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MANUAL DOS AGENTES PATRIMONIAIS

1 INTRODUGAO:

Este Manual apresenta aos agentes patrimoniais do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro

(PJERJ), de forma obijetiva, as principais informagdes referentes a controle de bens, a fim de que possam
exercer suas atribuicdes com maior seguranca e, consequentemente, manterem-se regulares perante

os 6rgaos de controle.

Elaborado com base na Resolugdo TJ/OE/RJ n2 10/2021 (publicada, no DJERJ, em 01/06/2021, as fls.
32/40), o documento fornece conceitos, elucida procedimentos e indica ferramentas para o adequado
controle patrimonial. Esta sob permanente revisdo, para maior integracao entre a abrangéncia tedrica

e a realidade fatica.

Pode ser obtido, no site do Tribunal de Justica, por meio dos caminhos:

L[]

Cartilhas e Manuais

e Acesso Rapido > — Manuais > Manual dos Agentes Patrimoniais, ou

e |Institucional - Consultas - Sistemas de Gestao - Documentagao dos Sistemas de Gestdo -

Rotinas Administrativas (RAD) = Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG) - MAN-SGLOG-051-01.

O Manual, o Sistema de Inventdrio (SISINVENT) e a Central de Apoio aos Agentes Patrimoniais
(SECAM-CAAP), por meio do telefone (21) 3133-7500 ou do e-mail caap@tjrj.jus.br), sdo os 3 principais
recursos de auxilio disponiveis a todos os agentes patrimoniais principais, natos, delegados, temporarios

e com bens de uso exclusivo do PJERJ.!

Qualquer interessado pode consultar a Escola de Administracdo Judiciaria (ESAJ) e verificar eventual
turma para o curso “Agente Patrimonial do PJERJ”, que compila os 3 recursos de auxilio indicados no

paragrafo anterior.

2 GESTAO DE BENS PERMANENTES:

A Resolucdo TJ/OE/RJ n2. 10/2021 (publicada, no DJERJ, em 01/06/2021, as fls. 32/40), consolida e
disciplina as normas gerais sobre a gestdo patrimonial dos bens moveis no ambito do PJERJ. No
documento, é ressaltado que a gestdo de bens patrimoniais deve ser executada de forma
desconcentrada, sistémica e padronizada, e que o controle eficaz dos bens permanentes contribui para

a economia de recursos.

L Art. 10, 1alll, da Resolugdo TJ/OE/RJ n2. 10/2021
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Assim, a atuacdo dos agentes patrimoniais para com o controle fisico dos bens permanentes do
Tribunal de Justica, sob suas responsabilidades, é estratégica. As informacdes obtidas por meio da
gestao patrimonial sdo disponibilizadas, pelo Tribunal de Justica, ao Tribunal de Contas do Estado do Rio

de Janeiro (TCE-RJ), em prestacdo de contas.
As atividades relacionadas a gestdao dos bens permanentes do PJER) compreendem:

a) Incorporagao: Procedimento pelo qual o bem permanente é incluido em sistema de

estoque, em cadastro patrimonial e em registros contdbeis, com aumento de saldos.?

b) Guarda: E a responsabilidade advinda da posse do bem patrimonial localizado na

unidade/subunidade patrimonial e dos bens de uso exclusivo.

c) Movimentagdo: E o remanejamento de bens patrimoniais dentro da prdpria

unidade/subunidade ou para outras unidades/subunidades patrimoniais.

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

conservagdo dos bens na unidade/subunidade patrimonial.

e) Baixa: E o procedimento pelo qual o material de consumo ou permanente é excluido de
sistema de estoque, de cadastro patrimonial e de registros contabeis, com diminuicao

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.

2.1 BENS PERMANENTES E DE CONSUMO:

a) Bens Permanentes: Todo item ou conjunto suscetivel de avaliagio monetaria que nado
perde sua identidade fisica ou autonomia de funcionamento em razdo de uso, mesmo

guando incorporado a outro bem.

Exemplos: Mesas de escritdrio, cadeiras, poltronas, armarios de aco, estantes de aco, purificadores de

agua, aparelhos de ar-condicionado de janela, frigobares, televisores, computadores, dentre outros.

b) Bens de Consumo: Aqueles que, em razdo do uso, perdem substancia, identidade fisica

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

2 Art. 18, caput, da Resolugdo TJ/OE/RJ n2. 10/2021.
3 Art. 25,812, da Resolugdo TJ/OE/RJ ne. 10/2021.
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Exemplos: Livros e periddicos (exceto as obras raras, de valor histérico ou com alto custo de aquisi¢ao),
lixeiras, grampeadores, furadores de papel, papeleiras, persianas, bandeiras, rosetas, descansos para
pés (escabelos), quadros de aviso em cortica, suportes com gavetas para monitores, suporte/base para

CPU, tablados, alto-falantes, espelhos, dentre outros.

ATENGCAO!

- Eventual solicitagdo de reclassificagdo de bem permanente para bem de consumo deverd ser
direcionada, por representante do drgdo gestor interessado, a Divisdo de Compras de Materiais da
Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DICOM, por meio do telefone (21) 3133-7407 ou do e-mail
sglog.dicom@tjrj.jus.br), para andlise;

- Sempre que o agente patrimonial desejar saber se um determinado bem é permanente ou de consumo,
poderd ele contatar a Central de Apoio aos Agentes Patrimoniais pelo telefone (21) 3133-7500 ou pelo

e-mail caap@tjrj.jus.br, para esclarecer a duvida.

2.2 UNIDADE PATRIMONIAL, SUBUNIDADE E LOCAL:

A unidade patrimonial € uma unidade organizacional individualizada no sistema de controle de bens

por codigo préprio de carga patrimonial.

A subunidade patrimonial é uma subdivisdao, no sistema de controle de patriménio, 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 deles seja atribuida a mais de um agente patrimonial

delegado.* Podem ser subunidades salas, andares de prédios, corredores, dentre outros.

A solicitacdo de criacdo de subunidade deve ser encaminhada a Central de Apoio aos Agentes
Patrimoniais, pelo agente patrimonial nato, por meio do endere¢o caap@tjrj.jus.br. O e-mail devera
conter a justificativa para o pedido, o nome e a matricula do funciondrio designado para a funcdo de
agente patrimonial delegado da subunidade, o cédigo e a descricdo da unidade patrimonial, assim como

0 codigo e a descricdo do local que serd transformado em uma subunidade.

O agente patrimonial nato da unidade patrimonial também sera o nato da subunidade patrimonial.
O agente patrimonial delegado da subunidade serd aquele indicado pelo agente patrimonial nato.
Quando ndo houver possibilidade de designacdo de um agente patrimonial delegado, a subdivisao

solicitada pelo agente patrimonial nato sera definida como local.

ATENCAO!

4 Art. 12, § 2°, da Resolugdo TJ/OE/RJ n°. 10/2021.
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- Nos casos de unidades patrimoniais formais instaladas, que se encontrem sem agentes patrimoniais,
os bens a elas destinados ficarao na carga patrimonial da unidade imediata e hierarquicamente superior
dentro da estrutura organizacional.’

- Os materiais permanentes existentes em sala de audiéncia ou de sessdao compartilhada devem ficar
sob a responsabilidade do agente patrimonial da unidade mais antiga, dentre aquelas que utilizem a

citada sala.¢

2.3 DESATIVAGCAO E TRANSFORMAGAO DE (SUB)UNIDADES PATRIMONIAIS:

O agente patrimonial nato ou o agente patrimonial delegado pode solicitar a Central de Apoio aos
Agentes Patrimoniais, por meio do endereco caap@tjrj.jus.br, a carga patrimonial da
unidade/subunidade a ser desativada ou transformada, para confronto com as existéncias fisicas, com
ou sem auxilio de funcionarios fiscalizadores do Servigo de Cadastro e Fiscalizagdo de Materiais
Permanentes da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SECAM).

Apds a conferéncia, o agente patrimonial informa a Central de Apoio aos Agentes Patrimoniais, via
e-mail caap@tjrj.jus.br, as eventuais discrepancias encontradas ou solicita aos setores competentes, por
e-mail, a retirada definitiva de bens, para que estes ndo permanecam vinculados a sua matricula.

Os bens permanentes das unidades/subunidades patrimoniais desativadas ou transformadas, que
nao foram retirados pelos érgdos gestores de bens ou movimentados para outra unidade/subunidade,

serdo transferidos para a carga da Diretoria do Férum ao qual a unidade/subunidade estava vinculada.’

ATENCAO!

- Os bens ndo encontrados quando da conferéncia patrimonial em razdo da desativacdo ou
transformacdo da unidade/subunidade patrimonial, serdo mantidos vinculados as matriculas funcionais
dos agentes patrimoniais, a fim de serem objeto de averiguacao quanto a localizacdo dos materiais e de

apuracao de eventuais responsabilidades.

2.4 ORGAOS GESTORES DE BENS PERMANENTES:

Org3o gestor é a unidade organizacional do PJER) que tem competéncia para a distribuicdo, o
controle, o recolhimento, a manutencdo e a guarda (até a efetiva desincorporacdo) de bens
permanentes.® Logo, cabe a ele o fornecimento, a instalacdo, a desinstalacdo, a retirada, o conserto, o

controle de responsabilidade e a guarda dos bens que gere.

5 Art. 14 da Resolucéo TJ/OE/RJ n°. 10/2021.
6 Art. 15 da Resolugdo TJ/OE/RJ n°. 10/2021
7 Art. 13 da Resolucdo TJ/OE/RJ n°. 10/2021.
8 Art. 8°, § 3°, da Resolugdo TJ/OE/RJ ne. 10/2021.
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Cada 6rgdo gestor é definido no ambito da Divisdo de Compras de Materiais da Secretaria-Geral de
Logistica (SGLOG/DICOM, telefone (21) 3133-7407 e e-mail sglog.dicom@tjrj.jus.br), para cada bem
adquirido pelo PJERJ por compra. Quando a incorporagdo de bem ocorre por modalidade diferente de
compra, aquela definicdo é realizada pelo setor de incorpora¢do do SECAM (SECAM-Incorporacdo).

Sdo 6rgdos gestores de bens permanentes do PJERJ:

- Departamento de Biblioteca e Publicagcdes (EMERJ/DEBIP), telefone (21) 3133-6562;

- Departamento de Engenharia (SGLOG/DEENG), telefone (21) 3133-7077,;

- Departamento de Patrimdnio e Material (SGLOG/DEPAM), telefone (21) 3133-7410;

- Departamento de Saude (SGPES/DESAU), telefone (21) 3133-2967;

- Departamento de Seguranca Eletronica e Telecomunicagdes (SGSEI/DETEL), telefone (21) 3133-4600;
- Departamento de Seguranca Patrimonial (SGSEI/DESEP), telefone (21) 3133-4164;

- Departamento de Tecnologia de Informac¢do (EMERJ/DETEC), telefone (21) 3133-1880;

- Departamento de Transportes (SGLOG/DETRA), telefone (21) 2206-8530;

- Divisdo de Infraestrutura e Seguranca dos Recursos Computacionais (SGTEC/DIREC), telefone (21)
3133-9051;

- Divisdo de Equipamentos de Tecnologia da Informacdo (SGTEC/DIETI), telefone (21) 3133-2448;

- Divisdo de Prevengdo e Combate a Incéndio (SGSEI /DICIN), telefone (21) 3133-5655;

- Divisdo de Redes (SGTEC/DIRED), telefone (21) 3133-3406;

- Divisdo de Servidores (SGTEC/DISER), telefone (21) 3133-3406;

- Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento — Museu (SGCON/MUSEU), telefone (21) 3133-3548.

Sempre que desejar saber qual o érgao gestor responsdvel por um determinado bem, o agente
patrimonial poderd contatar a Central de Apoio aos Agentes Patrimoniais por meio do telefone (21)
3133-7500 ou do e-mail caap@tjrj.jus.br, ou realizar a consulta diretamente no SISINVENT, link “Carga
Patrimonial Hoje”, apds informar a matricula e pressionar o botao “Entrar”, clicar em “Carga Serventia”

ou “Carga Funcionario”, vide tela abaixo:

@ Area de Simulaciol

Informe a matricula do agente para acessar o inventario.

Matricula
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SISINVENT
Sistema de Inventdrio

# Pagina Inicial
£ Administragiio
20 Agentes Patrimoniais

@ Ajuda

43 Suporte

Figura 1: Tela para informar a matricula do agente patrimonial

Carga Patrimonial Hoje

A Simulando o agente:

B 20

Secretaria Geral de Tecnologia da Carga Serventia Carga Funcionario

Informagéo - SGTEC

& sgtec atendimento@irj jus br

g +55(21) 31339100

ATENCAO!

Figura 2: Carga Patrimonial Hoje

- Representante de drgdo gestor cujo sistema de controle de bens de sua gestdo ainda ndo é integrado

ao Sistema de Controle Patrimonial (SISPAT) deve enviar a Central de Apoio aos Agentes Patrimoniais,

sempre com urgéncia, os documentos que comprovam a movimentagdo fisica desses bens entre

unidades/subunidades patrimoniais, a fim de que a carga patrimonial sob responsabilidade dos agentes

esteja sempre atualizada.

2.5 INCORPORAGAO PATRIMONIAL:

Procedimento administrativo por meio do qual o bem permanente é incluido em sistema de

estoque, em cadastro patrimonial e em registros contdbeis, com aumento de saldos.’

Aincorporagao ocorre por meio de cadastro em sistema, o que gera uma numérica patrimonial para

o bem, nas formas abaixo:

a)
b)

c)

d)

e)

f)
g)

Compra;

Obras de construcdo ou reforma de bens iméveis;

Ajuste de inventario, que consiste na regularizagdo da situagao do bem encontrado sem
plaqueta de patrimdnio em uma determinada unidade/subunidade patrimonial;
Oficializacdo, que consiste na gestdao dos bens, pelo PJERJ, de uma serventia
extrajudicial;

Confeccdo;

Doacao;

Reingresso de bem baixado;

9 Art. 18, caput, da Resolugdo TJ/OE/RJ n2. 10/2021.
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h) Ressarcimento de bem extraviado;

i) Recebimento de bem em comodato ou em cessdo de uso (por prazo inferior a 12

meses, somente bens em perfeito estado fisico);°
j)  Ato administrativo;
k) Incorporagdo de ativo intangivel por requisi¢ao de servico;
[) Aquisicdo ou desenvolvimento de software.

m) Convénio, contratos e mediacao.

ATENCAO!

- Ha bens permanentes com caracteristicas fisicas que impossibilitam a afixacdo de uma plaqueta fisica,
embora possuam um numero de identificacdo patrimonial e devam ser inventariados. Sdo os bens

dispensdaveis de marcacao, ou DIS.

- Todo bem particular em uso no PJERJ deve estar cadastrado no SISPAT e possuir uma identificacao
numérica patrimonial. Para isso, deve o seu dono contatar o SECAM-Incorporagdo, pelo telefone (21)

3133-7400 ou pelo e-mail secaminc@tjrj.jus.br.

2.6 DESINCORPORAGCAO PATRIMONIAL:

Procedimento administrativo por meio do qual o bem permanente é excluido de sistema de
estoque, de cadastro patrimonial e dos registros contabeis, com diminuicdo de saldos.*
A desincorporacdo patrimonial se darda mediante a lavratura do Termo de Baixa Definitiva, apds

autorizacdo expressa ou por eventual delegacdo do Presidente do TJERJ, nas hipdteses de:*?

a) Doagdo: contrato pelo qual uma pessoa (doador) por liberalidade, transfere um bem de
seu patrimonio para o de outra (donatdria), que o aceita;

b) Alienagao onerosa: é a baixa definitiva de bens cuja transferéncia de dominio é
efetivada a terceiros por meio de venda (mediante leildo);
Extravio: é a baixa definitiva de bens desaparecidos;

d) Destruicdo: é a baixa definitiva de bens totalmente danificados, sem possibilidade de

utilizacao;

10 Art. 20, § 22, da Resolugdo TJ/OE/RJ n2. 10/2021.
11 Art. 25, § 12, da Resolugdo TJ/OE/RJ n2. 10/2021.
12 Art. 25, caput e | a VI da Resolucdo TJ/OE/RJ ne. 10/2021.
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f)

Descarte: é a baixa definitiva de bens irrecuperaveis destinados ou ndo ao sistema de
coleta de residuos da localidade;

Estorno: é a baixa definitiva de bens que foram incorporados indevidamente.

O bem considerado disponivel deverd ser classificado, por representante do érgdo gestor

competente, em:

a)

b)

d)

e)

Bens em desuso: aqueles que, embora em condi¢des de uso, ndo estiverem sendo
aproveitados ou fornecidos pelos drgdos gestores;*?

Bens recuperaveis: aqueles cujo orgamento de recuperacao fisica seja equivalente a, no
maximo, 50% (cinquenta por cento) do seu valor de mercado;*

Bens irrecuperaveis: aqueles que ndo mais puderem ser utilizados pelos drgaos gestores
para os fins a que se destinam, devido a perda de suas caracteristicas ou em razdo da
inviabilidade econ6mica de sua recuperacdo, entendida esta quando o custo de
manutencao fisica seja superior a 50% (cinquenta por cento) de seu valor de mercado;*®
Bens antieconOmicos: aqueles cuja manutencdo for demasiadamente onerosa ou
estejam com o seu rendimento precario em virtude de uso prolongado ou desgaste
prematuro;®

Bens obsoletos: bens que, embora em condi¢bes de uso, ndao satisfacam mais as

exigéncias técnicas do érgdo gestor."

A baixa de bens classificados como em desuso, recuperaveis, irrecuperaveis, antieconémicos e

obsoletos sera precedida de emissdo de Declaragdo de Disponibilidade (FRM-SGLOG-046-02) pelo

6rgao gestor competente.® Este documento serd juntado em um processo administrativo que serd

analisado pelo setor de baixa do Servico de Cadastro e Fiscalizacdo de Materiais Permanentes (SECAM-

Baixa), telefone (21) 3133-7388 e e-mail secamb@tjrj.jus.br, que providenciard todos os tramites

necessarios até a efetiva desincorporacao patrimonial.

ATENCAO!

- O bem indicado em Declaracdo de Disponibilidade devera permanecer sob guarda e responsabilidade

do 6rgao gestor até a sua baixa definitiva;

1B Art
14 Art
B art
16 Art
7 art
18 Art

. 26, |, da Resolugdo TJ/OE/RJ n2. 10/2021.

. 26, lll, da Resolugdo TJ/OE/RJ n2. 10/2021.

. 26, IV, da Resolugdo TJ/OE/RJ n2. 10/2021.

. 26, V, da Resolugdo TJ/OE/RJ n2. 10/2021.

. 26, 1I, da Resolugdo TJ/OE/RJ n2. 10/2021.

. 27, caput, da Resolugdo TJ/OE/RJ n2. 10/2021.
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- Sempre que a permanéncia de um bem em alguma dependéncia do PJERJ representar risco a salde,
ao meio-ambiente ou a integridade de outros bens e/ou pessoas, o Desembargador Presidente do
Tribunal de Justica ou a autoridade por ele designada podera determinar a sua baixa imediata, e

consequente retirada fisica, antes de finalizados os procedimentos administrativos de praxe;*

- As hipoteses para desincorporacao patrimonial e as formas de classificacdo de bens para baixa também
se aplicam para os materiais de consumo colocados em disponibilidade pelos érgdos gestores

responsaveis.?

3 AGENTES PATRIMONIAIS:

Agente patrimonial é, conforme o caso, aquele diretamente responsavel pela gestdo dos bens
permanentes do PJERJ, por aqueles que guarnecem a unidade/subunidade em que atua ou representa

para fins de controle patrimonial e pelos bens de carga patrimonial exclusiva ou temporaria.
Sdo agentes patrimoniais do PJERJ:

e Agente patrimonial principal;

e Agente patrimonial nato;

e Agente patrimonial delegado;

e Agente patrimonial temporario;

e Agente patrimonial com bem de uso exclusivo.

3.1 AGENTE PATRIMONIAL PRINCIPAL:

E o responsavel pela gestdo dos bens do PJERJ e por prestar contas, anualmente, de acordo com as

determinag¢des do TCE-RJ.2

No caso dos bens permanentes distribuidos as unidades/subunidades do PJERJ, é o diretor da Divisdo
de Controle Patrimonial da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DIPAT).2 Com relacdo aos bens
permanentes e de consumo em almoxarifado do Tribunal de Justica, é o diretor da Divisdo de

Almoxarifado da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DIALM).2 No que tange aos bens em

13 Art. 25, § 59, da Resolucdo TJ/OE/RIJ ne. 10/2021.
20 Art. 35 da Resolugdo TJ/OE/RJ n2. 10/2021.

2L Art, 29, caput, da Resolugdo TJ/OE/RJ n2. 10/2021.
22 Art. 29, 1, da Resolugdo TJ/OE/RJ ne. 10/2021.

23 Art. 29, I, da Resolugdio TJ/OE/RJ ne. 10/2021.
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almoxarifado da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERIJ), é o diretor do

Departamento de Administragdo da EMERJ/DEADM.*

Cabe ao agente patrimonial principal a prerrogativa de:

e Designar um agente patrimonial tempordrio, verificada a inexisténcia ou auséncia
proviséria e simultanea dos agentes patrimoniais nato e delegado, bem como em

guaisquer outros casos que entender necessario;*

e Ratificar o inventario geral.

3.2 AGENTE PATRIMONIAL NATO:

E o titular de unidade/subunidade patrimonial, com responsabilidade direta sobre os bens nela

localizados.?

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

I - Nos 6rgdos judiciais, nos extrajudiciais oficializados e nos administrativos, sdao
automaticamente agentes patrimoniais natos aqueles que ocupam o maior cargo na

respectiva unidade patrimonial;

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

Apoio aos Agentes Patrimoniais.

3.3 AGENTE PATRIMONIAL DELEGADO:

E o funciondrio indicado pelo agente patrimonial nato, com responsabilidade solidaria para com os
bens permanentes.”’” Para efeito de controle patrimonial, ndo é subordinado ao agente patrimonial

nato.

ATENCAO!

24 Art. 29, 111, da Resolugdo TJ/OE/RJ ne. 10/2021.

25 Art. 42 da Resolugdo TJ/OE/RJ ne. 10/2021.

26 Art, 39, caput, da Resolugdo TJ/OE/RJ n2. 10/2021.
27 Art. 39, § 19, da Resolugio TJ/OE/RJ ne. 10/2021.

MAN-SGLOG-051-01 Revisdo: 23 Pagina: 12 de 37



MANUAL DOS AGENTES PATRIMONIAIS

- O servidor indicado como agente patrimonial delegado devera ser previamente comunicado da sua

designacdo pelo agente patrimonial nato.?

3.4 AGENTE PATRIMONIAL TEMPORARIO:

E o responsével por material permanente a ele cedido, em carater provisério, para utilizacdo em
evento promovido pelo PJERJ, entregue em local de execu¢dao de obras ou nos casos de cessao de uso

ou comodato perante a entidade externa, sendo indicado:*

a) Pela coordenagdo do evento ou pelo 6rgao gestor cedente dos bens, no caso de bens

cedidos para utilizacdo exclusiva em evento promovido pelo PJERJ;

b) Pelo diretor do Departamento de Engenharia da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/DEENG), no caso de bens entregues em local de execuc¢do de obras, cujo acesso

seja restrito apenas a funciondrios autorizados;

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

externas.

3.5 AGENTE PATRIMONIAL COM BEM DE USO EXCLUSIVO:

E o responsavel por material permanente do PJERJ a ele cedido para uso singular, em razdo da

necessidade de servico, como, por exemplo, veiculos, notebooks, ultrabooks.*
ATENCAO!

- Sempre que desejar saber se um determinado bem é, ou ndo, de uso exclusivo, o agente patrimonial
poderd contatar a Central de Apoio aos Agentes Patrimoniais, por meio do telefone (21) 3133-7500 ou

do e-mail caap@tjrj.jus.br.

3.6 DEVERES:

Sao deveres de todo agente patrimonial do PJERJ:3!

a) Zelar pela guarda, segurancga, conservacdo e movimentacdo dos bens, o que indica que
o agente poderd ser responsabilizado pelo bem danificado por uso indevido ou

abandonado, em qualquer estado fisico, em locais como corredores e patios de prédios;

28 prt, 39, § 22, da Resolugdo TJ/OE/RJ n2. 10/2021.
29 Art. 72 da Resolugdo TJ/OE/RJ ne. 10/2021.

30 Art, 69, caput, da Resolugdo TJ/OE/RJ n2. 10/2021.
31 Art. 82, 1 a X1, da Resoluggo TJ/OE/RJ ne. 10/2021.
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b)

c)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

Manter os bens devidamente identificados com a plaqueta ou etiqueta de patrimonio,
guando esta for fisica, o que indica a necessidade de o agente contatar a Central de
Apoio aos Agentes Patrimoniais, pelo e-mail caap@tjrj.jus.br ou telefone (21) 3133-

7500, quando a plaqueta estiver ilegivel ou tiver sido extraviada;

Solicitar aos 6rgdos gestores competentes os reparos necessarios ao adequado

funcionamento ou perfeito estado fisico dos bens sob sua responsabilidade;

Devolver ao 6rgao gestor competente os bens permanentes obsoletos, em desuso,

irrecuperaveis ou subutilizados, para definicdo da destinagao;

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 destinacao;

Efetuar o langamento, no SISINVENT, dos bens permanentes sob sua responsabilidade

patrimonial, em fase prépria do inventario;

Prestar contas dos bens permanentes sob sua responsabilidade a Central de Apoio aos
Agentes Patrimoniais, quando da perda da sua condigdo de agente patrimonial, e ao

agente patrimonial principal, sempre que 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;

Preencher, quando necessario, o Termo de Responsabilidade Patrimonial (FRM-SGLOG-
051-01) disponibilizado pela Central de Apoio aos Agentes Patrimoniais e devolver o

documento, a esse setor, no prazo determinado;

Acompanhar, pessoalmente, trabalhos de embalagem, movimentacdo fisica e
arrumacdo de materiais na ocasido da mudanca de unidade/subunidade da qual seja
agente responsavel, ou encaminhar, previamente, justificativa para a sua auséncia e
nome(s) de seu(s) representante(s) para o setor de mudancas do Servico de
Movimentacdo de Materiais Permanentes (SEMOP-Mudancga), por meio do e-mail

semopmudanca@tjrj.jus.br;

Comunicar a Divisdo de Vigilancia Patrimonial da Secretaria-Geral de Seguranca
Institucional (SGSEI/DIVPA), por escrito e imediatamente apds o conhecimento do fato,
a ocorréncia de extravio de bens ou de danos a eles resultantes de agao dolosa ou

culposa de terceiro.
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ATENCAO!

- Na hipdtese indicada em “h”, caso se verifique, no momento da visita a unidade/subunidade, a
auséncia de agente competente para assinar os documentos Controle de Bens Patrimoniais (FRM-
SGLOG-051-02) e/ou Termo de Fiscalizagdo Patrimonial (FRM-SGLOG-051-03), a assinatura e a indica¢do
de matricula legivel em ambos deverdo ser realizadas pelo servidor presente lotado hd mais tempo na
unidade/subunidade, devendo o ato ser ratificado posteriormente por agente patrimonial competente

em até 10 (dez) dias Uteis, sem o que se dard por tacita a confirmacdo.®

- Todos os funcionarios sdo corresponsdveis 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 tem o dever
de comunicar o fato ou o indicio, por escrito, para agente patrimonial responsavel e, este, a DIVPA, sob
pena, em caso de descumprimento, de responsabilidade nas esferas administrativa, civel e/ou criminal,

na forma da lei.?

3.7 SUBSTITUIGAO:

Nos casos de exoneracdo, aposentadoria ou simples desligamento da funcdo de agente patrimonial,
este pode solicitar a relacdao de carga patrimonial a Central de Apoio aos Agentes Patrimoniais, para
conferéncia dos bens. A Certiddo de Bens Patrimoniais com o “nada consta” é o documento que
comprova a regularidade do agente patrimonial para com os bens que foram de sua responsabilidade,

vide tela abaixo:

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO Data:
" SECRETARIA GERAL DE LOGISTICA Hora:
e Departamento de Patriménio e Material

(= | =} 28 ] Dwiso de Controle Patrimonial
Certiddao de Bens Patrimoniais
N°da Certidao :

O(A) chefe do Servico de Cadastro e Fiscalizacdo de Materiais Permanentes
(SGLOG/DIPAT/SECAM) certifica que NADA CONSTA no SISPAT (Sistema de Controle
Patrimonial), vinculado a matricula do funcionario(a)

na(s) seguinte(s) UP(s)..

UPpP:

Data da Emissao:
Emitida por:
Assinatura do(a) Chefe do SECAM:

32 Art. 89, § 12, da Resolugdo TJ/OE/RJ n2. 10/2021
33 Art. 92 da Resolugiio TJ/OE/RJ ne. 10/2021.

MAN-SGLOG-051-01 Revisdo: 23 Pagina: 15 de 37



MANUAL DOS AGENTES PATRIMONIAIS

Figura 3: Certiddo de Bens Patrimoniais

O agente patrimonial substituto deve requerer a Central, pelo e-mail caap@tjrj.jus.br, a carga
patrimonial pertinente e o FRM-SGLOG-051-01 (Termo de Responsabilidade Patrimonial). Apds a
conferéncia, ele deve encaminhar, também por e-mail, no prazo de até 10 dias Uteis apds o recebimento
desses documentos, o FRM-SGLOG -051-01 assinado, com a ressalva, se for o caso, das discrepancias

encontradas.

3.8 PRESTAGAO E TOMADA DE CONTAS:

A prestacdo de contas indica o meio pelo qual funcionarios atendem e respondem as expectativas
e determinacgdes superiores. O agente patrimonial, por meio do inventario geral, principalmente, presta
contas ao agente patrimonial principal. Este ultimo, por sua vez, elabora prestacdo de contas na forma
determinada pelo TCE-RJ, e utiliza, para isso, relatérios extraidos do SISINVENT, referentes ao inventdrio

fisico geral realizado pelos agentes patrimoniais.

A tomada de contas, por sua vez, é a acao desempenhada por érgdo 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.

4 MOVIMENTAGAO DE BENS PERMANENTES:

A movimentagdo de bens permanentes ocorre nos seguintes casos:
a) Devolucao;
b) Retirada para reparo;
c¢) Transferéncia;
d) Empréstimo;
e) Mudangas e remanejamentos.

Nas hipdteses de devolucdo, retirada para reparo, transferéncia e empréstimo, a movimentacao
é fisica, em sistema e com alteracdo de carga patrimonial, o que ndo é observado no caso de mudanca

ou de remanejamento.

E vedada a movimentacdo de bens sem a lavratura de Termo de Transferéncia de Carga

Patrimonial (TTCP), emitido pelo érgado gestor com sistema de controle de bens que utilize o SISPAT
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ou que a este seja integrado, a ser assinado, em regra, por agentes patrimoniais responsaveis pelos

locais de origem e de destino do bem.
No entanto, o TTCP podera ser substituido por outro documento nas seguintes hipdteses:

e Empréstimo de bem destinado ao atendimento de demanda eventual e especifica, cuja
devolugdo ocorra em até 5 (cinco) dias Uteis, mediante documento emitido pelo érgao

gestor;
e Mudanga de unidades/subunidades;

e Movimentagcdo temporaria de veiculos para manutencdo em oficinas e empréstimo
desses bens, mediante documento de responsabilidade emitido a partir do Sistema de

Transportes (SISTRANSP).3

Caso se verifiqgue, no momento da entrega ou da retirada de um bem de uma unidade/subunidade,
ou no caso de regularizacdo de carga patrimonial, a auséncia de agente competente para assinar o
Termo de Transferéncia de Carga Patrimonial (TTCP), a assinatura e a indicacdo de matricula legivel neste
documento deverdo ser realizadas pelo servidor presente lotado ha mais tempo na
unidade/subunidade, devendo o ato ser ratificado posteriormente por agente patrimonial competente

em até 10 (dez) dias Uteis, sem o qual se dara por tacita a confirmacdo.

ATENCAO!

- E vedada a movimentac3o fisica de materiais permanentes que estejam sem a plaqueta numérica de
identificacao patrimonial, quando esta for obrigatdria para o bem em questdo. Nestes casos, a Central
de Apoio aos Agentes Patrimoniais devera ser contatada pelo agente patrimonial para a regularizacao

e, somente apds esta, o bem podera ser movimentado.

4.1 DEVOLUCAO:

As solicitacdes de retirada de bens permanentes de suas unidades/subunidades devem ser
direcionadas pelo agente patrimonial interessado ao 6rgdo gestor competente ou a setor por ele

designado, e conter a relacdao dos niumeros de plaquetas, a descricdo e a localizacao esses bens.

Os pedidos de retirada de materiais permanentes da gestdao do DEPAM, por exemplo, devem ser
encaminhados pelo agente, por e-mail, ao Servico de Movimentacdo de Materiais Permanentes

(SGLOG/SEMOP). As unidades/subunidades patrimoniais que integrem as dependéncias do Complexo

34 Art. 24, § 22, da Resolugdo TJ/OE/RJ n2. 10/2021.
35 Art. 24, § 12, da Resolugdo TJ/OE/RJ ne. 10/2021.
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da Capital devem submeter as solicitacGes supracitadas ao endereco semopc@tjrj.jus.br (o telefone do
setor é (21) 3133-3435). As demais unidades/subunidades devem encaminhar as solicitacdes ao e-mail

semoppb@tjrj.jus.br (o telefone do setor é (21) 3213-4794, ramal 24).

Para efeito de controle de responsabilidade patrimonial, o agente deverda receber uma cépia do
documento que comprove a retirada do bem.
ATENCAO!

- Os bens em desuso, danificados ou ndo, em uma unidade/subunidade patrimonial devem ser
devolvidos pelos agentes patrimoniais responsaveis ao 6rgao gestor competente, para que venham a
ser retirados da carga patrimonial de responsabilidade desse agente. Ou seja, tais bens ndo devem ser

descartados pelos agentes em corredores ou lixeiras, por exemplo.

4.2 RETIRADA PARA REPARO:

E dever de todo agente patrimonial do PJERJ solicitar aos érgdos gestores de bens permanentes, os
reparos necessarios ao bom estado fisico dos bens que utilizam ou guarnecem as unidades/subunidades

pelas quais sdo responsaveis.*

Assim, as solicitagcdes de reparos em bens permanentes de suas unidades/subunidades devem ser
direcionadas pelo agente patrimonial interessado ao érgao gestor competente ou a setor por ele

designado, e conter a relagdo dos numeros de plaquetas, a descricdo e a localizacdo desses bens.

Os pedidos de conserto em materiais permanentes da gestdao do DEPAM, por exemplo, devem ser
encaminhados pelo agente, por e-mail, ao Servico de Manutencdo de Materiais Permanentes
(SGLOG/SEMAM). As unidades/subunidades patrimoniais que integrem as dependéncias do Complexo
da Capital devem submeter as solicitagcdes supracitadas ao endereco semamc@tjrj.jus.br (o telefone do
setor é (21) 3133-3389). As demais unidades/subunidades devem encaminhar as solicitacdes ao e-mail

semampb@tjrj.jus.br (o telefone do setor é (21) 3213-4792, ramal 20).

Uma vez constatado pelo prestador de servico ou equipe do setor competente do 6rgdo gestor
responsavel pelo bem a impossibilidade de reparo no local, o agente patrimonial interessado é
comunicado da necessidade de retirada desse bem para manutencdo em oficina. Para efeito de controle
de responsabilidade patrimonial, o agente devera receber uma cépia do documento que comprove a

retirada do bem.

ATENCAO!

36 Art. 89, 11l da Resolucdo TJ/OE/RJ ne. 10/2021.
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- Quando da conclusdo de servicos de reparos em bens permanentes de responsabilidade de um
determinado drgdo gestor, e, na auséncia de agente competente, na unidade/subunidade, para assinar
a respectiva ordem de servic¢o, a assinatura e a indicagao de matricula legivel nesse documento deverao
ser realizadas pelo servidor presente lotado ha mais tempo na unidade/subunidade, devendo o ato ser
ratificado posteriormente por agente patrimonial competente em até 10 (dez) dias Uteis, sem o que se

dara por técita a confirmacao.

- E vedada a descaracterizacdo 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 faz com que haja perda de caracteristicas

originais que justificaram o valor pago, pelo PJERJ, para a compra desse bem.

4.3 TRANSFERENCIA:

Consiste na movimentac¢do de um bem de uma unidade/subunidade patrimonial para outra, com
alteracao de responsabilidade patrimonial. Deve ser solicitada pelo agente patrimonial responsavel pela
unidade/subunidade de origem do bem e realizada por profissional do 6rgdo gestor competente, para

gue haja os procedimentos necessarios para a regularizacdo de cargas patrimoniais.

ATENCAO!

Hipdtese de transferéncia, o fornecimento de materiais permanentes, pelos érgaos gestores de bens, as
unidades/subunidades do PJERJ, deve ocorrer, prioritariamente, com a utilizacdo dos estoques de
materiais usados em bom estado fisico.?® Esta providéncia influi consideravelmente para a reducdo de

valores despendidos pelo Tribunal para a aquisicdao de materiais novos.

- As solicitagOes de regularizacdo de responsabilidade patrimonial decorrentes de transferéncias de bens
permanentes entre unidades/subunidades que, porventura, ja tenham sido efetivadas fisicamente, sem
a assinatura de um Termo de Transferéncia de Carga Patrimonial (TTCP) ou outro documento utilizado
pelo drgdo gestor, devem ser encaminhadas, pelo agente patrimonial interessado, a Central de Apoio
aos Agentes Patrimoniais, pelo e-mail caap@tjrj.jus.br. Sem esse contato, o bem ja retirado da
unidade/subunidade a qual o agente é vinculado continuara sob a sua responsabilidade, e ndo do agente

da unidade/subunidade para a qual o bem foi transferido.

4.4 EMPRESTIMO:

37 Art. 17, caput, da Resolugdo TJ/OE/RJ n2. 10/2021.
38 Art. 22 da Resolugio TJ/OE/RI ne. 10/2021.
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E a disponibilizacdo de bem permanente para atendimento a uma demanda eventual e especifica,

com consequente controle de responsabilidade patrimonial.

4.5 MUDANCAS E REMANEJAMENTOS:

As solicitacdes de mudancas (ou seja, movimentacdes de bens com alteracdo de endereco da
unidade/subunidade) de unidades/subunidades patrimoniais ou de remanejamentos (ou seja,
movimentac¢des de bens sem alteracdo de endereco da unidade/subunidade) de bens permanentes
devem ser encaminhadas ao setor de mudangas do Servi¢co de Movimentag¢ao de Materiais Permanentes
(SEMOP-Mudanca, telefones (21) 3133-3967 e (21) 3133-2704), via e-mail semopmudanca@t;jrj.jus.br

ou processo administrativo.

As mudancas sdo divididas em trés partes, quais sejam, embalagem, transporte e arrumac¢do. Para
a realizacdo dos servicos, o SEMOP-Mudanca, em regra, agenda com o agente patrimonial e o

representante da empresa contratada pelo PJERJ para a execugao, data para uma vistoria no local.

Ap0ds a eventual vistoria, é/sdo agendada(s) com o agente patrimonial da unidade/subunidade, ou
determinada(s) pela Alta Administracdo, data(s) para a execucao das mudancgas. Ao término delas, é
disponibilizado ao responsavel pela unidade/subunidade o Registro de Acompanhamento de Execuc¢do
Contratual - Mudanca ou Remanejamento (RAEC, FRM-SGLOG-045-01), para que, com o fiscal do
SEMOP-Mudanca, sejam realizadas as devidas avaliagdes do servi¢o executado pela empresa contratada

pelo PJERJ para os trabalhos.

Para realizacdo dos servicos de mudancas é importante a presenca de 2 servidores da
unidade/subunidade, preferencialmente do agente patrimonial nato e do agente patrimonial delegado,
para que possam acompanhar todos os trabalhos e zelar pelos bens pelos quais possuem
responsabilidade. Havendo impossibilidade de comparecimento de agente patrimonial, um e-mail deve
ser encaminhado ao SEMOP-Mudanc¢a (semopmudanca@tjrj.jus.br) com indicacdo de nome completo,

matricula e/ou RG de seu representante.

5 INVENTARIO:

E o arrolamento periddico dos bens, em que se executa o confronto entre as existéncias fisicas e as
registradas no SISINVENT, o que permite conhecer a composicdo quantitativa e qualitativa do

patriménio em determinado momento.*

39 Art. 39 da Resolugio TJ/OE/RJ ne. 10/2021.
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Por meio do inventario, sdo disponibilizadas informacdes estratégicas ao Tribunal de Justica para o
planejamento de compras de novos bens, assim como para a sua prestacdo de contas anual na forma

determinada pelo Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro (TCE-RJ)*.

Existem, no PJERJ, os tipos de inventdrio indicados abaixo:*

Inventario geral, realizado anualmente por todos os agentes patrimoniais do PJERJ;

e Inventdrio inicial, executado pelo agente patrimonial quando da criacdo de uma

unidade/subunidade;

e Inventdrio de transferéncia de responsabilidade, feito pelo agente patrimonial quando

da alteracdo da titularidade ou responsabilidade de uma unidade/subunidade;

e Inventdrio de extingdo, efetuado pelo agente patrimonial quando da extin¢cdo da

unidade/subunidade;

e Inventdrio eventual, efetivado em qualquer época por iniciativa do agente patrimonial

responsavel ou do agente patrimonial principal.

Serd realizado pelos agentes patrimoniais, todo ano, o inventario geral dos bens permanentes

constantes nas respectivas cargas patrimoniais e/ou fisicamente em suas unidades/subunidades.*

O inventario geral, no PJERJ, é composto pelas seguintes fases: lancamento, ratificacdo e

ajustamento.

ATENCAO!

- A obrigatoriedade da realizacdo do inventario geral ndo afasta a possibilidade de o agente patrimonial
interessado proceder ao inventario dos bens sob sua responsabilidade em qualquer dia do ano. Esse é
o inventario eventual. A providéncia, que indica maior zelo do agente para com os bens sob seus
cuidados, lhe permite identificar, com mais facilidade, eventual extravio de material, e,
consequentemente, contatar a DIVPA, para identificacdo do(s) responsavel(is). Para isso, deve o agente

acessar o SISINVENT e clicar em “Carga Patrimonial Hoje”.

40 Art. 57 da Resolugdo TJ/OE/RJ ne. 10/2021.
41 Art. 40 da Resolugo TJ/OE/RJ n2. 10/2021
42 Art. 41 da Resolugdo TJ/OE/RI ne. 10/2021.
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- Quaisquer eventuais duvidas com relacdo a qualquer modalidade de inventario poderdo ser
esclarecidas pela Central de Apoio aos Agentes Patrimoniais, por meio do telefone (21) 3133-7500 e/ou

do e-mail caap@tjrj.jus.br.

5.1 FASE DE LANCAMENTO:

Langamento é o procedimento pelo qual o agente patrimonial indica, no SISINVENT, os bens
permanentes sob sua responsabilidade como localizados ou nao localizados, assim como insere outros

bens e indica o estado fisico de todos.

Nesta fase, o agente realiza o confronto entre a carga patrimonial disponibilizada no SISINVENT com
os bens que se encontram fisicamente na unidade/subunidade patrimonial ou na posse dele. Apds a
realizacdo desse confronto, ele langa o resultado naquele sistema (com a sinaliza¢do de cada bem como

“localizado” ou “ndo localizado”), e quando o ultimo bem for inventariado o sistema apresenta um aviso

sobre o término do lancamento, e caso o agente patrimonial selecione a opcdo “Sim” o sistema fechara

automaticamente o inventario.

x N

Caso 0 agente patrimonial selecione a opcdo “N3o”, o inventario continuara aberto e serd preciso

& Fechar Inventario
acionar o botdo , correspondente ao fechamento do inventario lancado.

O langamento obrigatério do inventario deve ocorrer sempre no periodo de 01 a 31 de julho, em
cada ano.® O lancamento completo do inventdrio por apenas um dos agentes patrimoniais da

unidade/subunidade atende a determinacdo que é objeto da fase do inventario geral em questao.

Aqui, o agente patrimonial envida todos os esforcos para busca por bens permanentes e relaciona
os numeros de plaquetas de todos eles, sejam eles dispensaveis de marca¢do (DIS) ou com plagueta e
etiqueta fisicas, de uso exclusivo ou ndo, histéricos ou ndo, descaracterizados ou nao, transferidos em
qualquer tempo para a unidade/subunidade, e aqueles que ndo constam de sua carga patrimonial, mas
que se encontram fisicamente na unidade patrimonial, subunidade patrimonial e/ou nos depdsitos e
estoques dos drgaos gestores, para insercao de dados no SISINVENT . Ndo devem ser langados bens de

consumo.

Para o caso de bens com plaquetas fisicas, etiquetas ou dispensaveis de marcacdo (DIS) que ndo se

encontram relacionados na carga patrimonial da unidade/subunidade, o agente patrimonial responsavel

43 Art. 42, § 12, da Resolugdo TJ/OE/RI n2. 10/2021
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deverad clicar no botao w, e selecionar no campo Tipo as opgdes “Com identificacdo” ou “Sem

identificacao”.

Para bens “Com identificacdao”, o sistema habilitard a aba “Tipo Plagueta”, onde o agente definird
um tipo dentre as opgdes apresentadas: placa, plaqueta, chassi ou nimero de item. Caso a selegdo seja
a opcdo “plaqueta”, o sistema exibirda uma relacdo de imagens de plaquetas ou bens dispensados de

marcacgao (DIS), conforme a figura abaixo:

Incluir item >
Tipo
Com identificacd v
Tipo Plaqueta Identificacdo
v
Patriménio
[6:@ T TRIBUNAL DE JUSTICA - PLAQUETAN. ..
LEX) 000000
TRIBUNAL DE JUSTICA
I[II['II"II ml TRIBUNAL DE JUSTICA
Patriménio N 000000
Comodato
[A:‘EA! ITTTITHT COMODATO - PLAQUETA NOVA %
X 000000
DEC 1 TRIBUNAL DO JURI
0000
FMERS EMERJ W
0000
Manter esta janela aberta apos gravacado. (* Fechar

Figura 4: Incluir item

Apds o agente clicar na imagem correspondente a plagueta ou ao bem DIS (dispensado de

marcacao), é necessario informar o numero da plaqueta no campo “ldentificacdo”, o sistema fara a sua

identificacdo e apresentara automaticamente o complemento dos dados referentes a esse bem.
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Editar Iltem %

Tipo & ABERTO PARTICIPANTE

Com identificacdo v

Plaqueta Item Quantidade
TJ-01042119 2466759

Placa Chassis

Descricdo

MONITOR COM WEBCAM INTEGRADA

Informar Discrepdncia

Estado do Bem

BOM v
Manter esta janela aberta apés gravacdo X2 Transferir Localidade [ Fechar

Figura 5: Incluir item

O sistema possibilita ao agente langar como localizados todos os bens a ele apresentados em cada

local, por meio de clique no botdo verde sinalizado na tela abaixo:

Codigo = v  Descrigdo kB Y Qtd. Bens Qtd. Nao Invent. Qtd. Invent. Agoes
16173 SGLOG-DEPAM-DIPAT-GABINETE k) 0 3 B0 =
10210  SGLOG-DEPAM-DIPAT-SECAM-BAIXA 27 0 29 [« | & |§=3
12563 SGLOG-DEPAM-DIPAT-SECAM-CAAP 29 0 33 B0 =
20790  SGLOG-DEPAM-DIPAT-SECAM-FISCALIZACAO % [} 38 B0 =
9163 SGLOG-DEPAM-DIPAT-SECAM-INCORPORACAO 29 0
22533 SGLOG-DEPAM-DIPAT-SEMAM COMPLEXO 61 0 62
18249 SGLOG-DEPAM-DIPAT-SEMAM-TRIAGEM 3% 0 3%

687 SGLOG-DEPAM-DIPAT-SEMOP COMPLEXO 78 0 78
18034 SGLOG-DEPAM-DIPAT-SEMOP MUDANCA 41 0 41
9048  SGLOG-DEPAM-DIPAT-SEMOP-TRIAGEM 14 1 14

Figura 6: Lista das Subunidades/Locais - localizar em lote

Caso o agente desista do langamento em lote para um determinado local, podera desfazer a acado

clicando no botdo amarelo sinalizado na tela abaixo:
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Codigo =

\f

16173

10210

12563

20790

9163

22533

18249

687

18034

9048

Descrigéo

SGLOG-DEPAM-DIPAT-GABINETE
SGLOG-DEPAM-DIPAT-SECAM-BAIXA
SGLOG-DEPAM-DIPAT-SECAM-CAAP
SGLOG-DEPAM-DIPAT-SECAM-FISCALIZACAO
SGLOG-DEPAM-DIPAT-SECAM-INCORPORACAO
SGLOG-DEPAM-DIPAT-SEMAM COMPLEXO
SGLOG-DEPAM-DIPAT-SEMAM-TRIAGEM
SGLOG-DEPAM-DIPAT-SEMOP COMPLEXO
SGLOG-DEPAM-DIPAT-SEMOP MUDANCA

SGLOG-DEPAM-DIPAT-SEMOP-TRIAGEM

15

Qud. Bens

30

27

61

36

78

41

14

Qtd. Nao Invent.

Figura 7: Lista das Subunidades/Locais — desfazer a¢éo

ATENCAO!

Qtd. Invent.

31

29

3

38

62

78

41

14

[+ ]2 B
[« [a
[« ] & B
[ o [ &
[« |2
(o] a K
(o] 2
a0 -
(o] a2
(o] a2

- A confirmacdo em lote é uma ferramenta opcional no SISINVENT, haja vista que a regra é o lancamento

individual dos bens pelo agente patrimonial. Se o agente, por exemplo, langar em lote como localizados

todos os bens apresentados pelo sistema, estes ficardo vinculados a matricula dele como identificados

fisicamente no local pelo qual é responsavel.

Para auxilio ao uso do SISINVENT e, consequentemente, ao lancamento do inventdrio, ha

disponiveis, no proprio sistema, o seu manual e videos instrutivos (/ink “Manual e Videos do Inventario”,

disponivel em “Ajuda”). Vide tela a seguir:

i/\| PODER JUDICIARIO
T3] ESTADO DORIO DE JANEIRO
SISINVENT
Sistema de Inventario
# Pagina Inicial
£ Administracdo

20 Agentes Patrimoniais

Q Carga Patrimonial Hoje

&3 Suporte

Secretaria Geral de Tecnologia da

Informagdo - SGTEC

& sgtec.atendimento@tjrj.jus.br

Q +55(21) 3133-9100

Central de apoio aos agentes
patrimoniais - CAAP

8 caap@tjrj jus.br

Q +55 (21) 3133-7500

Figura 8: Botdo ‘Ajuda”
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Aanual e viaeos ao inventaro
# Pigina Inicial / Manual ¢ Videos

Aanual do Sistema

R Acessar Manual

fideos do Sistema

Impressdo de Carga » s Troca de Localidade a Ser Inclusdo de Bem no
B Langamento de Inventdrio Alteracdo do Estado do Bem e
Patrimonial : : Inventariada Inventario

Transferéncia de bem
de Localidade

Informacéo de Discrepéncia Bens de Uso Exclusivo Reabertura de Inventdrio Fechamento de Inventario

Figura 9: Manual e Videos do Inventdrio

ATENCAO!

- Conforme apresentado na tela acima, um dos videos de auxilio ao agente patrimonial é “Alteracdo do
Estado do Bem”. Quando do langamento do inventdrio, o agente podera sinalizar “Bom” (bem em bom
estado fisico), “Danificado” (bem em desuso (ou ndo) por dano fisico) ou “Desuso” (bem em bom estado,

mas nao utilizado) para cada um dos materiais permanentes.

- Para efeito de lancamento do inventdrio dos bens de uso exclusivo, o agente patrimonial nato da
unidade especial é automaticamente o agente patrimonial delegado do bem de uso exclusivo

disponibilizado ao Magistrado (Desembargador e Juiz de Direito) do PJERJ.*

Quando do fechamento do inventario, o SISINVENT apresentara uma tela com o resumo da situacao
dos bens sob responsabilidade do agente patrimonial. Este resumo, que podera ser salvo em formato

virtual ou impresso, é o Comprovante de Langamento de Inventario para o agente patrimonial.

44 Art. 62, paragrafo Unico, da Resolugdo TJ/OE/RJ n2. 10/2021.
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Na tela do Comprovante de Lancamento do Inventario, ao clicar no botdo ‘Imprimir’, o sistema

exibird as opcdes ‘Comprovante Resumido’ e ‘Comprovante Detalhado’.

Na escolha da opg¢do do Comprovante Resumido, o sistema disponibilizard a impressao do
documento, agrupando os bens por status, com os subtotais correspondentes a cada categoria,
conforme ilustrado abaixo:

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
SECRETARIA GERAL DE LOGISTICA

DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO E MATERIAL
DIVISAO DE CONTROLE PATRIMOMNIAL

Comprovante de Lancamento de Inventario

INVENTARIO: ;
SISINVENT
Impressao:

Gerado por: - matr.: FECHADO
Unidade Patrimonial:
Matoc
Delegado:
Totais Quantidades
Total de Bens Sem Identificacio 1
Total de Bens Com Discrepancia 0
Total de Bens Ndo Localizados 8
Total de Bens Localizados 1396
Total de bens no inventario: 1405

Figura 10: Comprovante Resumido

No Comprovante Detalhado, o sistema disponibilizara a impressao do documento, agrupando os

bens por status, com o arrolamento de cada item a uma categoria, conforme ilustrado abaixo:
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SECRETARIA GERAL DE LOGISTICA

-A‘ PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
s DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO E MATERIAL

PJER) DIVISAO DE CONTROLE PATRIMONIAL
Comprovante de Lancamento de Inventdrio - Detalhado
INVENTARIO:
SISINVENT
Impressao:
Gerado por: - matr.: FECHADO
Unidade Patrimonial:
Nato:
Delegado:
Totais Quantidades
Total de Bens Sem Identificacdo 1
Total de Bens Com Discrepancia 0
Total de Bens Nao Localizados 8
Plaqueta Descricio Local/Subunidade

TJ00416736  ARQUIVO DE ACO - PASTA SUSPENSA - COR OVO***
T)00445933  ARQUIVO DE ACO - PASTA SUSPENSA - COR OVO"**
TJ-00476443  ARQUIVO DE AGO - PASTA SUSPENSA - COR OVO***
T)}00607119  REFRIGERADOR VERTICAL - 270-340 (110V)***
T)00534510  APARELHO DE AR CONDICIONADO - 21.000 BTU'S
701094515  CADEIRA FIXA SEM BRAGOS™"*

T)-00633015  REFRIGERADOR VERTICAL - 270-340 (110 V)***

Figura 11: Comprovante Detalhado

Apds o encerramento da fase de lancamento do inventario, o diretor da DIPAT, extraira do
SISINVENT a relagdao de todos os bens indicados como danificados ou em desuso pelos agentes
patrimoniais. Em seguida, encaminhard a relacdo, por meio de processo administrativo, aos érgaos

gestores responsaveis, para que providenciem a retirada ou o reparo desses bens.
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O diretor da DIPAT também obtera, por meio do SISINVENT, a relacdo de materiais permanentes
sinalizados pelos agentes patrimoniais como ndo localizados. Apods diligéncias do SECAM-Inventarios,
ird encaminha-la, via processo administrativo, a SGSEI/DIVPA, para providéncias internas que se fizerem

necessarias.

ATENGCAO!

- Ao fim do prazo para langamento, o diretor da DIPAT extraira do SISINVENT relagdao nominal de todos
os agentes que ndo efetuaram o lancamento completo devido, para envio a apreciacdo da Alta
Administracdo. Todo bem nao indicado pelo agente como “localizado” ou “ndo localizado” ficara
automaticamente vinculado a matricula dele como existente fisicamente em sua unidade/subunidade

patrimonial ou na condi¢ao de uso exclusivo.

5.2 FASE DE RATIFICAGCAO:

Fase na qual sdo enviados, pelo SECAM, funcionarios fiscalizadores para as unidades patrimoniais
selecionadas aleatoriamente, para confronto entre os bens informados como localizados pelo agente
patrimonial no SISINVENT, na fase anterior, e os que se encontram fisicamente na unidade/subunidade,

assim como para constatarem o estado fisico de cada bem langado, na fase anterior, naquele sistema.

Aqui, o agente patrimonial principal ratifica, ou ndo, os inventdrios realizados pelos agentes
patrimoniais das unidades escolhidas com base em critério de amostragem. O grupo selecionado
alcanc¢a, no minimo, 13% das unidades patrimoniais de cada NUR, da 22 instancia, da EMERJ e das

unidades administrativas do PJERJ.**

A amostra das unidades é obtida automaticamente no SISINVENT. Os agentes patrimoniais das
unidades selecionadas sao informados, por e-mail, da visita dos funcionadrios fiscalizadores, antes de ela

ocorrer.

A fase de ratificacdo do inventario geral ocorrera sempre no periodo de 01 de agosto a 30 de
setembro, em cada ano.*
ATENGAO!

- Ao fim da fase de ratificacdo, o diretor da DIPAT elabora relatério, no qual sdo indicados os bens que,
porventura, tenham sido confirmados pelos agentes patrimoniais na fase anterior, mas ndao tenham sido

localizados fisicamente nesta fase, nem regularmente movimentados no intervalo, assim como bens que

4 Art. 50, caput, da Resolugdo TJ/OE/RJ n2. 10/2021.
46 Art. 42, § 22, da Resolucdo TJ/OE/RJ ne. 10/2021.
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foram identificados, nas visitas in loco por equipes da DIPAT, como em desuso ou danificados (por drgao

gestor), e o encaminha a apreciacdo da Alta Administracao.

5.3 FASE DE AJUSTAMENTO:

Fase na qual sdo verificados, por funcionarios fiscalizadores do SECAM, os problemas relatados
pelos agentes patrimoniais durante o langamento do inventario no SISINVENT, tais como, bens com
duplicidade de plaquetas, lancados no inventario de mais de uma unidade, com divergéncia de descricao
entre o fisico e o apresentado pelo sistema, com baixa patrimonial ou ainda ndo localizados pelos

agentes patrimoniais responsaveis, para regularizacdo.

Os agentes patrimoniais das unidades/subunidades a serem visitadas sdo informados, por e-mail,

da visita dos funcionarios fiscalizadores, antes de ela ocorrer.

A fase de ajustamento do inventario geral ocorrera sempre no periodo de 01 a 31 de outubro, em

cada ano.”

ATENCAO!

- Encerrada a fase de ajustamento e, consequentemente, todos os trabalhos no SISINVENT referentes
ao inventario geral, o diretor da DIPAT encaminha a Alta Administragao processo administrativo com as

informacdes relativas ao curso e ao encerramento do inventdrio em exercicio.

6 SISINVENT (SISTEMA DE INVENTARIO):

E o sistema informatizado que possibilita ao agente patrimonial consultar a carga de bens
permanentes atualizada da unidade/subunidade pela qual é responsavel ou a relagdo de materiais a ele

cedidos a titulo de uso exclusivo, assim como participar do inventario geral com o langamento de bens.

Para acessar o SISINVENT, deve o agente patrimonial seguir o caminho no site do Tribunal de Justica:

“Servidor = Sistemas - login”. Vide telas a seguir:

47 Art. 42, § 32, da Resolucdo TJ/OE/RJ ne. 10/2021.
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PODER JUDICIARIO d Consulta Processual | Busca Avancada

ESTADO DO RIO DE JANEIRO / p
) ) e m .

P30 de Agucar - Rio de Janeiro | R)

Institucional - Cidadao ~ Servidor ~ Advogado ~ Magistrado Corregedoria Escolas ~
Administrativo Judicial
Abertura de solicitacao de Tl Empresas Cadastradas - Art. 246, §1° CPC
Aposentados e Pensionistas Improbidade Administrativa e Inelegibilidade
Avisos Internos Malote Digital
Calculos - Atualizacao de Custas Processuais Oficio Requisitério de Precatério (OFREQ) - Gerar
Codigo das Serventias Processo Eletrénico
Contatos Uteis - Estado e Prefeitura Processo Judicial Eletrénico - PJE
Glossarios de Termos Estatisticos SISCONDJ
Manuais e Videos dos Sistemas de Informatica Tabela de Temporalidade

Peritos Cadastrados

Plantoes do Administrativo

Portal de Servicos de Logistica

SEI - Processo administrativo eletrénico

Sistemas

Sistema GRP

Site Amil Servidor

Figura 12: Atalho para acesso ao SISINVENT

Usuario e Senha

& | Informe o seu usuario

&, | Informe a sua senha de acesso o

= Entrar

Figura 13: Login e senha para acesso ao sistema

ATENCAO!

- O agente que ainda ndo possuir liberacdo da Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo (SGTEC)
para acesso ao SISINVENT, necessita contata-la por meio do telefone (21) 3133-9100 para realizar a
solicitagdo, a fim de que o sistema venha a ser disponibilizado e o acesso concedido. As eventuais
dificuldades de acesso e/ou utilizacdo desse sistema também deverdo ser relatadas pelo agente

interessado aquela Secretaria-Geral, para a regularizagao.
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6.1 CONSULTA DE CARGA PATRIMONIAL:

Todo agente patrimonial do PJERJ pode, no SISINVENT, verificar a carga patrimonial atualizada da
unidade/subunidade pela qual é responsavel ou a relagdo de bens a ele cedidos a titulo de uso exclusivo,

para, por exemplo, realizar um inventdrio eventual.

Essa providéncia, que indica maior zelo do agente para com os bens sob seus cuidados, permite a
ele identificar, com mais facilidade, eventual extravio de material, e, consequentemente, contatar a

DIVPA, para apuragao.

Para isso, basta o agente acessar o SISINVENT, por meio do caminho “Servidor = Sistemas - login”,

no site do Tribunal de Justica, e clicar em “Carga Patrimonial Hoje”.

Vide tela a seguir:

© Area de Simulacéol

Informe a matricula do agente para acessar o inventario.

Matricula

Figura 14: Matricula do agente patrimonial

Carga Patrimonial Hoje

SISINVENT
Sistema de Inventario

# Pagina Inicial / Selecdo de Carga

#Pagina Inicial
A Simulando o agente:
2 Administragio
2 Agentes Palrimoniais
© Ajuda
Q, Carga Patrimonial Hoje ﬁ .
A . a0

Secretaria Geral de Tecnologia da Carga Serventia Carga Funcionario
Informagao - SGTEC

& sgtec.atendimento@tjrj jus.br

13 455 (21) 31339100

Figura 15: Carga Patrimonial Hoje

Na tela disponivel apds se clicar no link “Carga Patrimonial Hoje”, opcbes “Carga Serventia” ou

“Carga Funcionario”, ha um filtro para que o agente possa digitar nimero de plagueta/etiqueta e/ou DIS
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de um determinado bem e saber qual o érgdo gestor responsavel por ele, assim como se esse bem esta

ou ndo na carga da unidade/subunidade da qual é agente. Vide telas abaixo:

Carga Serventia:

Ll Pasriovacini s

Local fubunidade: |
Plapsta 4T Descrigdo |z Cwgea Gestor = Digao Al % Local ! Subunidide =
THHEI0E a E Fax = FiUsD 536 - BOLOG - DEPARTAVENTO DE P,
T3 BE OCOROVIIOU.. 53 . 50L0G - DEFARTANENTOGE F..

TJ-00354500 &
THHSITESZ | 1oc03sea06 lomnum.-cu 536 - SOLOG - DEPARTAMENTO DE P, e e
Tontdareen || TID02GEGE OGOROVIIOU. . 536. 50LOG - DERAATANVENTO DE P...

TJ-00403260 =
TAOTEE118 LCED COM DRIA 535 . SELOG - DERARTAMENTO DEF...

TJ-D0404 1600
THHT 65457 - = LEA0 COM DU 536 - S0LOG - DEPARTAMENTO LE P,

00404151

TAO0SITESS BALCAD COM 2 FORTASDEC. . 536 - SGLOG - DEFARTANENTO DE P...
THHEITESR BALCAD COMZPORTASDES . 536 - SOLOG - DEPARTANENTO DEF.

Figura 16: Carga Serventia

Carga Funciondrio:

| Carps Patnimomial Funindie." = faiicln -
Flaquess T Desriphn |7 Cwpgan Gestor & gD Al & Local | Subunicats &
TJ-DO 15045 a B« ERPELHAVEL M« SGLOG - DEPARTAMENTD OF P
TA-DFEA50E3 & . EMPELHAVEL . 536 . SOLGG - DERARTAMENTS DE F.
T-i42E10 a
T LIRS T2 I i EMPEAVTIL M « FOLOG « DIDRARTAMENTO O P,
TJ-[OESET 43 TI-DE3TEIT ELETRICO B G 538 - BGLOGS - OEPARTAMENTD OE P
Td-L3E3TE1T T-ETEE TRO DE BANDE E38 - SOL0S - DEPARTAMENTS DE W
T-(0E3TEE2
T4-[22376 13 F TRD DE BANDEY 2 - BGLOG - DEPARTAMERNTC DE P
TJOEITA
TJ-DOEANES BALCAD COM PORTADE M8 £38 - SOLOG - DEPARTAMENTOS [E
TJ-DOT26405 BALCLO COM 2 POATES DEC 535 . SOLOD - DERARTAMENTS DE F.

Figura 17: Carga Funciondrio

Em havendo alguma informacdo da qual o agente discorde, deve ele contatar a Central de

Apoio aos Agentes Patrimoniais, por meio do telefone (21) 3133-7500 ou do e-mail caap @tjrj.jus.br,

para as providéncias ou esclarecimentos que se fizerem necessarios.

ey

O simbolo ao lado do nimero de identificacdo de um determinado bem permanente indica

uma das duas hipéteses a seguir:
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° Que o bem foi lancado pelo agente patrimonial, no Ultimo inventario geral, como “nao

localizado”, que todas as fases do inventdrio em questao ja foram finalizadas e que a informacdo de

nao localizagdo esta inserida em um processo administrativo para apuracao;

° Que o

bem ndo foi localizado quando da alteracdo de agente patrimonial da

unidade/subunidade e que informagdo de n3o localizagdo estd inserida em um processo

administrativo para apuracao.

A seguir, tela com o simbolo em questao:

Carga Patrimonial Funcionano « |

Plaqueta s
TI00202214

T300638050

TA00655551

TaL0687261

TI00656733

T300919870

TaCO-B00318

TI00665318

T300391563

O simbolo

T  Descrigio 53

A ARIMARIO PY BANHEIRO COM
BALCAD COM 2 PORTAS DE C
A CARRINMO DOBRAVEL-2 RO
A CARRINMO DOSRAVEL . 2 RO
A CARRINHO DOBRAVEL . 2 RO
ESCAMNHO EM MADEIRA - DI
ESTABIUZADOR 1 KVA- ENTR
IMPRESSORA MATRICIAL.-TEC

LEITOR DE CODIGO DE BARR

Orpao Gestor
5%.
53 -
53%-
5%.
3.
53 -
510-
510.

510.

SGLOG -

SGLCG -

SGLOG -

SGLCG -

SGLCG -

SGTEC

SGTEC-

SGTEC

DEPARTANENTODEP

DEPARTAMENTODE P

DEPARTANENTODEP

CEPARTANENTO DE P

« DEPARTAMENTO DE P

CEPARTANENTODE P

- DIRETORIA-GERAL DE

DIRETORIA-GERAL DE

- DIRETORIA.GERAL DE

Orgao Atual + Local |/ Subunidade

Figura 18: Sinalizagdo de bem ndo localizado, vinculado a processo SEI

ao lado do numero de identificacdo de um determinado bem permanente indica que

o item foi langado pelo agente patrimonial, na fase de langamento do inventario, como “nao localizado”,

e que permanece nessa condi¢cdo. A seguir, tela com o simbolo em questao:

Plaqueta

TJ-00724142

TJ-00724141

TJ00724144

TJ-00724143

TJ-00784235

TJ-D0784565

“®
-«

Descrigio

A ARMARIOACO VESTIARIO - 1

A ARMARIO ACO VESTIARIO - 1

ARMARIO ACO VESTIARIO - 1

ARMARIO ACO VESTIARIO - 1

ARMARIO DE ACO - VESTIARI

ARMARIO DE ACO VESTIARIO

“

Orgao Gestor

536 - SGLOG - DEPARTAMENTO DE P..

536 - SGLOG - DEPARTAMENTO DE P

536 - SGLOG - DEPARTAMENTO DE P

536 - SGLOG - DEPARTAMENTO DE P.

536 - SGLOG - DEPARTAMENTO DE P.

536 - SGLOG - DEPARTAMENTO DE P

Figura 19: Sinalizagdo de bem langado como ndo localizado

MAN-SGLOG-051-01

Revisdo: 23

Pagina: 34 de 37



MANUAL DOS AGENTES PATRIMONIAIS

7 CENTRAL DE APOIO AOS AGENTES PATRIMONIAIS:

A Central de Apoio aos Agentes Patrimoniais (SECAM-CAAP) é um setor do Servi¢o de Cadastro e
Fiscalizagdo de Materiais Permanentes (SGLOG/SECAM), da Divisdo de Controle Patrimonial
(SGLOG/DIPAT) ambos da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG). O telefone da Central é (21) 3133-7500,

e 0 e-mail, caap@tjrj.jus.br. O atendimento é realizado, em dias Uteis, de 10h as 19h.

A Central de Apoio aos Agentes Patrimoniais estd a disposicdo de todo agente patrimonial do PJERJ
para o processamento de demandas de seu interesse e para o esclarecimento de quaisquer eventuais

duvidas referentes as questées que envolvem o controle patrimonial no PJERJ.

7.1 PERGUNTAS FREQUENTES E RESPOSTAS:

12) Qual o documento que disciplina a gestdo patrimonial dos bens méveis do PJERJ?
Resposta: E a Resolucdo TJ/OE/RJ n2. 10/2021, publicada, no DJERJ, em 01/06/2021, as fls. 32/40.

22) Quais recursos de auxilio sdo disponibilizados aos agentes patrimoniais do PJERJ, para a execugao

de suas atribuicoes?
Resposta: S3o trés os principais recursos:*

- Manual dos Agentes Patrimoniais (MAN-SGLOG-051-01), disponivel, no site do Tribunal de Justica, por
meio dos caminhos: a) Acesso Rdpido = Cartilhas e Manuais - Manuais - Manual dos Agentes
Patrimoniais, ou b) Institucional - Consultas = Sistemas de Gestéo - Documentagdo dos Sistemas de
Gestdo - Rotinas Administrativas (RAD) - Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG) - MAN-SGLOG-051-

01. E o principal documento de suporte aos agentes patrimoniais do PJERJ;
- Central de Apoio aos Agentes Patrimoniais (SECAM-CAAP), por meio do telefone (21) 3133-7500 e/ou
do e-mail caap@tjrj.jus.br;

- SISINVENT, para verificacdo da carga patrimonial da unidade/subunidade ou do agente, a qualquer
momento (link “Carga Patrimonial Hoje"”), e para lancamento de inventario (orientacdo por meio de

manual e videos instrutivos (/link “Manual e Videos do Inventdrio”, disponiveis em “Ajuda”).

Os citados recursos de auxilio sdo compilados no curso em videoaula “Agente Patrimonial do PJERJ”,

disponibilizado pela ESAJ.

48 Art. 10, 1 a lll, da Resolugdio TJ/OE/RJ ne. 10/2021
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32) Como verificar quais sao os bens que estdo sob minha responsabilidade, enquanto agente

patrimonial?
Resposta: Por meio do link “Carga Patrimonial Hoje”, disponivel, no SISINVENT.

42) Sou agente patrimonial e ndo concordo com a presenca de um determinado bem na relagao

daqueles que estdao sob minha responsabilidade. O que faco?

Resposta: Contate a Central de Apoio aos Agentes Patrimoniais, por meio do e-mail caap@tjrj.jus.br, e

realize o apontamento, que sera analisado.

52) O que deverei fazer caso tenha ciéncia de sumigo ou dano fisico a um bem permanente pelo qual

sou agente patrimonial responsavel?

Resposta: Comunicar o ocorrido a Divisdo de Vigilancia Patrimonial da Secretaria-Geral de Seguranca

Institucional (SGSEI/DIVPA), por escrito e imediatamente apds o conhecimento do fato.*

62) A unidade patrimonial 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 unidades patrimoniais que ocupem mais
de um ambiente ou que possuam uma quantidade excessiva de bens, com a finalidade de permitir que
a responsabilidade deles seja atribuida a mais de um(a) agente patrimonial delegado (a). Paraisso, deve
o (a) agente interessado (a) contatar a Central de Apoio aos Agentes Patrimoniais, por meio do e-mail

caap@tjrj.jus.br, para a solicitacdo.*®

72) Ndo sou mais agente patrimonial da unidade/subunidade. Como proceder para que os bens la

existentes nao fiquem mais sob a minha responsabilidade?

Resposta: Contatar a Central de Apoio aos Agentes Patrimoniais, e solicitar a transferéncia dos bens
permanentes para a responsabilidade do novo agente patrimonial, assim como a Certiddo de Bens

Patrimoniais com o “nada consta”.
82) Quando deve ser obrigatoriamente lan¢ado o inventario?

Resposta: O lancamento obrigatdrio do inventario no SISINVENT deve ocorrer sempre de 01 a 31 de

julho, em cada ano.

92) A quem cabe a verificagdo dos numeros de plaquetas fisicas nos materiais permanentes, para

langamento do inventario?

49 Art. 8¢, XI, da Resolugdo TJ/OE/RJ n2. 10/2021
50 Art. 12, § 29, da Resolucdo TJ/OE/RJ ne. 10/2021
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Resposta: Ao agente patrimonial responsavel pelos bens, uma vez que, de acordo com o art. 32, caput,
da Resolugdo TJ/OE/RJ n2. 10/2021, publicada no DJERJ, em 01/06/2021, as fls. 32/40, das atividades
compreendidas na gestao dos materiais permanentes, o controle fisico e o inventario sao executados de

forma desconcentrada, com vistas a maior eficiéncia e efetividade.

102) Verifico, em consulta no SISINVENT, link “Carga Patrimonial Hoje”, alguns dias apdés o
encerramento da fase de langamento do inventario, que um determinado bem que indiquei como
“nao localizado”, nessa fase, ainda aparece na carga patrimonial da unidade/subunidade da qual sou

agente responsavel. Por que isso ocorre?

Resposta: Ocorre porque ndo houve sinalizacdo de localizacdo do bem em nenhum outro local do PJERJ,
por nenhum outro agente patrimonial. Além disso, qualquer bem permanente sé pode ser
desincorporado por extravio apds sindicancia realizada pelo setor competente da SGSE| e autorizacdo

da Alta Administragao.
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