AND CONTROLAR RECEBIMENTO DE BENS DE INFORMATICA EM DOACAO ‘
PIER] DO CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA e

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

CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @ @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Atendimento e Suporte ao Usuario
da Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo (SGTEC/DEATE) e a Divisdo de Equipamentos de
Tecnologia da Informac&do da Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacgdo (SGTEC/DIETI) e demais
unidades que apresentem interfaces com esse processo de trabalho. Tem o objetivo de estabelecer
critérios e procedimentos para o recebimento de bens de informdatica em doag¢do do Conselho

Nacional de Justica (CNJ), passando a vigorar a partir de 05/09/2025.

DEFINIC@ES&

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERI.

o
REFERENCIAS “19

e Resolugdo TJ/OE n210/2021 — Consolida e disciplina as normas gerais sobre a gestdo
patrimonial dos bens méveis no dmbito do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro

(PJERJ).

e Resolugdo CNJ n? 100/2009 — Dispde sobre a comunicagdo oficial, por meio eletrénico,

no ambito do Poder Judiciario, e da outras providéncias.

e Ato Executivo TJ n? 47/2025— Delega as competéncias que menciona.

e Resolucdo CNJ n2210/2015 - DispGe sobre procedimentos de transferéncia de bens do
Conselho Nacional de Justica, em atendimento ao projeto “Modernizacdo da

Infraestrutura da Tecnologia da Informacdo no Poder Judiciario”.

RESPONSABILIDADES GERAIS %g

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Gabinete
(GABPRES)

da Presidéncia o ) )
e Receber oficio do Conselho Nacional de Justica (CNJ);
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FUNGAO RESPONSABILIDADE

e dar ciéncia a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagdo
(SGTEC) quando instruir processo, a partir de recebimento de

oficio do CNJ informando sobre doagdes;

e Tomar conhecimento prévio dos termos dos contratos
celebrados pelo CNJ, que destinam bens ao PJERJ, para o seu

‘ . correto acompanhamento e execugao;
Secretaria-Geral de Tecnologia

da Informagio (SGTEC) e receber o processo administrativo, instaurado pelo GABPRES e

o encaminha ao Departamento de Atendimento e Suporte ao
Usudrio da Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacao
(SGTEC/DEATE).

e Encaminhar o processo administrativo para a Divisdao de

Departamento de Atendimento . . ~ .
P Equipamentos de Tecnologia da Informacgao da Secretaria-Geral

S t Usuario d
€ »>uporte ao suario - aa de Tecnologia da Informacgdo (SGTEC/DIETI);

Secretaria-Geral de Tecnologia

da Informagio (SGTEC/DEATE) e encaminhar os autos ao (GABPRES) para aguardar o

recebimento do Termo de Doacdo.

e Analisar o oferecimento do CNJ de acordo com a politica

adotada pela Administracao Superior;

Divisdo de Equipamentos de A o
e elaborar o cronograma de distribuicdo com base nas diretrizes

Tecnologia da Informagao da . . ~ .
g ¢ estabelecidas pela Administragdo Superior;

Secretaria-Geral de Tecnologia

- e cadastrar o processo no Sistema de Controle de Equipamentos
da Informagdo (SGTEC/DIETI) P quip

e Contratos (EQUIPAMENTOS);

e classificar e distribui os bens.

e Executar teste amostral em 10% dos equipamentos de menor

porte e 100% dos equipamentos de maior porte;
Comissao de Recebimento
e emitir Termo de Recebimento Provisério (FRM-SGTEC-041-11)

e Relatério de Avaliacdo Técnica (FRM-SGTEC-039-02).

e Realizar agendamento para a entrega dos equipamentos de

Divisio de Almoxarifado, da informatica;
Secretari-Geral de Logistica|e comunicar a SGTEC a data agendada para entrega dos
(SGLOG/DIALM) equipamentos de informatica;

e receber os equipamentos de informatica.

5 CONSIDERAGOES GERAIS

5.1 A comunicac¢do entre o Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ) e o Conselho Nacional

da Justica (CNJ) se da, preferencialmente, por meio do Sistema de Malote Digital. Quanto ao envio
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dos docum

entos pelos Correios somente ocorre se o PJERJ solicita justificadamente, conforme

resolucdo CNJ n2 100/2009.

5.2 Os docume
Malote Digi

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

ntos necessarios para o processo de trabalho de recebimento de bens em doacao, via
tal para o Comité Gestor de Doagdes — CNJ, sdo os seguintes:

Oficios;

Portarias (designacdo da Comissdo de Recebimento e Fiscal);

Termo de Recebimento Provisério de Equipamentos;

Relatérios de Avaliacdo Técnica — RAT;

Notas Fiscais de Remessa;

Termo de Doacdo devidamente assinado;

Relatério Mensal de Uso de Assisténcia Técnica.

5.3 Pormenores do processo de trabalho estdo descritos no Plano de Atividade Detalhada.

6  GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA * ] <

As informaco

de acordo co

es deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo corrente,

m a tabela de gestao da informagdo documentada apresentada a seguir:

. RETENGAO (ARQUIVO A
- CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- - DESTINACAO
IDENTIFICACAO * < ACESSO = PROTECAO | CORRENTE — PRAZO DE
CCD SAVEL NAMENTO RACAO GUARDA NA UO**) FINAL
Processo administrativo Disco rigido | Namero do Controle de SGCON/
de recebimento de 0-3-3-1-3b SGTEC Irrestrito Acesso / Em tramite
= Nuvem processo DEGEA***
doacdo de bens Backup
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Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
*** SGCON/DEGEA = Departamento de Gest&o de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:
a) Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGCON/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo
Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.
) Os dados langados no Sistema Corporativo sado realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protegdo e o
descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter
Rotinas de Armazenamento de Copias de Segurancga de Dados.
I . .
= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
'_l_ @] Elaborado por: Equipe da Divisdo de Equipamentos de Tecnologia da Informacdo (DIETI)
Aprovado por: Diretor do Departamento de Atendimento e Suporte ao Usuario (DEATE)
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-
7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ﬁ

7.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — TRATATIVAS PARA O ACEITE DOS BENS DOADOS

TRATATIVAS PARA O ACEITE DOS BENS DOADOS

Secretirio-Geral

Secretirio-Geral

GABPRES GABPRES i o SeTEe DEATE DIETI
R . . Analisar o
o Receber processo Encaminhar & Encaminhar para g
Receber oficio Instaurar processa instaurado DEATE DIETI ofereng::\to do

Ha interesse na
doacda?

DIETI

DIETI

GAEPRES

GABPRES

DEATE

DEATE

Registrar o5 autas

)

Encaminhar os

autos ao GABPRES Receber os autos

Encaminhar oficio
para o CMJ

Receber autos do
GABPRES

Encaminhar a DIALM

para recebimento

das bens

DEATE

DEATE

Informar nos autos
o n3o recebimento
dos bens

1

Devolver ao

GABPRES J
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7.2

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — RECEBIMENTO DE BENS DOADOS

RECEBIMENTO DE BENS DOADOS

DmLM DIALM DMLM DlALM DIALM DI»\LM DIET] DIALM Cn DL
recebimento
Realizar as Elaborar Encaminhar ao . .
Agendar entrega Comunicar a DIETI Receber os bens e Juntar as autos verlﬁca;aes cronagrama de DIETI quantitativa AE AL 0
check-list hrh e amostral
necessarias distribuicio de equipamentos

Comissao de
recebimento

Aumenta a
quantidade
testada

Camissdo de Comissao de
recebiments recebimenta

Comissao de
recebimenta

Comissdo de
recebimenta

DEATE

Juntar aos autas o Verificar

Ha falha na

amaostra inicial?

L™
’l FRM-SGTEC-033-01 especificagdes

I

Untar aos autas o
relatario

I

Ernitir terme de
recebimento

Encaminhar os
autos para
pré-cadastro

o

RAD-SGTEC-039

Rev.03

Pagina 6 de 7
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7.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — DISTRIBUIGAO DOS BENS AS UNIDADES

DISTRIBUICAO DOS BENS AS UNIDADES

DIETI

O—)[Cadaitrarpmcesan Criar classes H Impartar bens H Classificar no

sistema

HDlstrlbmr 05 bensH

Encaminhar para

ciencia do DEATE

|

DEATE

Encaminhar ao
GABPRES
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