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NA

PJ E RJ Equipe da Divisdo de Controle Diretor do Departamento de Diretor da Diretoria-Geral de

MANUAL DE AGENTES PATRIMONIAIS

Proposto por: Analisado por: Aprovado por:

Patrimonial (DIPAT) Patriménio e Material (DEPAM) Logistica (DGLOG)

1.

INTRODUCAO

Este manual tem por objetivo orientar e fornecer subsidios necessarios aos agentes
patrimoniais para a execucdo de uma gestao eficaz e eficiente dos bens permanentes
gue compdem o acervo de sua unidade patrimonial ou dos bens que se encontrem em
uso exclusivo.

Vale lembrar que para o desempenho de uma gestédo responsavel, o agente patrimonial
deve ter conhecimento sobre os aspectos legais que envolvem a incorporacdo, a
guarda, a movimentacao, o controle fisico, a baixa e o inventario dos bens permanentes
do PJERJ.

Neste contexto foram extraidos da Resolucdo TJ/OE/RJ n°® 28/2015 e do Ato Normativo
n° 19/2014 importantes informacdes para assegurar ao agente patrimonial o regular
desempenho da responsabilidade patrimonial perante os érgdos internos e externos de
controle.

O manual também fornece as ferramentas necessarias a uma maior integracao entre os
Agentes Patrimoniais e 0s servigcos que compdem a Divisdo de Controle Patrimonial, no

gue tange ao inventario periédico anual pela Web, a manutencao/reforma, a
retirada/fornecimento e a incorporacao/baixa de bens permanentes.
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2. GESTAO DE BENS DO PJERJ

De acordo com a Resolugcdo TJ/OE/RJ n° 28/2015, publicada no DJERJ em 26/08/2015,
concentram-se no Departamento de Patriménio e Material da Diretoria-Geral de
Logistica (DGLOG/DEPAM), a gestao dos bens pertencentes ao Tribunal de Justica e no
Departamento de Administracdo da Escola da Magistratura (EMERJ/DEADM), a gestéo
dos bens de consumo adquiridos pelo Fundo Especial da Escola da Magistratura.

As atividades relacionadas a gestdo dos bens do PJERJ compreendem:

a) Incorporacao
Procedimento pelo qual o bem permanente € integrado ao patriménio do PJERJ.

b) Guarda
E a responsabilidade advinda pela posse do bem patrimonial localizado na Unidade
Patrimonial, assim como dos bens de uso exclusivo.

c) Movimentagéo
E o remanejamento de bens patrimoniais dentro da propria Unidade, ou para outras
Unidades Patrimoniais.

d) Controle fisico
E o procedimento de verificacdo da localizacéo e do estado de conservagdo dos
bens na unidade patrimonial.

e) Baixa
E o procedimento pelo qual o material de consumo ou permanente € excluido do
sistema de estoque, do cadastro patrimonial e dos registros contdbeis do 6rgéo,
gerando diminuicdo do saldo da conta de estoque ou na conta patrimonial.

f)  Inventario
E o arrolamento periédico dos bens, em que se executa o confronto entre as
existéncias fisicas e as registradas nos sistemas de controle.
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3. CONCEITOS DE BENS PERMANENTES E DE BENS DE CONSUMO
3.1. Bens Permanentes

De acordo com o art. 2°, | a VI do Ato Normativo n°® 19/2014, publicado no DJERJ em
27/10/2014, sdo considerados permanentes, no ambito do TJERJ, os bens moveis que
atendem simultaneamente aos seguintes aspectos:

| — durabilidade superior a 2 (dois) anos;

Il — possibilidade de recuperagcédo perante avarias decorrentes do uso regular, ndo se
caracterizando pela fragilidade ou perecibilidade, ndo sendo quebradico ou deforméveis;
[Il — custo de controle patrimonial inferior ao custo de aquisi¢cao;

IV — natureza de baixa rotatividade, de forma a facilitar a atribuicdo de responsabilidade;
V — nado adquiridos com finalidade de doacdo a outros e/ou entidades publicas ou
privadas de carater social,

VI — ndo destinados a transformacdo, composicdo ou reparo de bem ja inventariado,
seja ele mével ou imovel, salvo nos casos em que possam ser retirados sem prejuizo
das caracteristicas do principal, mantendo sua identidade fisica e sua capacidade de
reutilizacéo.

Exemplo: Mesas de escritério, cadeiras, poltronas, armarios de aco, etc.

3.2. Bens de Consumo

Bens que em raz8o do uso perdem substancia, identidade fisica e caracteristicas
individuais ou isoladas, tendo sua durabilidade limitada a 2 (dois) anos.

Exemplo: Livros e Periddicos (exceto as obras raras, de valor histérico ou com alto
custo de aquisi¢do), lixeiras, grampeadores, furadores de papel, papeleiras, persianas,
bandeiras, rosetas, descansos para pés (escabelo), quadros de aviso em cortica,
suportes com gavetas para monitores, suporte/base para CPU, tablados, alto-falantes,
espelhos, etc.

4. UNIDADE E SUBUNIDADE PATRIMONIAL

A Unidade Patrimonial € uma Unidade Organizacional individualizada no sistema de
controle de bens por codigo proprio de carga patrimonial.

A Subunidade Patrimonial € uma subdivisdo, no sistema de controle patrimonial, de
Unidade Patrimonial 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
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Unidade seja atribuida a mais de um Agente Patrimonial Delegado ou Temporario. (Art.
5°, § (inico da Resolucao TJ/OE/RJ n° 28/2015).

A solicitacdo de criagdo de subunidade patrimonial deve ser encaminhada pelo Agente
Patrimonial Nato via e-mail ao SECAM, através do endereco eletrbnico
secam.inventario@tjrj.jus.br.

O e-mail dever& conter a justificativa para o pedido, o nome e a matricula do funcionario
designado para a funcado de Agente Delegado da subunidade, o cédigo e a descricdo da
Unidade Patrimonial, e o cédigo e a descricdo do local que sera transformado em uma
subunidade patrimonial.

TIPOS DE AGENTES PATRIMONIAIS

Agente Patrimonial Principal
Agente Patrimonial Nato

Agente Patrimonial Delegado
Agente Patrimonial Temporario
Agente com Bens de Uso Exclusivo

5.1. Agente Patrimonial Principal

E o responsavel pela gestdo dos bens do PJERJ e por prestar contas anualmente ao
Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro (TCE-RJ).

No caso dos bens permanentes distribuidos, é o diretor da Divisdo de Controle
Patrimonial - DGLOG/DIPAT. (Art. 3°, | da Resolucdo TJ/OE/RJ n° 28/2015).

No caso dos bens permanentes e de consumo em almoxarifado do Tribunal de Justica, é
o diretor da Divisdo de Almoxarifado - DGLOG/DIALM. (Art. 3°, Il da Resolugao
TJ/OE/RJ n° 28/2015).

No caso dos bens em almoxarifado da EMERJ, € o diretor do Departamento de
Administragéo - EMERJ/DEADM. (Art. 3°, Ill da Resolugcéo TJ/OE/RJ n° 28/2015).

5.1.1. Responsabilidade

Cabera ao Agente Patrimonial Principal a prerrogativa de:

e designar um Agente Temporario, verificada a inexisténcia ou auséncia provisoria
e simultinea dos Agentes Patrimoniais Nato e Delegado, bem como em
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quaisquer outros casos que entender conveniente ou necessario; (Art. 4°, § 3°,
[Il da Resolucdo TJ/OE/RJ n° 28/2015).

aprovar o cronograma de realizagdo do inventario periédico na web;
ratificar o inventario periddico anual pela web.

5.2. Agente Patrimonial Nato (APN)

E o Titular de Unidade Patrimonial (U.P.), com responsabilidade direta sobre os bens
localizados na Unidade. (Art. 4° da Resolucdo TJ/OE/RJ n° 28/2015).

Nos 6rgdos administrativos, serdo designados como Agentes Patrimoniais Natos o0s
funcionarios ocupantes dos cargos a seguir, observada a ordem de prioridade: (Art. 9°, 8§
1° da Resolucéo TJ/OE/RJ n° 28/2015).

Chefe de Gabinete;

Diretor-Geral;

Diretor de Departamento;

Secretario de Orgéo Julgador;

Assessor de Orgéo Julgador;

Assessor llI;

Diretor de Divisao;

Assessor |l;

Assessor [;

Secretario de Secéo;

Assistente 1V;

Assistente llI;

Assistente I;

Sindico Regional;

Responsavel Interdisciplinar pelos assistentes sociais da Equipe Técnica
Interdisciplinar Civel (ETIC);

Responsavel Interdisciplinar pelos psicélogos da ETIC.

Nos 6rgaos judiciais, serdo designados como Agentes Patrimoniais Natos os servidores
ocupantes dos cargos a seguir, observada a ordem de prioridade: (Art. 9°, § 2° da
Resolugéo TJ/OE/RJ n° 28/2015).

Chefe de serventia judicial de 12 Instancia;

Gestor de cartério unificado;

Designado para substituir chefe de serventia judicial de 12 Instancia;
Substituto responsavel;

Secretéario da Dire¢do do Forum;

Encarregado pelo expediente;
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e Encarregado da Central de Cumprimento de Mandados;
e Interventor,

e Responsavel por setor administrativo;

e Encarregado pelo expediente - 6nus TJ;

e Assistente llI;

e Assistente Il;

e Sindico regional,

¢ Responsavel Interdisciplinar pelos assistentes sociais da ETIC;
e Responsavel Interdisciplinar pelos psicélogos da ETIC;
e Coordenador Administrativo;

e Responsavel Administrativo do NAROJA.

Nos gabinetes de magistrados, na segunda instancia, a autoridade designara assessor
e, na primeira instancia, designara secretario para assumir a responsabilidade de
Agente Patrimonial Nato do gabinete. (Art. 9°, 8 3° da Resolu¢cdo TJ/OE/RJ n°
28/2015).

Nos 6rgados extrajudiciais oficializados serdo designados Agentes Patrimoniais Natos
os servidores ocupantes dos cargos a seguir, observada a ordem de prioridade: (Art.
99, § 4° da Resolugdo TJ/OE/RJ n° 28/2015).

e Responsavel pelo expediente;
e substituto Responsavel.

5.3. Agente Patrimonial Delegado (APD)

Servidor ocupante de cargo de provimento efetivo ou em comissdo do Quadro Unico de
Pessoal do PJERJ, ou servidor de outro 6rgdo a disposicdo do PJERJ, indicado pelo
Agente Patrimonial Nato, preferencialmente entre os servidores lotados na respectiva
Unidade, como responsavel solidario pelos bens permanentes da Unidade Patrimonial
de sua lotacdo. (Art. 4°, § 1° da Resolucdo TJ/OE/RJ n° 28/2015).

Atencdo: O servidor indicado como Agente Patrimonial Delegado devera ser
previamente comunicado da sua designacao pelo Agente Patrimonial Nato. (Art. 4°, § 2°
da Resolugao TJ/OE/RJ n° 28/2015).

5.4. Agente Patrimonial Temporério (APT)
Servidor ocupante de cargo de provimento efetivo ou em comissdo do Quadro Unico de
Pessoal do PJERJ, ou servidor de outro 6rgdo a disposicdo do PJERJ que esteja
responsavel por bens, em caréater provisorio, indicado: (Art. 4°, § 3°, | a Ill da Resolucao
TJ/OE/RJ n° 28/2015).
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pela coordenacdo do evento ou pelo 6rgdo gestor cedente dos bens, no caso de
bens cedidos para utilizacdo exclusiva em evento promovido pelo PJERJ;

pelo Diretor-Geral da Diretoria-Geral de Engenharia (DGENG), no caso de bens
entregues em local de execucédo de obras, cujo acesso seja restrito a funcionarios da
empresa executora dos servigcos ou de servidores da mesma;

pelo Agente Patrimonial Principal, nas hipéteses em que se verifique a inexisténcia
ou auséncia proviséria e simultanea dos APN e APD, bem como em quaisquer
outros casos que entender conveniente ou necessario.

5.5. Agentes com Bens de Uso Exclusivo

E o Servidor ou Magistrado que possui bem permanente cedido para uso individual, em
razdo da necessidade de servico, como veiculo, computador portatil, dentre outros.
(Glossario da Resolucdo TJ/OE/RJ n° 28/2015).

6. DEVERES DOS AGENTES PATRIMONIAIS

Sao deveres dos Agentes Patrimoniais: (Art. 8°, | a VIII e 8§ 1°, da Resolucdo TJ/OE/RJ n°
28/2015).

a)
b)
c)
d)

e)

f)

)

h)

zelar pela guarda, seguranca, conservagcao e movimentacao dos bens;

manter os bens devidamente identificados com a plaqueta de patrimonio;

providenciar junto aos Orgdos Gestores competentes 0S reparos necessarios ao
adequado funcionamento dos bens;

devolver ao Orgdo Gestor competente os bens permanentes obsoletos, ociosos,
irrecuperaveis ou subutilizados, para que seja definida a sua destinacao;

devolver ao Departamento de Patrim6nio e Material (DGLOG/DEPAM), no caso do
TJ, e ao Departamento de Administracdo (EMERJ/DEADM), no caso da EMERJ, os
bens de consumo excedentes ou danificados, para analise e definicdo de sua
destinacao;

efetuar o lancamento dos bens permanentes sob sua responsabilidade patrimonial, no
inventario periodico anual pela Web, dentro do cronograma elaborado pela Divisao de
Controle Patrimonial (DGLOG/ DIPAT);

efetuar a conferéncia dos bens permanentes sob sua responsabilidade, quando da
perda da condicdo de Agente Patrimonial,

comunicar a Diretoria-Geral de Seguranca Institucional (DGSEI), por escrito e
imediatamente apOs o conhecimento do fato, a ocorréncia de extravio de bens ou de
danos resultantes de acéo dolosa ou culposa de terceiro, bem como a Diretoria-Geral
de Comunicacéo e de Difusdo do Conhecimento (DGCOM), quando se tratar de bem
cultural.
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I) prestar contas ao Agente Patrimonial Principal em caso de perda de sua condicao de
Agente Patrimonial e sempre que solicitado, inclusive pelos 6rgéos de controle;

j) franquear os bens ao Agente Patrimonial Principal, aqueles por ele designado e aos
orgaos de controle, sempre que solicitado, para fins de fiscalizac&o e inventario;

k) apor nome legivel e matricula no Termo de Transferéncia de Carga Patrimonial.

DESATIVACAO OU TRANSFORMACAO DE UNIDADES PATRIMONIAIS

O Agente Patrimonial Nato ou Delegado deve solicitar ao SECAM a carga patrimonial da
unidade a ser desativada ou transformada, por meio do endereco
secam.inventario@tjrj.jus.br, para confronto com as existéncias fisicas junto com a equipe
de fiscalizacdo patrimonial.

ApoGs a conferéncia, o Agente Patrimonial encaminha por meio do endereco eletronico
secam.inventario@tjrj.jus.or o FRM-DGLOG-051-01 - Termo de Responsabilidade
Patrimonial assinado, com a ressalva, se for o caso, das discrepancias encontradas bem
como informando a quem cabe a responsabilidade pelos bens da unidade ou solicitar a
retirada dos mesmos.

Os bens permanentes das Unidades Patrimoniais desativadas ou transformadas, que nao
foram retirados pelo Servico de Movimentacdo de Materiais Permanentes
(DGLOG/SEMOP) ou movimentados para outra Unidade Patrimonial, serdo transferidos
para a carga da Diretoria do Forum ao qual a Unidade estava vinculada. (Art. 6° da
Resolugdo TJ/OE/RJ n° 28/2015).

Nos casos de Unidades Patrimoniais formais instaladas, que se encontrem sem
funcionarios designados para as fungbes gratificadas/cargos comissionados previstos no
art. 9° da Resolugdo TJ/OE/RJ n° 28/2015, os bens destinados & mesma ficardo na carga
patrimonial da Unidade hierarquicamente superior dentro da estrutura organizacional. (Art.
7° da Resolucéo TJ/OE/RJ n° 28/2015).

Os bens nao encontrados quando da regularizagdo em razdo da desativagcdo ou
transformacao da Unidade Patrimonial, serdo mantidos vinculados a matricula funcional
dos Agentes Patrimoniais a fim de serem objeto de averiguacdo quanto a localizacdo do
bem, e apuragéo de eventual responsabilidade.

SUBSTITUICAO DE APN, APD E APT

Nos casos de exoneragdo ou aposentadoria de Agente Patrimonial, este deve solicitar a
relacdo de carga patrimonial ao SECAM, para conferéncia dos bens.

Apo6s a conferéncia, o Agente Patrimonial encaminha, no prazo de 10 dias uteis apos o
recebimento da carga patrimonial, por meio do endereco eletrbnico
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(secam.inventario@tjrj.jus.br), o FRM-DGLOG-051-01 — Termo de Responsabilidade
Patrimonial assinado, com a ressalva, se for o caso, das discrepancias encontradas.

Atencao: Todos os servidores sdo corresponsaveis pelos bens localizados na Unidade
Organizacional em que se encontrem lotados, sem prejuizo da responsabilidade dos
Agentes Patrimoniais. Deve o servidor que tomar conhecimento de fato ou indicio de
roubo, furto, extravio, dano ou uso indevido de bens do PJERJ comunica-lo, por escrito, a
chefia imediata, sob pena de responsabilidade nas esferas administrativa, civel e criminal,
na forma da lei. (Art. 2°, da Resolucédo TJ/OE/RJ n° 28/2015).

INVENTARIO PERIODICO

E o arrolamento periddico dos bens, em que se executa o confronto entre as existéncias
fisicas e as registradas nos sistemas de controle, permitindo conhecer a composicéo
guantitativa do patriménio em determinado momento. (Glosséario da Resolucdo TJ/OE/RJ
n° 28/2015).

Periodicidade

Sera realizado pelos Agentes Patrimoniais, conforme calendario fixado pelo Agente
Patrimonial Principal, pelo menos um inventario fisico anual dos bens permanentes
constantes nas respectivas cargas patrimoniais. (Art. 29 da Resolu¢cdo TJ/OE/RJ n°
28/2015).

Divulgacgéo

A comunicacdo da data inicial e final para lancamento do inventario pelos Agentes
Patrimoniais sera divulgada principalmente por meio de publicacdo no DJERJ.

Fases

O inventario periédico anual é composto das seguintes fases:

e lancamento do inventario pelos Agentes Patrimoniais;

¢ ratificagdo do inventéario pelo Agente Patrimonial Principal;
e realizacdo da fiscalizagéo do inventario;

e encerramento do inventario.

9.3.1. Fase de Langcamento do inventario no SISINVENT
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9.3.2.

9.3.3.

9.3.4.

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJIRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

E a fase na qual é realizado o confronto entre a carga patrimonial disponibilizada no
SISINVENT com os bens que se encontram fisicamente na Unidade Patrimonial ou na
posse do Agente. ApOs a realizacdo desse confronto, é efetuado pelo Agente
Patrimonial o lancamento do resultado no SISINVENT.

Fase de Ratificacéo

E a fase na qual o Agente Patrimonial Principal (Diretor da DIPAT) ratifica ou ndo os
inventarios realizados pelos Agentes Patrimoniais, utilizando-se do critério de
amostragem, de forma que alcance, no minimo, 10% das unidades patrimoniais de
cada NUR, da 22 instancia, das unidades administrativas do PJERJ e da EMERJ. E
nesta fase que séo enviadas equipes de fiscalizadores para as unidades patrimoniais
selecionadas, para confronto entre os bens informados pelo agente no SISINVENT e
0 que se encontra fisicamente na U.P. Apos a ratificacdo, sdo gerados relatérios no
SISINVENT do quantitativo de bens localizados e bens n&o localizados pelos agentes,
para a apreciacao da Administracdo Superior.

Fase de Fiscalizacao

E a fase na qual sdo verificados pelas equipes de fiscalizacdo, os problemas
relatados pelos Agentes Patrimoniais durante o lancamento do inventario no
SISINVENT, tais como: bens sem identificacdo patrimonial, bens em duplicidade de
plaguetas, bens com divergéncia de descricdo entre o fisico e o apresentado pelo
sistema. Também nesta fase sdo enviadas equipes de fiscalizadores para a
regularizacao patrimonial desses bens.

Fase de Encerramento do Inventéario

E a fase que encerra todo o processo de inventario periédico anual pela Web, onde
sdo gerados relatérios para a instrucdo da prestacdo de contas anual do Agente
Patrimonial Principal (Diretor da DIPAT) junto ao TCE.

10. ORIENTACOES QUANTO AO LANCAMENTO DO INVENTARIO

10.1.

Como Acessar

O acesso ao sistema é realizado pela intranet, através dos menus “Servigos” e
“Sistemas”.
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJIRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

*
PODER JUDICIARIO

wWebmail

s -
ervicos ~

Servicos

Cilculo de Débitos

Judiciais Servicos

Dica da Semana N N
Esta pagina permite o acesso a alguns serviges eletrénicos:

E do de Certida
rissa0 de Lertidas Pré-Cadastro de Peticio - O servico wisa agilizar o atendimento do advogade que deseja protocolizar peticdo.

EHES FErenaE GRERJ eletrénica - O servigo permite o preenchimento e a impressao de alguns tipos de guia no formato eletrénico.

Mzlote Digital Calculo de débites judiciais - O servigo auxilia o calculo de sucumbéncia.

Manuais dos Sistemas de Sistemas - O servigo permite acesso a sistemas de interesse de magistrados, serventudrios (ativos ou aposentados) e
Informatica pensionistas.
Portal de Sistemas Processo Eletrénico:: Para ter acesso a este servigo € necessario fazer o cadastro presencial em quaisquer das serventias
habilitadas (Ate Mormativo T3 N. 30, de 07/12/2009), ou o cadastro eletrénico através do sitic do Tribunal de Justica (Resolugdo
Pré Cadastro de Peticdio TI/OE/RI N® 35/2012). O servico permite que o operador do direito devidamente identificado atue diretamente no processo
eletrénico de acordo com a Reseolugdo n®. 16/09.
Processo Eletrénico
I -Documento de identificagdo oficial de &mbito nacional com foto
Serventias Habilitadas 1I - Cadastro de Pessoa Fisica, do Ministério da Fazenda - CPF
para Realizar o Cadastro ) .
Servicos on-line
Presencial
Push - O servico € responsdvel pelo cadastro de conta para recebimente de andamento processual por e-mail.
Envio de peticdo - servico propicia o envio de peticdo por meio eletrdnico, nos termos da Lei 9800/95.
Manuais dos Sistemas de Informatica - O servico dispenibiliza para download tedos os manuais dos sistemas corporativos.

Servigos Online

Sistemas

Na tela que se segue, deve-se efetuar o login preenchendo os campos Usuério e
Senha, em seguida clicar no botao “Entrar”.

Usudrio e senha Certificado digital
Para realizar autenticagdo, informe usudrio e senha Para realizar autenticagdo com certificado digital clique na
cadastrados pelos sistemas do PIERD. imagem abaixo.

-

* Usuario: E
* Senha:
Entrar Trocar senha

Senhor usuario,

Certifigue-se de gue o blogueador de pop-up do seu navegador permite pop-ups dos servidores do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro (*.tjrj.jus.br). Outros
programas como anti-virus, leitores de PDF ou barras de ferramentas de grandes provedores de conteddo (Google Toolbar, Yahoo Toolbar, etc) também trazem
blogueadores de pop-up que precisam ser configurados.

Apos a validacao do acesso, no campo “Sistema” deve-se selecionar o Sistema de
Inventario Periddico na Web.

*x
} PODER JUDICIARIO

Webmail

Selecdo de Sistema

Usuario: SIDNEY XAVIER CHIACCHIO

* Sistemna: — Selecione — -

CONSULTA PATRIMOMIAL NA INTRAMET
DATA MART DE BENS DE INFORMATICA

PORTAL DE SISTEMAS

PROTOCOLO ADMINISTRATIVO ELETRONICO

SISTEMA DE CONTROLE DE ORGAOS E LOCALIZAGOES WEB
SISTEMA DE CONTROLE DE SOLICITACOES DE MATERIAL NA WEB

Para visualizar os Cadernos de Trabalho sera necessaria 2
Computador. Caso ndo o tenha instalado em seu computa

tenha privilégios de 4
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJIRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

O sistema entdo exibira uma tela inicial, onde o funcionario deve clicar na opc¢éo
“Entrar” ao lado direito da descricdo da unidade.

7] selecione a Unidade Patrimvonial
Unidade(s) onde o usudrio & agente patrimnmonial
Tipo de Agente Srgdoc Descricio

AGEMNTE DELEGADO 2556 DGTEC - DIVISAO SUFRFORTE SISTEMAS CORPORATIV. . IE Entrar

Unidade(s) onde o usudrio obteve participacio

Grgdo Unidade

Caso o funcionério esteja designado como Agente Patrimonial para mais de uma
unidade, deve-se acessar o inventario de uma unidade por vez através da opc¢ao
“Entrar” relacionada a unidade desejada.

[] selecione a Unidade Patrimonial

Unidade(s) onde o usuario é agente patrimonial

Tipo de Agente Orgdo Descricdo

DELEGADO DE SUBUMIDADE 3261 DGTEC - DIVISAQ SISTEMAS GESTAOQ FINAMC E OPE... Ej Entrar
DELEGADO DE SUBUMIDADE 1121 Cartério da 12 Vara de Familia E;;l Entrar
DELEGADO DE SUBUMIDADE 2259 DGTEC - DEPARTAMENTO DE SISTEMAS L:j Entrar
AGENTE DE LSO EXCLUSIVO 4035 CARGA PATRIMOMIAL FUMCIOMARIO Ej Entrar

Unidade(s) onde o usuario obteve participacao
Orgdo Unidade
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJIRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

Ao clicar no botao “Entrar no Inventario”, o sistema ira exibir uma tela para que seja
escolhido um dos locais vinculados a unidade patrimonial, para o lancamento do
inventario.

__ | selecione o local ®
Codigo Mome Subunidade = Qtd. Bens Qtd. Inventariado
10185 DGTEC-DESIS.DEPART SISTEMA IM...  Sim ] 1] J
8217 DGTEC-DESIS. SALA DE REUMIOES Sim 15 1]
843 DGTEC-DESIS, SECRETARIA Mao 9 1] J
1] 5EM LOCAL DEFIMNIDO M3o 7 J
Pagina 1 de 1 Limpar Filtros

Para acessar a tela de inventario de um local, deve-se clicar no botdo &
Selecionar Local.

O sistema entéo exibird no cabecalho da tela, cédigo e nome do local escolhido.

Na aba “Lista de bens patrimoniais”, o sistema relacionara os bens com os seus
respectivos niumeros de plaquetas.

E possivel efetuar a impressdo da relacdo de bens apresentados na tela, de forma
a facilitar a sua conferéncia fisica.

O Agente Patrimonial de posse da relagdo de bens impressa a partir do
SISINVENT promovera o confronto com os bens fisicamente existentes na Unidade
Patrimonial, devendo anotar todas as divergéncias encontradas, tais como: bens
sem plaqueta patrimonial, bens com descri¢do diversa da relacdo e/ou incorrecoes,
dentre outras.

Finalizado o confronto e realizadas as devidas anotacfes, o Agente Patrimonial
deve acessar 0 SISINVENT e efetuar o lancamento do inventario fisico.

O sistema passou a apresentar nova funcionalidade para a indicagdo da né&o
localizagdo do bem, devendo o agente patrimonial na coluna “Nao Localizado”
clicar no botdo correspondente ao bem que nao foi localizado.

Cabe ressaltar que o agente patrimonial s6 podera finalizar o seu inventario,

guando todos os bens estiverem devidamente sinalizados como “Localizado”, “Néo
Localizado” ou “Em Discrepancia”.
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJIRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

O sistema ir4 emitir um aviso quando o agente tentar finalizar o inventario e ainda
existir bem nédo sinalizado, informando o local e a relacdo dos bens gue ainda nao
foram sinalizados.

Flagueta

T1-00209389
TI1-00558686
TI1-00567503
TI-00702181
TI-00722765
T1-00796598
T1-00931273
T1-00948723

Lista de bens patrimoniais Lista de bens sem identificacio

Descrigdo Item Estado do bem Localizado
CADEIRA OPERACIONAL GIRATORIA COM APOIA BRACOS - ACABAMENTO NA COR PRETA BOM @
ARMARIO SUSPENSO BOM ©
MESA TELEFONE/FAX (500 X 500 MIM) COR OVO 600 X 500 X 700 MM (C X L X A). BOM @
LEITOR DE CODIGO DE BARRAS PADRAD PISTOLA CCD 768464 BOM [~]
ARMARIO ACO COR OVO - 2 PORTAS BOM @
MESA ANGULAR 1400 X 1400 X 600 X 740 MM - PADRAC NOGUEIRA BOM [~]
ESTACAO DE TRABALHO - MEMORIA 8 GB 1709763 BOM @
RELOGIO PARA PROTOCOLO/ELETRONICO BOM @

M3 Localizado Outras aclies

€0 €1 &1 €1 €1 € €1 €

00000000

Em “Estado do Bem”, o sistema apresenta, automaticamente, a situagao “Bom”.

Flagueta

T1-00209389
TI1-00558686
TI1-00567503
TI-00702181
TI-00722765
T1-00796598
T1-00931273
T1-00948723

Lista de bens patrimoniais Lista de bens sem identificacio

Descrigdo Item Estado do bem Localizado
CADEIRA OPERACIONAL GIRATORIA COM APOIA BRACOS - ACABAMENTO NA COR PRETA BOM @
ARMARIO SUSPENSO BOM ©
MESA TELEFONE/FAX (500 X 500 MIM) COR OVO 600 X 500 X 700 MM (C X L X A). BOM @
LEITOR DE CODIGO DE BARRAS PADRAD PISTOLA CCD 768464 BOM [~]
ARMARIO ACO COR OVO - 2 PORTAS BOM @
MESA ANGULAR 1400 X 1400 X 600 X 740 MM - PADRAC NOGUEIRA BOM [~]
ESTACAO DE TRABALHO - MEMORIA 8 GB 1709763 BOM @
RELOGIO PARA PROTOCOLO/ELETRONICO BOM @

M3 Localizado Outras aclies

J

€0 €1 &1 €1 €1 € €1 €

00000000

Caso o agente patrimonial discorde dessa situacao, deve clicar no botéo (Editar
Item) localizado na coluna “Outras ag¢des”.

[ Editar Item Individual Inventario *
Pesquisar Bens Patrimoniais
i
1 Resultado da Pesquisa
1 Plagueta: T3-00204143 Item: Qtd.: 0
1 Placa: Chassi:
Descric3o: QUADRO DE AVISOS EM MADEIRA - DIMAR
[] Discrepancia
j_:_,] Alterar Estado do Bem | %2 Transferir localidade
[=] saivar = Sair
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJIRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

Na tela de edicdo do item, o agente deve clicar no botéo |&&] Alterar Estado do Bem

O sistema apresentard uma tela em que o agente poderd escolher entre dois
estados, quais sejam, “Danificado — Bem em desuso (ou n&o) por dano fisico” ou
‘Desuso — Bom estado, mas né&o utilizado”, além de poder incluir alguma
observacéo quanto a escolha desse novo estado do bem.

|| Estado Fisico do Bem X
Estado Fisico do Bem: v
Observacgo: BOM
DANIFICADO - Bem em desuso (ou ndo) por dano fisico
DESUSO - Bom estado, mas ndo utilizado
fLI Sair

Apbs a alteracéo, o agente deve clicar no botdo “Gravar” e, em seguida, no botdo
“Sair”.

|| Estado Fisico do Bem X

Estado Fisico do Bem: DANIFICADO - Bem em desuso (ou néo) por dano fisico
Observacso:
TESTE

= Gravar  |€@ vumpar | K] Ssair

Quando do fechamento do inventario o sistema apresentara uma tela com o
resumo das acOes realizadas pelo agente patrimonial com as seguintes
informacdes: “Total de Bens Localizados”, “Total de Bens N&ao Localizados”, “Total
de Bens sem Identificagéo” e “Total de Bens com Discrepéancia”.
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJIRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

]

Total de Bens  Localizados 10
Total de Bens N3o Localizados: 200
Total de Bens sem Identificacdo: 5

Total de Bens com Discrepancia: 2

(=) Imprimir 4= Sair

Importante:

1) O manual do SISINVENT e os videos de auxilio a utilizacdo deste sistema,
ambos elaborados pela DGTEC, sao disponibilizados na intranet, por meio dos
caminhos:

— Acessar 0 caminho Servicos/Manuais dos Sistemas de Informatica, para a

visualiza¢do do Manual do Sistema;

SISINVENT

— Acessar o caminho Servigos/Videos/Videos Tutoriais, para a visualizacdo dos

Manual do Usuério

Periddico

videos de auxilio a utilizacao do sistema.

Manual do Sistema de Inventario
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Videos "
~ Servicos | Videos | Videos Tutoriais

Videoaulas

Videos Tutoriais Piiblicos
Assisténcia Judicidria Gratuita - AJG
Deposite Judicial
Distribuicdo Extrajudicia
Processo Eletrdnico
PROIUDI
QGC - Quadro Geral de Credaores
validacdo de Documentoas do Brocesso Judicial
Privados
Abertura de SolicitacSes para a DGTEC
ARQWEB - Sisterma de Gestdo de Acerve de Documentos - WEB
Assisténcia de Justica Gratuita - AJG
DCP - Distribuicdo & Controle de Processos (Projeto Comarca)
aJUD - Sistema de Acompanhamento Processwal Eletrénico de Segunda Instdncia
aPROT - Sistemna de Protocolo Administrativo Eletrdnico
HP Service Manager
Kanta - Sistemna de Gravacio de Audiéncia
LibreOffica
Microsoft Office
OneDrive
PROJUDI
Processc Eletrénico
SAR. - Servico de Aplicacdes Remotas
SCM - Sistemna Cantral de Mandados
SIGA-DOC - Sistema Integrado de Gestdo Administrativa
SISINVENT - Sistema de Inventdrio Periddico na WEB
Sistema de Cadastro Presencial
Skype for Business

Yammer

2) Por meio do sistema SISPAT-Web, pode o agente patrimonial, a qualquer
momento, verificar os bens que estdo em sua carga exclusiva e/ou na carga
da(s) Unidade(s) da(s) qual(is) € agente. Aqueles que ainda ndo possuem
acesso ao citado sistema devem contactar a DGTEC por meio do telefone (21)
3133-9100, opcao 1, e efetuar a requisicao.

11. PRESTACAO DE CONTAS

O procedimento pelo qual pessoa fisica, 6érgdo ou entidade, por final de gestdo ou por
execucao de contrato formal, no todo ou em parte, prestardo contas ao 06rgao
competente da legalidade, legitimidade e economicidade da utilizagdo dos recursos
orcamentarios e extras orcamentarios, da fidelidade funcional e do programa de
trabalho.

Obs. Os relatérios extraidos do SISINVENT, relativos ao inventario fisico anual realizado
pelos Agentes Patrimoniais integrardo a prestacdo de contas do responséavel pelos bens
patrimoniais encaminhada ao TCE. (Art. 32 da Resolugdo TJ/OE/RJ n° 28/2015).
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12. TOMADA DE CONTAS
E a acdo desempenhada pelo 6rgdo competente para apurar a responsabilidade de
pessoa fisica, 6rgédo ou entidade que deixarem de prestar contas e das que derem causa
a perda, extravio ou outra irregularidade de que resulte, ou possa resultar dano ao
erério, devidamente quantificado.

13. MOVIMENTACAO
Considera-se movimentacdo de bens, obrigando a alteracdo da carga patrimonial com a
emissao do termo de transferéncia de carga patrimonial, emissdo essa realizada pela
DIPAT (Divisdo de Controle Patrimonial), as seguintes situagdes: (Art. 14, | a IV da
Resolucdo TJ/OE/RJ n° 28/2015).
¢ transferéncia definitiva para outra Unidade Patrimonial,
e empréstimo;
e retirada para reparo ou manutencao;
e devolucéo definitiva.
N&o é permitida a movimentacao de bens sem o devido termo de transferéncia de carga
patrimonial. (Art. 15, da Resolu¢édo TJ/OE/RJ n° 28/2015).

14. TRANSFERENCIA DEFINITIVA PARA OUTRA UNIDADE PATRIMONIAL
As solicitacdes de transferéncias definitivas de materiais permanentes entre Unidades
Patrimoniais que, porventura, ja tenham sido efetivadas fisicamente devem ser
encaminhadas, pelo Agente Patrimonial, ao SECAM por meio do endereco eletrdnico
secam.inventario@tjrj.jus.br, anexando o FRM-DGLOG-044-03 — Termo Provisorio de
Transferéncia de Carga Patrimonial devidamente preenchido e assinado e conter
namero de plaqueta do bem, descricdo do bem e a Unidade Patrimonial de destino e
respectivo local.

15. EMPRESTIMO
E a disponibilizacdo de bem permanente destinado ao atendimento de demanda
eventual e especifica, com a emissédo do termo de transferéncia de carga patrimonial
pela Divisdo de Controle Patrimonial (DIPAT).
Excecdo: O termo de transferéncia podera ser substituido mediante documento emitido
pelo 6rgdo gestor para fins de controle, caso a devolugcdo do empréstimo ocorra no
mesmo dia. (Art. 15, 8§ 1°, | da Resolu¢do TJ/OE/RJ n° 28/2015).
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16.

17.

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJIRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

DEVOLUCAO DEFINITIVA

As solicitacdes de retirada de bens permanentes, em regra, devem ser encaminhadas
pelo Agente Patrimonial através de e-mail ao SEMOP, com a relagdo dos numeros de
plaquetas, a descricdo dos bens, assim como a sua localizacdo e objeto do servico.

As Unidades Patrimoniais (UP) que integrem as dependéncias do Complexo do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro ou Centro Administrativo devem submeter as
solicitagdes supracitadas ao endereco eletronico semopc@tjrj.jus.br.

As demais UP devem encaminhar as solicitacbes ao endereco eletronico
semoppb@tjrj.jus.br.

MANUTENCAO

As solicitagbes de manutencédo de materiais permanentes devem ser encaminhadas, em
regra, via e-mail (semamc@tjrj.jus.br, para UO localizadas no Complexo do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, ou semampb@tjrj.jus.br, para as demais U.O.), e
conter numero de plaqueta do bem, sua localizacdo e objeto do servigo.

O SEMAM agenda com o requisitante do servico a data de visita, por meio de Ordem de
Servico, para vistoria/avaliacdo da solicitacdo de manutencéo, conforme viabilidade de
pessoal (prestador de servigco ou equipe) e/ou necessidade de transporte, encaminhando
também o material necessério ao seu atendimento.

Havendo possibilidade de atendimento “in loco”, o prestador de servi¢co ou equipe efetua
a imediata manutencéao.

Em se constatando pelo prestador de servico ou equipe a impossibilidade de
manutencao “in loco”, o SEMAM orienta o Agente Patrimonial a contatar via e-mail
(semoppb@tjrj.jus.br) o SEMOP para que, posteriormente, o SEMAM faca a avaliacéo
técnica do bem em oficina.

Ao final do servico executado ou ndo, o prestador de servico ou equipe preenche a
Ordem de Servico findando o atendimento, sendo imprescindivel a assinatura seguida
de nome e matricula do Agente Patrimonial.

Na auséncia do Agente Patrimonial, o procedimento descrito serd executado pelo
servidor mais antigo na Unidade, devendo o Agente Patrimonial confirmar o ato em 30
dias corridos, sem o0 que se dara por tacita a confirmacao.
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18.

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJIRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

Importante: Nao serdo atendidas solicitacdes para manutencdo que impliguem na
descaracterizacdo de um bem, de acordo com o previsto no Art. 8°, § 2° da Resolugao
TJ/OE/RJ n° 28/2015.

REMANEJAMENTO E MUDANCA

As solicitagdes de Remanejamento ou Mudanga devem ser encaminhadas ao SEMOP
via e-mail, através do endereco eletrénico (semopmudanca@tjrj.jus.br), por expediente
ou processo administrativo.

Nos casos de Remanejamento (movimentacbes de materiais que ndo resultem em
alteracdo de endereco) havendo necessidade de vistoria, 0 SEMOP encaminha a
Unidade Patrimonial preposto da empresa contratada para a prestacdo do servigo e
fiscal para vistoria de bens a serem remanejados e a verificacdo do necessario a
execucgao do servigo.

N&o havendo necessidade de vistoria 0 SEMOP procede ao agendamento da execucéo
do servigo.

Nos casos de Mudanca (movimentacdes de materiais que resultem em alteracdo de
endereco), o SEMOP agenda com o Agente Patrimonial e o representante da empresa
contratada, data para a realizacéo da vistoria.

No momento da mudancga, o fiscal do SEMOP confere e anota todos os materiais que
adentrem o veiculo na Relacdo de Materiais Movimentados. Apds, fotografa os bens
acomodados no bau.

Ao término do servico, é disponibilizado ao responséavel pela Unidade Patrimonial o
Registro de Acompanhamento de Execucdo Contratual Mudan¢ca ou Remanejamento,
para gue juntamente com o fiscal do SEMOP sejam realizadas as devidas avaliacGes do
servico executado pela empresa contratada.

Caso haja reclamacgdes ou irregularidades, o fiscal do contrato oficia a empresa
contratada e solicita adequacao dos servicos.

Importante ressaltar que, para a realizagdo do servico de mudanga ou remanejamento, é
fundamental a presenca de dois servidores da Unidade Patrimonial, preferencialmente,
0os Agentes Patrimoniais Nato e Delegado, para acompanharem a execugao dos
trabalhos.
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19.

20.

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJIRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

AVISO IMPORTANTE SOBRE MOVIMENTACAO

E vedada a movimentacdo de bens sem a lavratura de Termo de Transferéncia de
Carga Patrimonial, evidenciando a ciéncia dos Agentes Patrimoniais responsaveis pela
origem e pelo destino do bem. (Art. 15, da Resolucéo TJ/OE/RJ n°® 28/2015).

O termo de transferéncia de carga patrimonial € assinado pelo(s) Agente(s)
Patrimonial(is) ou, na auséncia, o servidor mais antigo na UP, devendo o Agente
Patrimonial confirmar o ato em 30 dias corridos, por e-mail ao endereco eletrénico
(semopc@tjrj.jus.br, para UO localizadas no Complexo do Poder Judiciario do Estado do
Rio de Janeiro, ou semoppb@tjrj.jus.br, para as demais UO) sem o que se dara por
tacita a confirmacao.

Excepcionalmente, o termo de transferéncia pode ser substituido por outro documento
nas seguintes hipoteses: (Art. 15, § 1°, | a lll da Resolu¢do TJ/OE/RJ n° 28/2015).

| — empréstimo de bem destinado ao atendimento de demanda eventual e especifica,
cuja devolucdo ocorra no mesmo dia, mediante documento emitido pelo Orgdo
Gestor para fins de controle;

Il — mudanca realizada pelo SEMOP, mediante recibo emitido pelo responsavel pela
mudanca ao Agente Patrimonial,

[l — movimentacao temporaria de veiculos para manutencdo em oficinas e empréstimo,
mediante documento de responsabilidade emitido pelo SISTRANSP (termo de
cessao de uso temporario) para fins de controle interno da movimentacao do bem.

DESINCORPORACAO PATRIMONIAL

Procedimento administrativo por meio do qual o bem de consumo ou permanente é
excluido do sistema de estoque, do sistema patrimonial e dos registros contabeis do
orgao, gerando diminuicdo de saldo na conta do estoque ou na conta patrimonial.

A desincorporacdo patrimonial somente se inicia mediante memorando, oficio ou
comunicacéo eletrénica, encaminhada ao Servico de Registro e Autuacdo da Diretoria-
Geral de Logistica (DGLOG/SERAU) e é finalizada mediante a lavratura do Termo de
Baixa Definitiva, apds autorizacdo expressa ou por delegacédo do Presidente do TJERJ,
nas hipéteses de: (Art. 16, | a V da Resolugdo TJ/OE/RJ n° 28/2015).

a) Doacao

Contrato pelo qual uma pessoa (doador) por liberalidade, transfere um bem de seu
patrimdnio para o de outra (donatéria), gue o aceita.

Base Normativa: Cédigo: Revisdo: |Pagina:
Ato Executivo 2.950/2003 MAN-DGLOG-051-01 04 25 de 27



mailto:semopc@tjrj.jus.br
mailto:semoppb@tjrj.jus.br

MANUAL DE AGENTES PATRIMONIAIS

b)

d)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJIRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

Alienag&o onerosa
E a baixa definitiva de bens cuja transferéncia de dominio é efetivada a terceiros por
meio de venda (mediante leildo).

Extravio ou destruicéo
E a baixa definitiva de bens desaparecidos ou de bens totalmente danificados sem
possibilidade de utilizago.

Descarte
E a baixa definitiva de bens irrecuperaveis destinados ao sistema de coleta de
residuos da localidade.

Estorno
E a baixa definitiva de bens que foram incorporados indevidamente.

A baixa de bem classificado como em desuso, obsoleto, irrecuperavel,
antieconébmico e recuperavel serd precedida de Declaracdo de Disponibilidade
emitida pelo Orgéo Gestor competente.

21. CLASSIFICACAO DE BEM COLOCADO EM DISPONIBILIDADE

21.1. Bens em Desuso

21.2.

21.3.

Aqueles que, embora em perfeitas condicbes de uso, ndo estiverem sendo
aproveitados pelos Orgdos Gestores ou PJERJ, devendo por isso ser remanejado,
através do Declaracdo de Disponibilidade (FRM-DGLOG-046-02). (Art. 17, § 3°, | da
Resolucdo TJ/OE/RJ n° 28/2015).

Bens Recuperaveis

Aqueles cujo orcamento de recuperacdo seja equivalente a, no maximo, 50%
(cinquenta por cento) do seu valor de mercado. (Art. 17, 8§ 3° Il da Resolucéo
TJ/OE/RJ n° 28/2015).

Bens Irrecuperaveis

Aqueles que, ndo mais puderem ser utilizados pelos Orgdos Gestores ou PJERJ para
os fins a que se destinam, devido a perda de suas caracteristicas ou em razédo da
inviabilidade econdmica de sua recuperacdo, entendida esta quando o custo de
recuperacédo seja superior a 50% (cinquenta por cento) de seu valor de mercado. (Art.
17, 8 3°, lll da Resolucdo TJ/OE/RJ n° 28/2015).
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJIRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

21.4. Bens Antiecondmicos

Aqueles cuja manutencdo for demasiadamente onerosa ou esteja com 0 seu
rendimento precério em virtude de uso prolongado ou desgaste prematuro. (Art. 17, §
39, 1V da Resolucao TJ/OE/RJ n° 28/2015).

21.5. Bens Obsoletos

Bens que, embora em condi¢des de uso, ndo satisfacam mais as exigéncias técnicas
do orgéo a que pertencem. (Art. 17, § 3°, V da Resolugdo TJ/OE/RJ n° 28/2015).

Importante: O bem colocado em disponibilidade devera permanecer sob guarda e
responsabilidade do Orgdo Gestor até a sua baixa definitiva. (Art. 17, § 1° da
Resolugdo TJ/OE/RJ n° 28/2015).

22. TELEFONES UTEIS

22.1. Divisdo de Controle Patrimonial

Secretaria da DIPAT — (21) 3133-7046

Servico de Cadastro e Fiscalizacdo de Materiais Permanentes (SECAM):
SECAM-Inventario — (21) 3133-7500

SECAM-Fiscalizacdo — (21) 3133-7623

SECAM-Incorporacgéo — (21) 3133-7400

SECAM-Baixa — (21) 2293-3468

Servigo de Manutencéo de Materiais Permanentes (SEMAM):
SEMAM-Complexo — (21) 3133-7619
SEMAM-Praca da Bandeira — (21) 2293-4619

Servico de Movimentagcdo de  Materiais Permanentes (SEMOP):
SEMOP-Complexo — (21) 3133-7565

SEMOP-Praca da Bandeira — (21) 2293-4548

SEMOP-Mudanca — (21) 3133-7580
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