

7.4.4 O SEIMO promove a instru¢cdo e encaminha a DGCOL para autorizar a instauracao

de procedimento licitatério na modalidade leil&o.

7.4.5 Apo6s o procedimento licitatério, caso a licitacdo do leildo seja deserta ou fracassada e

seja determinada a reavaliacdo dos bens, o0 SEIMO procede conforme item 7.4.4.

7.4.6 Caso ndo haja reavaliacdo dos bens, o SEIMO recebe 0 processo para anotacdes
cabiveis e 0 encaminha ao DEPAM para finalizacéo.

7.4.7 No caso da homologacao da licitacdo, o SEIMO recebe os autos e promove 0s

registros necessarios dos dados no SISIMOV.

7.4.8 Encaminha o processo ao 6rgdo gestor para providenciar a entrega dos bens e,

apos, remete ao DEPAM para finalizagéo.

8 DA TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS DE TERCEIROS AO PJERJ

8.1 Procedimentos para Recebimento de Bens Mdveis

8.1.1 O SEIMO recebe documento com o oferecimento do bem e, caso o documento nao
esteja autuado, procede a devida autuacdo e cadastra os dados do processo
administrativo no SISIMOV.

8.1.2 Anexa aos autos copia do Termo do Pacto Juridico ja firmado em que esteja prevista

a doacdao, cessdo de uso ou comodato, conforme item 6.12.
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8.1.3

8.1.4

8.1.5

8.1.6

8.1.7

8.1.8

8.1.9

Encaminha o processo administrativo para o 6rgado gestor verificar o interesse pela
utilizacdo do bem e informar, no caso de empréstimo, sobre o prazo de permanéncia,
as condicbes de manutencdo e outros esclarecimentos que considerar necessarios,

objetivando constar do respectivo termo ou de anotacbes em sistema proprio.

Caso nao haja interesse no recebimento do bem, o SEIMO submete a DGCOL 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 devolucéao.

Comunica ao terceiro, apés a decisdo da DGCOL, sobre a impossibilidade do

recebimento do bem.

Procede a atualizacdo do SISIMOV e encaminha o processo administrativo ao érgao
gestor competente para a devolucao do bem e/ou para comunicagdo a diretoria do
fébrum nas comarcas, apos, remete os autos ao DEPAM para ciéncia, com posterior

retorno ao SEIMO para anotacdo e arquivamento.

No caso da confirmacdo da aceitacdo do bem pelo 6rgdo gestor, encaminha o
processo ao DEPAM para ratificar e anexar a lista final dos bens para formalizagéo de
termo proprio ou para as anotacdes pertinentes, no caso da existéncia de pacto

juridico anteriormente formalizado com este PJERJ.
SEIMO verifica a documentacéo do terceiro, conforme Anexo 1.

Caso a documentacao esteja incompleta, procede conforme item 6.5 e 6.6.

8.1.10 Nos casos em que a documentacdo ndo seja complementada, o SEIMO remete a

DGCOL para determinagbes, promove anotagcdes no SISIMOV, comunicac¢des

cabiveis e arquiva os autos.

8.1.11 O SEIMO instrui o processo administrativo e encaminha a DGCOL para colher a

autorizacdo da Administragao Superior.

8.1.12 Apébs formalizacdo do termo, o SEIMO cadastra os dados decorrentes do termo ou

da anotacao oriunda de pacto juridico no SISIMOV.
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CONTROLAR TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS

8.1.13 Encaminha uma via original/copia do termo ou comunica a anotacdo da cessdo a

entidade.

8.1.14 Encaminha o processo administrativo ao érgao gestor e, posteriormente, ao DEPAM

8.2

8.2.1

8.2.2

8.2.3

8.2.4

8.2.5

8.2.6

8.2.7

8.2.8

8.2.9

para promover as medidas cabiveis e arquivamento.

Prorrogar e Renovar Termos de Bens Recebidos pelo PJERJ

O procedimento deve ser iniciado com antecedéncia minima de 120 (cento em vinte)
dias ao vencimento do termo, exceto para 0S casos previstos no item 6.12, cujo prazo

é de 60 (sessenta) dias de antecedéncia minima.

Cabe ao SEIMO monitorar o vencimento dos termos por meio de relatério extraido do
SISIMOV.

O SEIMO indaga ao 6rgao gestor se existe interesse na prorrogacdo e/ou renovagao

do empréstimo.

Nos casos previstos no item 6.12, consulta a UO pertinente quanto a

prorrogacao/renovacédo do pacto juridico.

Em caso positivo, registra as anota¢des no SISIMOV e encaminha 0s autos ao 6rgao
gestor para ciéncia e providéncias e, apés, solicita o retorno ao SEIMO para sobrestar

0S autos no setor.

Em caso negativo a prorrogacdo/renovacdo do pacto juridico, o SEIMO procede

conforme item 8.1.4 a 8.1.6.

Havendo o interesse do 6rgao gestor, o SEIMO indaga ao terceiro sobre o interesse

na prorrogagao ou renovacgado do empréstimo.

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

bens e anexar a respectiva lista atualizada.

No caso da prorrogacéo, o SEIMO instrui os autos e procede a partir do item 8.1.8.

8.2.10 No caso de renovagao, autua Nnovo processo e anexa copias necessarias.
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CONTROLAR TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS

8.2.11 Cadastra no SISIMOV 0 novo processo, instrui 0s autos e procede a partir do item
8.1.8.

8.2.12 Caso néo haja interesse na prorrogacdo e/ou renovagao por parte do terceiro, o
SEIMO registra no SISIMOV, remete ao 0rgdo gestor para ciéncia e providéncias

cabiveis.

8.2.13 Caso nao haja interesse na prorrogagao e/ou renovacgao pelo 6rgéo gestor, o SEIMO
procede de acordo com os itens 8.1.4 a 8.1.6.

9 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

9.1 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 Aplicacao.

10 ANEXOS
e Anexo 1 — Relacdo de Documentos Necessarios para Instrucdo de Processos para

Transferéncia de Bens Moveis;

e Anexo 2 — Fluxo do Processo de Trabalho Transferéncia de Bens Mdéveis a Terceiros

por Doacéao;

e Anexo 3 — Fluxo do Processo de Trabalho Transferéncia de Bens Méveis 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 Transferéncia de Bens Méveis a Terceiros

pela Modalidade Leiléao;

e Anexo 6 - Fluxo do Processo de Trabalho Recebimento de Bens Moéveis;

e Anexo 7 - Fluxo do Processo de Trabalho Prorrogar/renovar Termos de Bens
Recebidos pelo PJERJ.
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CONTROLAR TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS

ANEXO 1 — RELACAO DE DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA INSTRUCAO DE
PROCESSOS PARA TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS

ORGAO PUBLICO

a) Ato de nomeacéao do representante legal;

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

c) CPF e Identidade, do representante legal,

d) Ato de Delegacdo, 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 Cartorio de Registro de Pessoas
Juridicas;

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

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

CNPJ atualizado;

Declaracéo de utilidade publica (se possuir);

Breve relatorio 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 copia da ficha individual no Sistema de Transporte;

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

3 - a documentacdo solicitada € necessaria para instrugcdo 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 declaracao de propriedade com o valor estimado.
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CONTROLAR TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS

ANEXO 2 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS A TERCEIROS POR DOACAO
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Autuado Encaminhar a
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Recsber pedido

ara verificar

autorizar E
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prosseguimento
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B
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CONTROLAR TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS

ANEXO 3 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS A TERCEIROS POR EMPRESTIMO

Solicitacio
autuada?

Solicitagio
Receber pedido ndo autuada

(SEIMO)

POR EMPRESTIMO

Autuar
processo

Solicitagio autuada

Cadastrar os

dados do

processo no
SISMOV

TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS A TERCEROS

Documentagio
incompleta

Documentaciq
ndo ests ok

Documentagid
n&o estd ok

Solicitar Reiterar

Comunicaio

documentos

Documentacio Documentagio Documentagio
completa ok ak

Remeter &
DGCOL para
determinacdes

Proceder as
anotacdes &
arquivamento
(SEIMO)

Ha interesse no
empréstimo Encaminhar 3
DEPAM pf

ratificagio

anexar a Lista

Remater 3 DGCOL p/
colher assinatura da
Administracao
Superior

Encaminhar ao Orgao
Gestor

Apss juntada de

- Apés ajuntada da
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o empréstimo

1doanexod

TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS A TERCEIROS POR EMPRESTIMO
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DGCOL para
determinagdes

Remeter an DELFA
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de terma

Bem devolvido antes
do términe do prazo
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Termo de Cassao de
Usa ou Comodato

Camunicar ac
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anotagbes e

encaminhar 20 0G

sol Arquivar os

autos

Sem manifestagio d
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Termao sem olicitar
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termo assinado
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edido

—>

Encaminhar 3 DGCOL para

calher da Administracio

Superior a revogagao da

termo e ac orgac gestor
para ciéncia

Encaminhar as autos &
DGCOL para colher da
Administragia Superior
a revagagia da
autorizacio

Promover as
devidas

comunicagdes

Apss formalizaio

Enviar via de terma ao
solicitante, remeter ao
06 & a0 SECAM para
ciéncia & retorno para

acautelar no setor

Termo
assinada

Registra o5
dados no
SISIMOV

Quando se tratar de empréstimo ao delegatério e
Jou responsavel pelo expediente

da serventia extrajudicial, os autos sio remetidos &

Corregedoria Geral da Justica para ciéncia.

Cancelar cadastro no
SISIMOV & encaminha ao
6rgo gestor para
retoma dos bens 4 lista
de disporibilidade, se

necessario

Arquivar os
autos

Base Normativa:

Ato Executivo 2.950/2003

Caodigo:

RAD-DGCOL-009

Reviséo:

01

Pagina:

16 de 20




CONTROLAR TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS

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

Indagar a terceiros
sobre o interesse

na prorogagao
elou renovagdo do
empréstimo

PRORROGAR E RENOVAR EMPRESTIMO

Com Indagar a0 Orgdo Com Sem Extrair pegas

Encaminhar ao

i G : : :
b [\ ECTE interesse | DEPAM para ratificar prorrogagio necessérias & Cadastrar no
Pyl os bens e anexar autuar nove sIsiMOV
PrOMOIOGS0TNOND) lista atualizada
G0 do empréstimo processo
Com prarragacio
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2 3 evalver a
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dacumentacao —c R = Fupi
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E Documentagdo
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& 4)(
[
=
o]
= 1do Anexa 3
g
o
g
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w Renovacio i Cadastrar no Instruir com os
= G necessarias para Anexar aos
= = ) . SISIMOV o documentos
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e NOVO Processo do Anexo 1
4 processo
&
=] .
= Sem interesse na

prorrogacdo ou

renovacao por Remeter a0 drgdo Receber em

parte de terceiros Registrar no gestor para ciéncia devolugdo para

SISIMOV e providéncias arquivar os
cabiveis autos
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CONTROLAR TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS

ANEXO 5 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO TRANSFERI:ENCIA DE BENS MOVEIS A TERCEIROS PELA MODALIDADE
LEILAO

Laildo Encaminhar ao Orgao

Instruir os autos e

Registrar os

Encaminhar ac P hamalogada Geslor para enlrega
s Storzar nateurscis e (G Sismov dos bari  opl s
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1
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CONTROLAR TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS

ANEXO 6 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO RECEBIMENTO DE BENS MOVEIS

Encaminhar ao
argéo gestor para
verificar interesse
pela utilizagdo do

bem

Receber Documento Anexar copia do

documento com autuado o Cadastrar no termo do pacto
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dos bens

Documenta
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Autuar
processo

RECEBIMENTO DE BENS MOVEIS
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sobre impossibilidade Atualizar bfm e/ou comu‘nicaré SEIMO para
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ANEXO 7 - ELUXO DO PROCESSO DE TRABALHO PRORROGAR E RENOVAR TERMOS DE BENS RECEBIDOS PELO PJERJ

Indagar a0 Orgdo Interesse do | Indagar ao terceiro Interesse do
Gestor ointeresse 6rgao gestor | sobre o interesse terceiro
i prorogagio ou
renovagdo do
empréstimo

Encaminhar os
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Solicitar o retomo
a0 SEIMO para
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PRORROGAR E RENOVAR TERMOS DE BENS RECEBIDOS PELO PJER]
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Aualizar
SISIMOV

Base Normativa: Codigo: Revis&o: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGCOL-009 01 20 de 20




