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1. INTRODUCAO:

Este manual, de forma objetiva, apresenta as principais informacoes referentes a gestdo

patrimonial dos bens moéveis do PJERJ aos Agentes Patrimoniais Principais, Natos,

Delegados, Temporarios e agueles com bens de uso exclusivo, a fim de gque os mesmos

possam exercer suas atribuicbes com maior seguranga e, conseguentemente, manterem-se

requlares perante os 6rgaos de controle.

Elaborado com base na Resolucdo TJ/OE/RJ n°® 28/2015 (publicada no DJERJ, em
26/08/2015, as fls. 43/50) e no Ato Normativo n°® 19/2014 (publicado no DJERJ, 27/10/2014,
as fls. 02/03), o presente documento fornece conceitos, elucida procedimentos e indica

ferramentas para a compreensao, principalmente, dos atos gue envolvem incorporacao,

guarda, movimentacao, controle fisico, baixa e inventario de bens permanentes do PJERJ.

O manual é vinculado a RAD-DGLOG-051 (que estabelece critérios e procedimentos para

0 _controle da responsabilidade patrimonial e para a realizacdo do inventario periédico anual

dos bens permanentes do PJERJ), e, por isso e pelas contribuicdes dos agentes patrimoniais,

esta sob permanente revisdo, para maior integracao entre a abrangéncia tedrica e a realidade

fatica.

2. GESTAO DE BENS DO PJERJ:

As atividades relacionadas a gestao dos bens do PJERJ compreendem:

a) Incorporacédo: Procedimento pelo qual o bem permanente € integrado ao patrimoénio do
PJERJ.

b) Guarda: E a responsabilidade advinda pela posse do bem patrimonial localizado na UP,

assim como dos bens de uso exclusivo.

c) Movimentac&o: E o remanejamento de bens patrimoniais dentro da propria unidade, ou

para outras UPs.

d) Controle fisico: E o procedimento de verificagdo da localizacdo e do estado de

conservacao dos bens na UP.
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e) Baixa: E_o procedimento pelo qual o material de consumo ou permanente é excluido de
sistema de estogue, de cadastro patrimonial e de registros contabeis, com
diminuicdo de saldos.

f) Inventario: E o arrolamento periddico dos bens, em que se executa o confronto entre as

existéncias fisicas e as registradas nos sistemas de controle.
3. CONCEITOS DE BENS PERMANENTES E DE BENS DE CONSUMO:

» BENS PERMANENTES:

Poderdo ser classificados como permanentes, no dmbito do TJIERJ, os bens méveis gue
atenderem, simultaneamente, aos seguintes aspectos:

I. durabilidade superior a 2 (dois) anos;

Il. possibilidade de recuperacao perante avarias decorrentes do uso regular, sem que 0s bens

sejam, naturalmente, frageis, pereciveis, quebradicos e/ou deforméaveis;

[ll. custo de controle patrimonial inferior ao custo de aquisi¢ao;

IV. natureza de baixa rotatividade, de forma a facilitar a atribuicdo de responsabilidade;

V. ndo adquiridos com finalidade de doacdo a outros Orgdos e/ou entidades publicas ou
privadas de carater social,

VI. ndo destinados a transformacédo, composicao ou reparo de bem ja inventariado, seja ele
movel ou imével, salvo nos casos em que possam ser retirados sem prejuizo das

caracteristicas do principal, alteracdo de sua identidade fisica e de sua capacidade de

reutilizacao.

Exemplos: Mesas de escritorio, cadeiras, poltronas, armarios de ago, dentre outros.

» BENS DE CONSUMO:

Bens que em razdo do uso perdem substancia, identidade fisica e caracteristicas

individuais ou isoladas, tendo sua durabilidade limitada a 2 (dois) anos.

Exemplos: Livros e Periodicos (exceto as obras raras, de valor histérico ou com alto custo de
aquisicao), 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, dentre outros.
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4. UNIDADE E SUBUNIDADE PATRIMONIAL:

A UP é 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 UP

gue ocupe mais de um ambiente ou que possua uma guantidade excessiva de bens, com a
finalidade de permitir que a responsabilidade pelos mesmos seja atribuida a mais de um
agente patrimonial delegado.

A solicitacdo de criacdo de subunidade patrimonial deve ser encaminhada ao SECAM-
Central de Apoio aos Agentes Patrimoniais (SECAM-CAAP), pelo agente patrimonial nato, por

meio do endereco eletrGnico caap@tjrj.jus.br.

O e-mail devera conter a justificativa para o pedido, o nome e a matricula do funcionario
designado para a funcdo de agente patrimonial delegado da subunidade, o cédigo e a
descricdo da UP, assim como o codigo e a descricdo do local que sera transformado em uma

subunidade patrimonial.

5. TIPOS DE AGENTES PATRIMONIAIS:

- agente patrimonial principal (APP);

- agente patrimonial nato (APN);

- agente patrimonial delegado (APD);
- agente patrimonial temporario (APT);

- agente patrimonial com bem(ns) de uso exclusivo (APBUE).

5.1. AGENTE PATRIMONIAL PRINCIPAL (APP):
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 as unidades do PJERJ, € o diretor da Diviséo
de Controle Patrimonial da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DIPAT).

No caso dos bens permanentes e de consumo em almoxarifado do Tribunal de Justica, €
o diretor da Divisdo de Almoxarifado da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DIALM).
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No caso dos bens em almoxarifado da EMERJ, é o diretor do Departamento de

Administracdo da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DEADM).

Cabe ao APP a prerrogativa de:

e designar um APT, verificada a inexisténcia ou auséncia proviséria e simultdnea dos

APN e APD, bem como em guaisquer outros casos gque o entender necessario;

e aprovar o cronograma de realiza¢éo do inventario anual;

e ratificar o inventéario anual.

5.2. AGENTE PATRIMONIAL NATO (APN):

E o titular de UP, com responsabilidade direta sobre os bens localizados na unidade.

A definicdo de agentes patrimoniais natos deve ocorrer nas formas abaixo:

I - Nos o6rgdos judiciais, nos extrajudiciais oficializados e nos administrativos, sao
automaticamente agentes patrimoniais natos aqueles que ocupam 0 maior cargo ha

respectiva unidade patrimonial (as unidades aqui citadas sao ditas formais);

Il - Nos gabinetes de desembargadores e de juizes de direito, a autoridade deve designar o
agente patrimonial nato dentre seus assessores ou secretarios, por meio de e-mail ao

SECAM- CAAP (as unidades aqui citadas séo ditas nao formais).

5.3. AGENTE PATRIMONIAL DELEGADO (APD):

E o funcionario indicado pelo APN, com responsabilidade solidaria para com os bens

permanentes.

ATEN;AO: O _servidor _indicado como APD devera ser previamente comunicado da sua
designacéo pelo APN.

5.4 AGENTE PATRIMONIAL TEMPORARIO (APT):

E o responsavel por material permanente a ele cedido, em carater provisorio, para

utilizacdo em evento promovido pelo PJERJ, entreque em local de execucado de obras ou nos

casos de cessao de uso ou comodato junto a entidade externa, sendo indicado:
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pela coordenagdo do evento ou pelo 6rgdo gestor cedente dos bens, no caso de bens
cedidos para utilizagao exclusiva em evento promovido pelo PJERJ;

pelo diretor do Departamento de Engenharia (DGLOG/DEENG), no caso de bens

entregues em local de execucao de obras, cujo acesso seja restrito apenas a funcionarios

autorizados;

pelo 6rgdo gestor, no caso de bens emprestados ou cedidos, pelo PJERJ, a entidades

externas.

5.5 AGENTE PATRIMONIAL COM BEM(NS) DE USO EXCLUSIVO (APBUE):

E o responsavel por material permanente a ele cedido para uso sinqular, em razdo da

necessidade de servico, como veiculos, notebooks, ultrabook, dentre outros.

6. ATRIBUICOES DOS AGENTES PATRIMONIAIS:
Séo atribuicbes de todo agente patrimonial do PJERJ:

a) zelar pela guarda, seguranca, conservacdo e movimentacao dos bens;

b) manter os bens devidamente identificados com a plaqueta de patriménio, guando esta for
fisica,;

c) providenciar junto aos 0rgaos gestores competentes 0s reparos necessarios ao adequado
funcionamento dos bens sob sua responsabilidade;

d) devolver ao 6rgdo gestor competente os bens permanentes obsoletos, em desuso,
irrecuperaveis ou subutilizados, para definicdo da destinacao;

e) devolver a DIALM, nos casos do Tribunal de Justica ou da Corregedoria-Geral da Justica,
e ao DEADM, no caso da EMERJ, os bens de consumo excedentes e em condi¢des de
serem reutilizados, para definicdo de sua destinacdo. Os bens de consumo devolvidos &
DIALM serdo analisados pelo Servico de Monitoramento da Qualidade de Materiais da
Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SEMOQ) para retorno ao estoque ou inutilizacéo;

f) efetuar o lancamento, no sistema SISINVENT, dos bens permanentes sob sua
responsabilidade patrimonial, em fase propria do inventario;
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prestar contas dos bens permanentes sob sua responsabilidade a Central de Apoio aos

Agentes Patrimoniais do Servico de Cadastro e Fiscalizacdo de Materiais Permanentes da
Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SECAM-CAAP), quando da perda da sua condicao

de agente patrimonial, e ao agente patrimonial principal, sempre gue por ele solicitado;

franquear os bens sob sua responsabilidade ao agente patrimonial principal ou aqueles

por ele designados, sempre que solicitado, para fins de fiscalizacdo;

efetuar a conferéncia fisica dos bens permanentes sob sua responsabilidade quando da

perda da sua condicdo 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;

acompanhar, pessoalmente, trabalhos de embalagem, movimentacao fisica e arrumacdo

de materiais na ocasido da mudanca de unidade 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 da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SEMOP-Mudanca), por meio do

endereco eletrbnico semopmudanca@tijrj.jus.br;

comunicar a Divisdo de Vigilancia Patrimonial da Diretoria-Geral de Logistica

(DGSEI/DIVPA), por escrito e imediatamente apés o conhecimento do fato, a ocorréncia

de extravio de bens ou de danos aos mesmos resultantes de acdo dolosa ou culposa de

terceiro.

ATENCAO:

1)

2)

Na hip6tese indicada em “h”, caso se verifigue, no momento da visita a unidade, a

auséncia de agente competente para assinar os documentos Controle de Bens
Patrimoniais (FRM-DGLOG-051-02) e/ou Termo de Fiscalizacdo Patrimonial (FRM-
DGLOG-051-03), a assinatura e a indicacdo de matricula legivel em ambos deverdo ser

realizadas pelo servidor presente lotado hd mais tempo na unidade, devendo o ato ser

ratificado posteriormente por agente patrimonial competente no prazo de 30 (dez) dias

corridos, sem o qual dar-se-a por tacita a confirmacao.

Todos os funcionarios sao corresponsaveis pelos bens localizados na unidade
organizacional em que se encontrem lotados, sem prejuizo da responsabilidade dos

agentes patrimoniais. O funcionario que tomar conhecimento de dano fisico, extravio,

furto, roubo ou uso indevido de bens do PJERJ terd o dever de comunicar o fato ou o

indicio, por escrito, a agente patrimonial da unidade e a DIVPA, sob pena, em caso de
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descumprimento, de responsabilidade nas esferas administrativa, civel e/ou criminal, na

forma da lei.

7. DESATIVACAO OU TRANSFORMAGCAO DE UNIDADES PATRIMONIAIS:

O APN ou o APD deve solicitar ao SECAM-CAAP a carga patrimonial da unidade a ser

desativada ou transformada, por meio do endereco caap@tjrj.jus.br, para confronto com as

existéncias fisicas junto a equipe de fiscalizacao patrimonial.

Apés a conferéncia, o0 agente patrimonial encaminha, por meio do endereco
caap@tjrj.jus.br, o FRM-DGLOG-051-01 (Termo de Responsabilidade Patrimonial) assinado,
com a ressalva, se for o caso, das discrepancias encontradas, bem como informa, no mesmo
e-mail, a quem cabe a responsabilidade pelos bens da unidade, ou solicita a retirada dos

mesmaos.

Os bens permanentes das UPs desativadas ou transformadas, que nao foram retirados
pelos 6rgdos gestores de bens ou movimentados para outra UP, serdo transferidos para a

carga da Diretoria do Férum ao qual a unidade estava vinculada.

Nos casos de UPs formais instaladas, que se encontrem sem agentes patrimoniais, 0s
bens destinados as mesmas ficardo na carga patrimonial da unidade imediata e

hierarguicamente superior dentro da estrutura organizacional.

Os bens ndo encontrados quando da regularizacdo de carga patrimonial em razdo da

desativacdo ou transformacédo da UP, serdo mantidos vinculados as matriculas funcionais dos
agentes patrimoniais, a fim de serem objeto de averiguacdo quanto a localizacdo dos

materiais e de apuracéo de eventual responsabilidade.

8. SUBSTITUICAO DE APN, APD E APT:

Nos casos de exoneracdo ou aposentadoria de agente patrimonial, este deve solicitar a

relacdo de carga patrimonial ao SECAM-CAAP, para conferéncia dos bens.

Apobs a conferéncia, o agente patrimonial encaminha, no prazo de até 10 dias Uteis apés o
recebimento da carga patrimonial, por meio do endereco eletronico caap@tjrj.jus.br, o FRM-
DGLOG-051-01 (Termo de Responsabilidade Patrimonial) assinado, com a ressalva, se for o

caso, das discrepancias encontradas.
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9. PRESTACAO DE CONTAS:

Indica meio pelo qual funcionarios atendem e respondem as expectativas e
determinacdes superiores. O AP, por meio do inventério anual, principalmente, presta contas
ao APP. Este ultimo, por sua vez, encaminha prestacdo de contas ao TCE-RJ, e utiliza, para
isso, relatorios extraidos do SISINVENT, referentes ao inventario fisico anual realizado pelos

agentes patrimoniais.

10. TOMADA DE CONTAS:

E a acdo desempenhada por 6rgdo ou agente competente para apurar a eventual
responsabilidade de agente que deixar de prestar contas e/ou que der causa a perda, extravio

ou outra irregularidade de que resulte, ou possa resultar, dano ao erario.

11. MOVIMENTACAO:

A movimentacdo de bens permanentes, fisica e em sistema, ocorre com a alteracdo de

carga patrimonial, nos seguintes casos:

e transferéncia para outra UP;
e empréstimo;

¢ retirada para manutencéo;

e devolucéo.

E vedada a movimentacdo de bens sem a lavratura de TTCP, a ser assinado, em regra,

por agentes patrimoniais responsaveis pelos locais de origem e de destino do bem.

No entanto, o TTCP poderd ser substituido por outro documento nas seguintes hipoteses:

I. empréstimo de bem destinado ao atendimento de demanda eventual e especifica, cuja
devolucéo ocorra no mesmo dia, mediante documento emitido pelo 6rgao gestor;
Il. movimentacdo temporaria de veiculos para manutencédo em oficinas e empréstimo desses

bens, mediante documento de responsabilidade emitido a partir do SISTRANSP.

Caso se verifigue, no momento da entrega ou da retirada de um bem de uma unidade, ou

no caso de reqularizacdo de carga patrimonial, a auséncia de agente competente para assinar

0 Termo de Transferéncia de Carga Patrimonial, a assinatura e a indicacdo de matricula

legivel neste documento deverdo ser realizadas pelo servidor presente lotado ha mais tempo
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na unidade, devendo o ato ser ratificado posteriormente por agente patrimonial competente no

prazo de 30 (dez) dias corridos, sem o qual dar-se-a por tacita a confirmacao.

ATENCAO: E vedada a movimentacao fisica de materiais permanentes que estejam sem a
plagueta numérica de identificacdo patrimonial, quando esta for obrigatoria para o bem em

guestdo. Nestes casos, 0 SECAM-CAAP devera ser contatada pelo agente patrimonial para a

regularizacdo e, somente apods esta, 0 bem podera ser movimentado.

11.1. TRANSFERENCIA DEFINITIVA PARA OUTRA UP:

As solicitacbes de transferéncias definitivas de materiais permanentes entre UPs que,
porventura, ja tenham sido efetivadas fisicamente, devem ser encaminhadas, pelo AP, ao
SECAM-CAAP, pelo e-mail caap@tjrj.jus.br.

11.2. EMPRESTIMO:

E a disponibilizacdo de bem permanente para atendimento a uma demanda eventual e

especifica, com a emissdo do TTCP por Setor competente da DIPAT.

ATENCAO: O TTCP podera ser substituido por documento emitido pelo 6rgdo gestor para

fins de controle, caso a devolucdo do bem, apds 0 uso em empréstimo, ocorra ho mesmo dia

da disponibilizacdo do material.

11.3. RETIRADA PARA REPARO:

As solicitacdes de manutencdo de materiais permanentes cujo 6rgdo gestor € o DEPAM
devem ser encaminhadas, em regra, via e-mail (semamc@ftjrj.jus.br, para unidades
localizadas no Complexo da Capital, ou semampb@tjrj.jus.br, para as demais unidades), e

conter numero de plagueta do bem, sua localizacao e objeto do servico.

O SEMAM agenda com o requisitante do servico a data de visita, com Ordem de Servigo
(FRM-DGLOG-052-01), para vistoria/avaliacdo da solicitacdo de manutencéo, sempre tendo
em vista fatores como viabilidade de pessoal (prestador de servico ou equipe) e/ou

necessidade de transporte, e material necessario ao atendimento.

Havendo possibilidade de atendimento “in loco”, o prestador de servigo ou equipe efetua a

imediata manutencao.
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Uma vez constatado pelo prestador de servico ou equipe a impossibilidade de
manutencao “in loco”, o agente patrimonial € orientado a contatar o SEMOP para retirada do

bem e posterior remessa do mesmo ao SEMAM-Triagem, para reparo em oficina.

Ao final do servi¢co executado ou néo, o prestador de servi¢co 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 sera executado pelo servidor

presente lotado ha mais tempo na unidade, devendo o agente patrimonial confirmar o ato em

até 30 dias corridos, sem o que dar-se-a por tacita a confirmacao.

ATENCAO: E vedada a descaracterizacéo de bens permanentes, como a retirada de portas

e/ou prateleiras de armarios, bracos de cadeiras e de poltronas, bases retrateis em mesas,

dentre outros. Descaracterizar um bem significa retirar dele uma parte integrante, o que fara

com gue haja perda de caracteristicas originais que justificaram o valor pago, pelo PJERJ,

para a compra desse bem.

11.4. DEVOLUCAO DEFINITIVA:

As solicitacdes de retirada de bens permanentes, em regra, devem ser encaminhadas
pelo agente patrimonial ao SEMOP, por e-mail, com a relacdo dos niumeros de plaquetas, a

descricéo e a localizagcéo dos bens.

As UPs gque integrem as dependéncias do Complexo Judiciario da Capital ou Centro
Administrativo devem submeter as solicitacbes supracitadas ao endereco eletronico
semopc@tjrj.jus.br. As demais UP devem encaminhar as solicitagbes ao e-mail

semoppb@tjrj.jus.br.

12. MUDANCAS E REMANEJAMENTOS:

As solicitacbes de mudancas fisicas de UPs ou de remanejamentos internos de bens
permanentes devem ser encaminhadas ao SEMOP-Mudangca, via e-mail
semopmudanca@tjrj.jus.br, expediente ou processo administrativo.

Nos casos de mudancas fisicas de UPs (movimentacdes que resultem em alteracdo de

endereco), o SEMOP-Mudanca, em regra, agenda com o0 agente patrimonial e o
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representante da empresa contratada para a realizacdo do servigo, data para uma vistoria no
local.

Apds a eventual vistoria, é(sdo) agendada(s) com o agente patrimonial da UP, ou
determinada pela Administracdo Superior, data(s) para a execugdo das mudancas. Ao
término das mesmas, € disponibilizado ao responsavel pela UP o Registro de
Acompanhamento de Execucdo Contratual - Mudanca ou Remanejamento (RAEC, FRM-
DGLOG-045-01), para que, juntamente com o fiscal do SEMOP-Mudancga, sejam realizadas
as devidas avaliagdes do servigo executado pela empresa contratada para as mudancas.

Para realizacdo dos servicos de mudancas é fundamental a presenca de 2 servidores da
unidade, preferencialmente do APN e do APD, para que possam acompanhar todos 0s
trabalhos e zelar pelos bens sobre os quais possuem responsabilidade. Havendo
impossibilidade de comparecimento dos agentes patrimoniais, um deles deve encaminhar e-
mail ao SEMOP-Mudanca (semopmudanca@stjrj.jus.br) e indicar nome completo, matricula
e/ou CPF dos seus representantes.

13. DESINCORPORACAO PATRIMONIAL:

Procedimento administrativo por meio do qual o bem de consumo ou permanente €&

excluido de sistema de estoque, de cadastro patrimonial e dos registros contabeis com

diminuicdo de saldos.

A desincorporacédo patrimonial se dara mediante a lavratura do Termo de Baixa Definitiva,
apos autorizacao expressa ou por eventual delegacéo do Presidente do TIERJ, nas hipoteses
de:

a) Doacéo: Contrato pelo qual uma pessoa (doador) por liberalidade, transfere um bem de

seu patrimdnio para o de outra (donataria), que o aceita.

b) Alienacdo onerosa: E a baixa definitva de bens cuja transferéncia de dominio é

efetivada a terceiros por meio de venda (mediante leil&o).

c) Extravio: E a baixa definitiva de bens desaparecidos.
d) Destruicdo: E a baixa definitiva de bens totalmente danificados, sem possibilidade de

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

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

14. CLASSIFICACAO DE BENS COLOCADOS EM DISPONIBILIDADE:

A baixa de bens classificados como em desuso, recuperaveis, irrecuperaveis,
antieconémicos e obsoletos serd precedida de emissdo de Declaracdo de Disponibilidade
(FRM-DGLOG-046-02) pelo 6rgéao gestor competente.

14.1. BENS EM DESUSO:

Aqueles que, embora em condicBes de uso, ndo estiverem sendo aproveitados ou

fornecidos pelos 6rgaos gestores.

14.2. BENS RECUPERAVEIS:

Aqueles cujo orcamento de recuperacao fisica seja equivalente a, no maximo, 50%

(cinquenta por cento) do seu valor de mercado.

14.3. BENS IRRECUPERAVEIS:

Aqueles que ndo mais puderem ser utilizados pelos 6rgaos gestores para os fins a que se

destinam, devido a perda de suas caracteristicas ou em razéo da inviabilidade econémica de

sua recuperacédo, entendida esta quando o custo de manutencao fisica seja superior a 50%

(cinquenta por cento) de seu valor de mercado.

14.4. BENS ANTIECONOMICOS:

Aqueles cuja manutencéo for demasiadamente onerosa ou estejam com o seu rendimento

precario em virtude de uso prolongado ou desgaste prematuro.

14.5. BENS OBSOLETOS:

Bens que, embora em condi¢cfes de uso, ndo satisfacam mais as exigéncias técnicas do
orgao gestor.
ATENCAO: O bem indicado em Declaracdo de Disponibilidade devera permanecer sob

guarda e responsabilidade do 6rgéo gestor até a sua baixa definitiva.
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15. ORIENTACOES PARA O USO DO SISTEMA COPAT:

Por meio do sistema COPAT (Consulta de Carga Patrimonial), pode o agente patrimonial

consultar, a qualguer momento, a relacdo dos bens sob sua responsabilidade.

ATENCAQ: Em havendo alguma informacdo da qual o agente discorde, deve o mesmo

contatar o SECAM-CAAP para os esclarecimentos que se fizerem necessarios.

Para acessar o COPAT e verificar carga patrimonial, deve 0o agente seguir 0S passos

abaixo indicados:

Passo 1: Efetuar login na Intranet.

EVA PODER JUDICIARIO

(32 13:¥) estapo po Rio DE JANEIRO

Pagina Inicial Consultas Servigos Institucional Concursos Licitagbes Webmail

Login

Usuario e senha
Certificado digital

Para realizar autenticagdo, informe usuario e senha

cadastrados pelos sistemas do PIERT. Para realizar autenticagdo com certificade digital cliqgue na

imagem abaixo.

* Usudrio: E

* Senha:

Entrar Trocar senha E=gueci Minha Senha

Senhor usudrio,

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). Qutros
programas como anti-virus, leitores de PDF ou barras de ferramentas de grandes provedores de conteldo (Google Toolbar, Yahoo Toolbar, etc) também trazem
bloqueadores de pop-up que precisam ser configurados.

Passo 2: Apds efetuar o login, selecionar o COPAT — Consulta de Carga Patrimonial, na

relacdo de sistemas.
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PODER JUDICIARIO
ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Pagina Inicial Consultas Servigos Institucional Concursos Licitagtes Webmail

Selecdo de Sistema

Usuirio: SDNEY XAVER CHIACCHIO

* Sistema: [SEEEEENES
COPAT - CONSULTA DE CARGA PATRIMONIAL
PORTAL DE SISTEMAS
FROTOCOLO ADMINISTRATIVO ELETRONICO
SISINVENT - SISTEMA DE INVENTARIO
SISTEMA DE COMTROLE DE SDLICITAG&'ES DE MATERIAL NA WEB
Para visualizar os Cadernos de Trabalho serd necessaria g SISTEMA DE GERENCIAMENTOC DE QUESTIONARICS

Computador. Caso ndo o tenha instalado em seu computador, faca o download clicando aqui FLUGIN J2RE 1.4.3 03

tenha privilégios de Administrador no

Passo 3: Na tela do sistema COPAT, é possivel ser exibida a relacdo dos bens de duas

formas distintas, guais sejam, clicando-se nos botdes . * Y=udlzar | gy ‘%”‘”“"5, vide

exemplo:

Dados do Funcionario

Nome: au
[jrgﬁg de acesso: 2 3166 (GABPRES - DEPTO DE MOVIMENTACAQ DE MAGISTRADOS)
Lotado: 23166 (GABPRES - DEPTO DE MOVIMENTACAQ DE MAGISTRADOS)

!, Vocé possui bens em sua responsabiidade | | visygizar

Unidades onde sou Agente Patrimonial

Tipo de Agente Orgéo Descrigio
H  DELEGADO DE SUBUNDADE 3166 GABPRES - DEFTO DE MOVIMENTACAQO DE MAGISTRADOS &;‘u’&r bens
4 AGENTE DELEGADOD 3166 GABPRES - DEPTO DE MOVIMENTACAQ DE MAGISTRADOS &‘u’&r bens

Inicialmente, o sistema exibe 0s bens vinculados a carga do agente patrimonial. Para

a exibicdo dos bens na carga da unidade, deve-se clicar no botido “Carga Serventia”, vide
exemplo:
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Plagueta
TJ-00024807

Carga Funcionario E@ Carga Serventia
JER)

£ Consulta Carga Patrimonial

Descricdo

POLTRONA FIXA - DIPAT®*

Grgiio Atual
3166 - GABPRES - DEPTO DE MOVIMENTACAD ...

@ Carga Serventia (GABPRES - DEPTO DE MOVIMENTACAD DE MAGISTRADOS)

]
(] | A
D TJ-00025369 t,  MESA REDONDA - TAMPO DE MARMORE™* 3166 - GABPRES - DEPTO DE MOVIMENTACAD ...
D TJ-00025569 MESA DE CENTRO COM TAMPO DE I.1ARr.10P.E, ESTILO INGLES - MARCA: BUBEAU IND.& COM. DE MOVEIS. 3166 - GABPRES - DEPTO DE MOVIMENTACAD ...
D TJ-0020341 ARMARID EM MADERA - DIMAR 3166 - GABPRES - DEPTO DE MOVIMENTACAQ ...
D TJ-00203422 ARMARID EM MADERA - DIMAR 3166 - GABPRES - DEPTO DE MOVIMENTACAD ...
[| TIJ-00203533 GAVETEIRO EM MADERA - DIMAR 3166 - GABPRES - DEPTO DE MOVIMENTACAD ...
D TJ-00206536 ARMARID EM MADERA - DIMAR 3166 - GABPRES - DEPTO DE MOVIMENTACAD ...
D TJ-00605155 REFRIGERADOR COMPACTO - 120 L (110 V) TIPO FRIGOBAR. 3166 - GABPRES - DEPTO DE MOVIMENTACAQ ...
D TI-00652035 MESA RETANGULAR PADRAD MOGNOD (M12)0 3166 - GABPRES - DEPTO DE MOVIMENTACAD ...
[| TJ-00652150 MESA AUXILIAR LATERAL PADRAD HOGNOD (M13)0 3166 - GABPRES - DEPTO DE MOVIMENTACAD ...
D TJ-00852187 MESA AUXILIAR LATERAL PADRAD MOGNOD (M13)0 3166 - GABPRES - DEPTO DE MOVIMENTACAD ...
D TJ-00657705 GAVETEIRD VOLANTE PADRAQ NOGNO (AB)0 3166 - GABPRES - DEPTO DE MOVIMENTACAQ ...
D TJ-00729110 POLTROMA FIX& ARREDONDADA - COR PRETA 3166 - GABPRES - DEPTO DE MOVIMENTACAD ...
D TI-00729362 SCANNER DIGTALIZADOR DE IMAGER 3166 - GABPRES - DEPTO DE MOVIMENTACAD ...
D TJ-00793847 NO-BREAK STAY 700 AUTHM15 USB NN 3166 - GABPRES - DEPTO DE MOVIMENTACAD ...
[l TJ-00824184 GAVETEIRC EM MADERA - DIMAR®* 3166 - GABPRES - DEPTO DE MOVIMENTACAQ ...
D TJ-00825081 ARMARID EM MADERA - DIMARE 3166 - GABPRES - DEPTO DE MOVIMENTACAD ...
D TIJ-00825083 ARMARIO EM MADERA - DIMARE* 3166 - GABPRES - DEPTO DE MOVIMENTACAD ...
D TJ-00826053 FRAGMENTADORA DE PAPEIS, GRAMPOS 28/6, CLIPS 2/0, CD, DVD E CARTOES DE CREDTO 3166 - GABPRES - DEPTO DE MOVIMENTACAD ...
[l TJ-00835883 POLTRONA OPERACIONAL GIRATORIA COM APGIA BRACOS - ESPALDAR ALTO 3166 - GABPRES - DEPTO DE MOVIMENTACAQ ...
D TJ-00941638 ESTAQE\O DE TRABALHO - MEMORIA 8 GB 3166 - GABPRES - DEPTO DE MOVIMENTACAD ...
D TJ-00945350 MONTOR LCD - TELA WIDESCREEN - MINIMO 18 3166 - GABPRES - DEPTO DE MOVIMENTACAD ...
D TJ-00945427 MONTOR LCD - TELA WIDESCREEN - MiNIMO 18 3166 - GABPRES - DEPTO DE MOVIMENTACAD ... v
ﬂ TJ-00960957 IMPRESSORA MULTIFUNCIONAL JATO DE TINTA - 220V 3166 - GABPRES - DEPTO DE MOVIMENTACAD ...
Pagina 1 det q? 14 24 de 24 registo(s)
@Imprimir &]Imprimir@eleciunadus
No caso de o bem possuir o simbolo “ ao lado de sua descricdo, deve o agente

patrimonial clicar sobre o mesmo, de forma que o sistema apresentara, do lado direito da

tela e em vermelho, as informacodes referentes a esta sinalizacdo, vide exemplos.
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D Plagueta

[E 1-00024807
[T Ti-00025389
[T Ti-00025589
[T Ta-00203421
[T Ta-00203422
[T 7200203533
[ Ti-002085%
[T 100805135
[T 100852035
[T 100852150
[T 1100852187
[T 1100857708
7 100728110
[T 1100720382
[ Ti-00703847
[ 00824164
[T T2-00825081
[T 2-00825083
[ Ti-00826098
[ T-o08es883
[T 1100941888
[T T-00945390
[F] 1100045427
7] Ti-00960957

Pagina

£ Consulta Carga Patrimonial

Carga Funcionario % Carga Serventia

Descricio
POLTRONA FIXA - DIPAT™*

MESA REDONDA - TAMPO DE MARIORE*

MESA DE CENTRO COM TAMPO DE MARMORE, ESTLO INGLES - NARCA: BUBEAU IND.& COM. DE MOVEIS

ARMARIO EW HADERA - DIVAR

ARMARIO EW HADERA - DIVAR

GAVETERO EH HADERA - DIVAR

ARMARIO EW HADERA - DIVAR

REFRIGERADOR CONPACTO - 120 L (110 V) TIFO FRIGOBAR

WESA RETANGULAR PADRAD NOGH (W 12) 0

MESA AUXILIAR LATERAL PADRAO MOGHO (M13) 0

MESA AUXILIAR LATERAL PADREO MOGHO (M13) 0

‘GAVETERD VOLANTE PADRAD MOGNO (48) 0

POLTRONA FOXA ARREDONDADA - COR PRETA

SCANNER DIGITALZADOR DE MAGEM

NO-BREAK STAY 700 AUT/H1S USB NN

‘GAVETERO EW HADERA - DINAR=

ARMARIO EW HADERA - DIVAR=

ARMARIO EW HADERA - DIVAR=

FRAGMENTADORA DE PAPEIS, GRANPOS 2616, CLIPS 210, CD, DVD E CARTOES DE CREDTO
POLTRONA OFERACIONAL GRATORIA COW AROIA BRAGOS - ESPALDAR ALTO
ESTAGAO DE TRABALHO - NEMORIA 8 GB

WONITOR LCD - TELA WIDESCREEN - WININO 18"

WONITOR LCD - TELA WIDESCREEN - WNINO 15"

IMPRESSORA MULTIFUNCIONAL JATO DE TINTA - 220V

et b M| D

@ Carga Serventia (GABPRES -

Orgéo Atual

3166 - GABPRES - DEPTO DE MOVIMENTACAQ
3166 - GABPRES - DEPTO DE MOVIMENTACAQ
3166 - GABPRES - DEPTO DE MOVIMENTACAQ
3166 - GABPRES - DEPTO DE MOVIMENTACAQ
3166 - GABPRES - DEPTO DE MOVIMENTACAQ
3166 - GABPRES - DEPTO DE MOVIMENTACAQ
3166 - GABPRES - DEPTO DE MOVIMENTACAQ
3166 - GABPRES - DEPTO DE MOVIMENTACAQ
3166 - GABPRES - DEPTO DE MOVIMENTACAQ
3166 - GABPRES - DEPTO DE MOVIMENTACAD
3166 - GABPRES - DEPTO DE MOVIMENTACAD
3166 - GABPRES - DEPTO DE MOVIMENTACAQ
3166 - GABPRES - DEPTO DE MOVIMENTACAQ
3166 - GABPRES - DEPTO DE MOVIMENTACAQ
3166 - GABPRES - DEPTO DE MOVIMENTACAQ
3166 - GABPRES - DEPTO DE MOVIMENTACAQ
3166 - GABPRES - DEPTO DE MOVIMENTACAQ
3166 - GABPRES - DEPTO DE MOVIMENTACAQ
3166 - GABPRES - DEPTO DE MOVIMENTACAQ
3166 - GABPRES - DEPTO DE MOVIMENTACAQ
3166 - GABPRES - DEPTO DE MOVIMENTACAQ
3166 - GABPRES - DEPTO DE MOVIMENTACAQ
3166 - GABPRES - DEPTO DE MOVIMENTACAD

3166 - GABPRES - DEPTO DE MOVIMENTACAQ

£ petalhes

Tipo Plaqueta:

Plagueta: T1-00025369
Orgio Atual: 3166 - GABPRES -

A hgentelato;  Lmminr amema er

Agente Delegado: |

GABPRES-DEMOV.DEPART MOVIM MAGIST-
CAPITA

Localizacao:

Subunidade Patrimonial

| Detalhes da localizagdo

Imagem Tombo

OUTROS

%\ Este bem estd refacionado no processo administrativo
abaxo indicado, por ndo ter sido localzado pelo(a) Agente
Patrimonial na realzacdo do inventzria 2016
Processo Administrativo: 20160000015

]

14 24 de 24 registo(s)

@\mpnm\r @\mpnwie\ecwnadus

£ Detalhes »
Tipo Plagueta:
Plagueta: T1-00025369
Orgdo Atual: 3166 - GABPRI
Agente Nato: LE
Agente Delegado: | LL
Localizacdo: GABPRES-DE
CAPITA
Subunidade Patrimonial
w | Detalhes da localizagdo
Imagem Tombo
OUTROS
%, Este bem estd relacionado no processo administrativo
abaio indicado, por ndo ter sido localizado peloa) Agente
Patrimonial na realzacdo do invent@rio 2016
Processo Administrativo: 20160000015
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16. INVENTARIO:

E o arrolamento periddico dos bens, em que se executa o confronto entre as existéncias

fisicas e as registradas no SISINVENT (Sistema de Inventario), o que permite conhecer a

composicdo quantitativa e qualitativa do patriménio em determinado momento.

Serd realizado pelos agentes patrimoniais, conforme calendéario fixado pelo APP, pelo
menos 1 inventario fisico anual dos bens permanentes constantes nas respectivas cargas

patrimoniais e/ou fisicamente em suas unidades.

A divulgacdo do periodo para lancamento obrigatério do inventario sera realizada,
principalmente, por meio de publicacdo no DJERJ.

16.1. FASES DO INVENTARIO:

O inventario anual € composto das seguintes fases:
e Lancamento;
e Ratificacao;

e Fiscalizacéao.

16.1.1. FASE DE LANCAMENTO:

Fase na qual é realizado, pelo agente patrimonial, o confronto entre a carga patrimonial
disponibilizada no SISINVENT com os bens que se encontram fisicamente na UP ou na posse
do agente. Apéds a realizacdo desse confronto, é efetuado pelo agente patrimonial o
lancamento do resultado no SISINVENT e a finalizacdo do procedimento com a selecéo do

bot&o, no sistema, correspondente ao fechamento do inventario langado.

ATENCAO: A carga patrimonial exclusiva e da unidade podem ser analisadas, a qualquer
momento, pelo agente patrimonial responsavel, por meio do sistema COPAT (aqueles que
ainda ndo possuem acesso ao citado sistema devem contatar a DGTEC por meio do telefone
(21) 3133-9100 e efetuar a requisi¢cado). Quaisquer divergéncias entre a existéncia fisica de
bens e a relacdo que consta neste sistema devem ser informadas ao SECAM-CAAP, por

meio do endereco eletrbnico caap@tjrj.jus.br, para analise.

16.1.2. FASE DE RATIFICACAO:
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Fase na qual s&o enviadas equipes de fiscalizadores para as unidades patrimoniais
selecionadas para confronto entre os bens informados pelo agente patrimonial no sistema

SISINVENT, na fase anterior, e 0s que se encontram fisicamente na UP.

Aqui, o APP ratifica ou ndo os inventérios 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 e das unidades administrativas do PJERJ e da
EMERJ.

ATENCAO: Os trabalhos nesta fase resultario em um relatério a ser encaminhado a
Administracdo Superior, no qual estardo indicados os bens que, por ventura, tenham sido
confirmados pelos agentes patrimoniais na fase anterior, mas ndao tenham sido localizados

fisicamente nesta fase, nem regularmente movimentados no intervalo.

16.1.3. FASE DE FISCALIZACAO:

Fase na qual séo 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 com duplicidade de plaquetas, bens com divergéncia de
descricdo entre o fisico e o apresentado pelo sistema. Também nesta fase, sdo enviadas

equipes de fiscalizadores para a regularizacdo patrimonial desses bens.

17. ORIENTACOES PARA O LANCAMENTO DO INVENTARIO:

O acesso ao sistema SISINVENT (Sistema de Inventario) € realizado na Intranet, por

meio do caminho “Servigos - Sistemas”.

Tendo em vista as telas abaixo, devera o agente patrimonial, apés clicar em “Sistemas”,

efetuar “login” e, em seguida, clicar no botao “Entrar”.
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y
:} PODER JUDICIARIO

EELLERGILE]

Servicos

Calculo de Débitos
Judiciais

Dica da Semana
Emissdo de Certiddo
GRER] Eletrdnica
Malote Digital

Manuais dos Sistemas de
Informatica

Portal de Sistemas
Pré Cadastro de Petigdo
Processo Eletrdnico

Serventias Habilitadas
para Realizar o Cadastro
Presencial

Servigos Online

Sistemas

Consultas

Servigos Institucional Concursos Webmail

[, Servigos

Servicos

Esta pagina permite o acesso a alguns servigos eletrdnicos:

Pré-Cadastro de Peticdo - O servigo visa agilizar o atendimento do advogado que deseja protocolizar petigdo.
GRERJ eletrdnica - O servigo permite o preenchimento e a impressédo de alguns tipos de guia no fermato eletrénico.
Calculo de débitos judiciais - O servigo auxilia o calculs de sucumbéncia.

Sistemas - O servigo permite acesso a sistemas de interesse de magistrados, serventudrios (ativos ou aposentados) e
pensionistas.

Processo Eletrdnico:: Para ter acesso @ este servigo € necessdrio fazer o cadastro presencial em quaisquer das serventias
habilitadas (Ato Normativo T N. 30, de 07/12/2003), ou o cadastro eletrdnico através do sitio do Tribunal de Justica (Resolugdo
TJ/OE/R] N@ 35/2012). O servigo permite que o operader do direito devidamente identificado atue diretamente no processo
eletrdnico de acordo com a Resolugdo no. 16/09.

1 -Documento de identificagédo oficial de dmbito nacional com foto
11 - Cadastro de Pessoa Fisica, do Ministério da Fazenda - CPF

Servicos on-line
Push - O servigo € responsdvel pelo cadastro de conta para recebimento de andamento processual por e-mail.

Envio de peticdo - servigo propicia o envio de petigdo por meio eletrénico, nos termos da Lei 2800/92.
Manuais dos Sistemas de Informatica - O servigo disponibiliza para download todos os manuais dos sistemas corporativos.

ZELTEROTEL

Login

Consultas

Servigos itucional  Concu 6es  Webmail

Usudrio e senha

Para realizar autenticacdo, informe usudrio e senha
cadastrados pelos sistemas do PIERD.

* Usudrio:

* Senha:

Senhor usudrio,

Certificado digital

Para realizar autenticagdo com certificado digital clique na
imagem abaixa.

-

o=

Entrar Trocar senha

Certifique-se de que o bloqueador de pop-up do seu navegador permite pop-ups dos servidores do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro (*.trj.jus.br). Qutros
programas como anti-virus, leitores de PDF ou barras de ferramentas de grandes provedores de conteddo (Google Toolbar, Yahoo Toolbar, etc) também trazem

bloqueadores de pop-up que precisam ser configurados,

ApoOs a validacdo do acesso, devera o agente patrimonial selecionar “Sistema

Inventério Peridédico na Web”, vide exemplo contido na tela abaixo:

de
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§
’

PODER JUDICIARIO  /
ESTADO DORIODE JANERD /

Paona Imoal  Consultas  Servcos Insttuoonal  Concursos  Lictacdes  Webmad

Necao de Sistema

Unalri SONEY XAVER CHACCHD

* Sistoma: L
| PORTAL DE SISTEMAS
BISPATINER
SISTEMA OF CONTROLE OF :ou:m;fts OF MATERIAL kA WED
ISTEMA OF GERENCIAMENTO OF QUESTIONARICS

SISTEMA DE INVENTARKD PERIOICO NA WED ’
Para visualizar 05 Cadernos de Trabalho 5618 NECRSEANE fumrerpuswerprperjereurmesveremwessrmsqwesweens (NN DIVIIEGI0S dé Administrador no

Computador, Caso nio o tanha instolado am sey computador, faca o downioad chcando adu PLUGIN JZRE 14,3 03

b Al e

O sistema, entéo, exibira uma tela, na qual o funcionéario devera clicar em “Entrar” ao lado

direito da descricdo da UP, conforme exemplo da tela abaixo:

1 selec a Unidade Patri ial

Unidade(s) onde o usuario € agente patrimonial

Tipo de Agente Orgdo Descricao

AGEMTE DELEGALDO 2558 DGETEC - DIVISAO SUPORTE SISTEMAS CORPORATIV ... Q Entrar
Unidade(s) de o ario obtewve participacao

Orgdo Unidade

Caso seja o funcionéario agente patrimonial de mais de uma UP, devera o mesmo acessar
o inventario de cada UP por vez, por meio da opgao “Entrar”, vide exemplo contido na tela
abaixo:
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Tipo de Agente

DELEGADC DE SUBUMIDADE
DELEGADOC DE SUBUMIDADE
DELEGADO DE SUBUMIDADE

AGENTE DE USO EXCLUSIVO

Grg3o Unidade

] selecione a Unidade Patrimonial

Unidade(s) onde o usuario & agente patrimonial

Orgdo Descrigio

321 DGTEC - DIVISADO SISTEMAS GESTADO FINAMC E OPE...
1121 Cartério da 1% Vara de Familia

2259 DGTEC - DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

4035 CARGA PATRIMOMLAL FUMCIOMARIC

Unidade(s) onde o vsusdrio obtewve participacio

Ej Entrar
Ej Entrar
Ej Entrar
Ej Entrar

Apéds o procedimento anterior, 0 sistema ir4 exibir uma tela para que seja escolhido um

dos locais vinculados & UP, para o langcamento do inventario, conforme exemplo contido na

tela abaixo:

[ selecione o local

Qtd. Inventariado

18

7

0
0
0

6

Cadigo Mome Subunidade
10185 DGTEC-DESIS.DEFPART SISTEMA IM...  Sim
8217 DGTEC-DESIS. SALA DE REUMNIOES Sim
843 DGTEC-DESIS. SECRETARILA MN3o
o] SEM LOCAL DEFIMIDO MN3o
Pagina de 1 Limpar Filtros |

Para acessar a tela de inventario de um local, devera o agente patrimonial clicar no botéo

©@ . O sistema, entao, exibira no cabecalho da tela, cédigo e nome do local escolhido.

Na aba “Lista de bens patrimoniais”, o sistema relacionara os bens com o0s seus

respectivos nimeros de plaquetas. E possivel a impresséo da relagdo de bens apresentados

na tela, de forma a facilitar a conferéncia fisica dos mesmos.

O agente patrimonial, de posse da relacdo de bens, promovera o confronto com 0s

materiais fisicamente existentes na UP, devendo anotar todas as divergéncias encontradas,

tais como, bens sem plaqueta patrimonial, bens com descricdo diversa da relacdo e/ou

incorregdes, dentre outras.
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Finalizado o confronto e realizadas as devidas anotacdes, o agente patrimonial devera

lancar, no SISINVENT, o inventério, e selecionar, item a item e, conforme o caso, as opc¢des

“Localizado” ou “Nao Localizado”.

O sistema ira emitir um aviso quando o agente patrimonial tentar finalizar o inventario e

ainda existir bem nao sinalizado.

Em “Estado Fisico do Bem”, o sistema apresentara, automaticamente, a situacao “Bom”.
Caso o agente patrimonial discorde dessa situacdo, devera ele clicar no botéo (Editar

Item), localizado na coluna “Outras a¢des”. Abaixo, seguem telas com exemplos:

Lista de bens patrimoniais || Lista de bens sem identificacio
Plagueta Descrigdo Item Estado do bem Localizade  M3o Localizade Outras acdes
T1-00209389  CADEIRA OPERACIONAL GIRATORIA COM APOIA BRACOS - ACABAMENTO NA COR PRETA EOM @ @ A
T1-00558686  ARMARIO SUSPENSO BOM (] (=] A
T1-00567503  MESA TELEFONE/FAX (500 X 500 MM) COR OVO 600 X 500 X 700 MM (C X LX A). EOM @ @ EA
T1-00702181  LEITOR DE CODIGO DE BARRAS PADRAO PISTOLA CCD 768464 BOM e @ ER
T1-00722765  ARMARIO AQD COR OVO - 2 PORTAS EOM @ @ EA
TI-00796598  MESA ANGULAR 1400 X 1400 X 600 X 740 MM - PADRAO NOGUEIRA EOM [~} (=] B
- . . )
T1-00931273  ESTAGAO DE TRABALHO - MEMORIA B GB 1708763 EOM @ (=] R
T1-00948723  RELOGIO PARA PROTOCOLO/ELETRONICO EOM [~} (=] B
:vo’ Editar Item Individual Inventario =
Pesquisar Bens Patrimoniais
Resultado da Pesquisa

Plagueta: T31-00204143 Item: Qtd.: 8]

Placa: Chassi:

Descric3o: QUADRO DE AVISOS EM MADEIRA - DIMAR

[[7] Discrepancia

|&] Alterar Estado do Bem | %= Transferir localidade
|E= satvar == Sair

Na tela de edicAdo do item, o agente patrimonial devera clicar no botéo

li| Alterar Estado do Bem | O gjstema apresentara uma tela em que o agente podera escolher
entre dois estados, quais sejam, “Danificado — Bem em desuso (ou n&o) por dano fisico” ou
“‘Desuso — Bom estado, mas néo utilizado”, além de poder incluir alguma observagao quanto a

escolha desse novo estado do bem. Vide tela abaixo:
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__| Estado Fisico do Bem v,
Estado Fisico do Bem: "
Observag'éo' .B DANIFICADO - Bem em desuso (ou n&o) por dano fisico

C DESUSO - Bom estado, mas nao utilizado

DESUSO

£ sair

Apés a alteracdo, devera o agente patrimonial clicar no botao “Gravar” e, em seguida, no

botao “Sair”.

| Estado Fisico do Bem X
~ Bem em desuso (ou ndo) por dano fisico
Estado Fisico do Bem: DANIFICADO v
Observacao:
'TESTE

= Gravar | € Lmpar | ] Ssair

Quando do fechamento do inventario, o sistema apresentara uma tela com o resumo das
acOes realizadas pelo agente patrimonial, com as seguintes informagbes: “Total de Bens
Localizados”, “Total de Bens Nao Localizados”, “Total de Bens sem ldentificacdo” e “Total de

Bens com Discrepancia”.
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]

Total de Bens Localizados ; 10
Total de Bens Nao Localizados: 20
Total de Bens sem Identificacdo: 5

Total de Bens com Discrepancia: 2

(=) Imprimir 4= Sair

ATENCAO:

- O manual do SISINVENT e os videos de auxilio a utlizacdo deste sistema, ambos
elaborados pela DGTEC, sdo disponibilizados na Intranet, ap6s logon na mesma, por meio
dos caminhos: “Servicos - Manuais e Videos dos Sistemas de Informatica — Manuais e Videos
Internos — SISINVENT (Sistema de Inventario)— Manuais”, para a visualizacdo do Manual do
Sistema, e “Servicos - Manuais e Videos dos Sistemas de Informatica — Manuais e Videos
Internos — SISINVENT (Sistema de Inventario) — Videos”, para a visualizacdo de videos de
auxilio ao langamento do inventario.

Manual do Usuério

Manual do Sistema de Inventario
Periodico

SISINVENT
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Widkear " Servigos | Wideos | Videos Tutoriais
Puablicos
Assisténcia Judicidria Gratuita - AJG
Depédsite Judicial
Distribuicdo Extrajudicia
Processo Eletrénico
PROIUDI
QGC - Quadro Geral de Credores
WalidacSc de Documentos do Processo Judicial
Privados
Abertura de SolicitacSes para a DGTEC
ARQWEB - Sistema de Gestio de Acervo de Documentos - WEB
Assisténcia de Justica Gratuita - AJG
DCP - DistribuicSe = Controle de Processos {Projete Comarca)
2]UD - Sistema de Acompanhamento Processual Eletrénico de Segunda Instincia
=PROT - Sistema de Protocolo Administrative Eletrénico
HP Service Manager
Kenta - Sistema de GravacSo de Audiéncia
LibreOffice
Microsoft Office
OneDrive
PRCIUDI
Processc Elstrénico

SAR - £ i

SCM -

SIGA-DOC - Si

18. TELEFONES DE SETORES DA DGLOG/DIPAT:
» Secretaria da DIPAT — (21) 3133-7046

» Servico de Cadastro e Fiscalizacdo de Materiais Permanentes (SECAM):

- SECAM-Central de Apoio aos Agentes Patrimoniais (SECAM-CAAP) — (21) 3133-7500
- SECAM-Fiscalizacdo — (21) 3133-7623

- SECAM-Incorporacao — (21) 3133-7400

- SECAM-Baixa — (21) 2293-3468

» Servigco de Manutencao de Materiais Permanentes (SEMAM):
- SEMAM-Complexo — (21) 3133-7619
- SEMAM-Praca da Bandeira — (21) 2293-4619

» Servico de Movimentacao 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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19. PERGUNTAS FREQUENTES E RESPOSTAS:

- Qual o documento que disciplina a gestao patrimonial dos bens moéveis do PJERJ?
Resposta: E a Resolugéo TJ/OE/RJ n°. 28/2015, publicada, no DJERJ, em 26/08/2015, as fls.
43/50.

- Como verificar quais sdo os bens que estdo sob minha responsabilidade, enquanto
agente Patrimonial?

Resposta: Por meio de acesso ao sistema COPAT (Consulta de Carga Patrimonial),
disponivel, na Intranet, no caminho “Servicos — Sistemas”, em qualquer dia do ano. O
agente que ainda ndo possuir acesso ao citado sistema devera contatar a Central de
Teleatendimento da DGTEC por meio do telefone (21) 3133-9100, para solicitacao.

- Quais recursos de auxilio sdo disponibilizados aos agentes patrimoniais do PJERJ,
para a execucao de suas atribui¢cdes?

Resposta: S8o 5 0s recursos:

- Central de Apoio aos Agentes Patrimoniais do Servico de Cadastro e Fiscalizacdo de
Materiais Permanentes da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SECAM-CAAP), por meio do
telefone (21) 3133-7500 e/ou do e-mail caap@tjrj.jus.br;

- Sistema COPAT (Consulta de Carga Patrimonial), por meio do caminho “Servicos —
Sistemas”, para verificagcdo da carga patrimonial da unidade ou do(a) agente, a qualquer
momento, apds logon na Intranet;

- Manual dos Agentes Patrimoniais (MAN-DGLOG-051-01), disponivel 24h por dia na lista
mestra de RADS;

- Videos instrutivos ao lancamento obrigatério de inventario no sistema SISINVENT;

- Manual do sistema SISINVENT.

- Sou agente patrimonial e desejo consultar a carga patrimonial da unidade ou a
vinculada a minha matricula. O que fago?
Resposta: Acesse o sistema COPAT (caso ainda ndo possua acesso ao citado sistema, deve

contatar a DGTEC por meio do telefone (21) 3133-9100 e efetuar a requisigao).

- O que deverei fazer caso tenha ciéncia de sumi¢co ou dano fisico a um bem

permanente pelo qual sou agente patrimonial responséavel?
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Resposta: Comunicar o ocorrido a DIVPA, por escrito e imediatamente apds o conhecimento
do fato.

- A unidade patrimonial (up) da qual sou agente possui muitos bens. E possivel que
mais agentes patrimoniais venham a ser indicados como responsaveis por tais bens?
Resposta: Sim, é possivel. Podem ser criadas subunidades nas UPs que ocupem mais de
um ambiente ou que possuam uma quantidade excessiva de bens, com a finalidade de
permitir que a responsabilidade pelos mesmos seja atribuida a mais de um(a) agente
patrimonial delegado(a). Para isso, deve o(a) agente interessado(a) contatar a Central de
Apoio aos Agentes Patrimoniais do Servico de Cadastro e Fiscalizagdo de Materiais
Permanentes da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SECAM-CAAP), por meio do telefone
(21) 3133-7500 e/ou do e-mail caap@tjrj.jus.br, para a solicitagéo.

- Ndo sou mais agente patrimonial da unidade. Como proceder para que os bens la
existentes ndo fiquem mais sob a minha responsabilidade?

Resposta: Contatar a Central de Apoio aos Agentes Patrimoniais do Servico de Cadastro e
Fiscalizacdo de Materiais Permanentes da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SECAM-
CAAP) e solicitar a transferéncia dos bens permanentes para a responsabilidade do novo

agente patrimonial, assim como a Certidao de Bens Patrimoniais com o “nada consta”.

- Quando deve ser lancado o inventério referente ao ano em curso?
Resposta: O periodo para lancamento obrigatério do inventario do ano em curso, no sistema
SISINVENT, é divulgado, por meio de publicacdo no DJERJ, a partir do més de setembro.

O(A) agente que ainda ndo possui acesso ao citado sistema deve contatar a Central de

Teleatendimento da DGTEC por meio do telefone (21) 3133-9100, para solicitacao.

- A quem cabe a verificacdo dos numeros de plaquetas fisicas nos materiais
permanentes, quando necessario?

Resposta: Ao agente patrimonial responsavel pelos bens, uma vez que, de acordo com o art.
4° da Resolucdo TJ/OE/RJ n°. 28/2015 — publicada, no DJERJ, em 26/08/2015, as fls. 43/50 —
das atividades compreendidas na gestdo dos materiais permanentes, o controle fisico e o
inventario sdo executados de forma desconcentrada, com vistas a maior eficiéncia e

efetividade.
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- Verifico, em consulta no sistema COPAT (Consulta de Carga Patrimonial) o simbolo -
ao lado do numero de identificacdo de um bem permanente. O que significa esse
simbolo?

Resposta: Significa que o bem permanente foi langado pelo agente patrimonial — no ultimo
inventario — como “ndo localizado”, que todas as fases do inventario em questédo ja foram
finalizadas e que a informacdo de ndo localizagcdo esta inserida em um processo

administrativo para apuracao.
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