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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o recebimento de bens moéveis de
terceiros pelo Poder judiciario do Estado do Rio de janeiro (PJER]).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes ao Servico
de Gestao de Bens Mdveis, Imdveis e Ocupacdes de Terceiros, da Diretoria-
Geral de Logistica (DGLOG/SEIMO) e Administracao Superior do Tribunal de
Justica, bem como prové orientacbes a servidores das demais unidades

organizacionais (UO) que tém interfaces com este processo de trabalho,
passando a vigorar a partir de 25/11/2014.

3 DEFINICOES
TERMO

DEFINIGAO

Transferéncia gratuita ou onerosa da posse, de um bem publico
de uma entidade ou érgao para outro, com a finalidade de que
o cessionario o utilize nas condicbes estabelecidas no
respectivo termo, por tempo certo ou indeterminado.

Cessdo de Uso

Empréstimo gratuito de coisas nao-fungiveis que se realiza com

Comodato a tradicao do objeto.
Contrato pelo qual uma pessoa {(doador) por liberalidade,
Doacao transfere um bem de seu patrimbnio para o de outra

(donataria), que o aceita.
Unidade organizacional gue tenha competéncia para o

Orgao gestor patrimonial

de bens mdbveis

recebimento, a distribuicdo, o controle e a manutencdo de bens
permanentes.

Sistema de Controle de
Imodveis e Convénios
(SISIMOV)

Conjunto de procedimentos informatizados, utilizado para o
registro e o controle dos dados relativos as entidades e aos
iméveis e convénios, constantes nos processos.

Termo (Pacto juridico)

Expressao genérica para designar os documentos firmados pela
Administracdo Puablica, de natureza unilateral, bilateral ou
plurilateral, que estabelecem direitos e/ou obrigacdes ou,
ainda, acbes de cooperacao mutua, podendo referir-se a
contratos, convénios, atos negociais e outros acordos.
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4 REFERENCIAS

e Resolucao TJ/OE/R} n? 24/2012 - Consolida e disciplina as normas gerais

sobre a gestao patrimonial de bens méveis no ambito PJER];

« (Cddigo Civil.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento de
Licitagbes e Formalizacao de
Ajustes, da Diretoria-Geral de
Logistica (DGLOG/DELFA)

Formalizar o Termo de Ajuste.

Fiscalizacao de Materiais
Permanentes, da Diretoria-
Geral de Logistica
(DGLOG/SECAM)

Equipe do Servico de Cadastro e

Conferir, codificar, juntar lista dos bens e cadastrar no
sistema o0s bens recebidos.

Diretor da Diretoria-Geral de
Logistica (DGLOG)

Analisar os processos referentes ao recebimento de
bens méveis.

Equipe do Servico de Gestao
de Bens Modveis, Imdveis e
Ocupacdes de Terceiros da
Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/SEIMO}

Manter atualizada a Planilha de Controle, bem como
cadastro no SIiSIMOV;,

instruir processos referentes a bens moveis recebidos.

Administracao Superior

Autorizar o recebimento de bens mébveis.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Os bens recebidos pelo Poder judicidrio sao oriundos de:

« Atos Negociais ou de Pacto juridico firmado entre o PJER] e terceiros;

« doacdo simples de érgaos externos ou pessoas fisicas e juridicas;

« empréstimo por cessao de uso ou comodato por érgads externos, pessoas

fisicas ou juridicas.

6.1.1 Nos casos de doacdes anbdnimas nao sao formalizados termos de bens

méveis e nado sao solicitados documentos.
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6.1.1.10 valor estimado para bens oriundos de doacbes anbnimas é fixado pelo
6rgado gestor.

6.2 SEIMO lanca as informacdes pertinentes, para o controle dos processos
administrativos, na Planilha de Recebimento de Bens Doados ou na Planilha
de Recebimento de Bens Cedidos {cessao de uso ou comodato) ao PJER] e/ou
no SISIMOV.

6.3 Quando houver Pacto juridico anteriormente formalizado, prevendo a
doacdo/cessdo de bens ou comodato, na forma § Unico, do art.82 da
Resolucao TJ/OE/R] n® 24/2012, fica dispensada, dependendo do caso, a
autorizacao do recebimento da Doacao/Cessao de Uso/Comodato.

6.4 Excepcionalmente, por determinacdo da Administracao Superior, alguns
itens descritos nesta rotina poderao deixar de serem cumpridos.

7 CONSULTAR AOS ORGAQS GESTORES PARA VERIFICAR O INTERESSE NO
RECEBIMENTO DE BENS MOVEIS

7.1 SEIMO recebe o oferecimento do bem, por meio de pedido/solicitacao.
7.1.1 Caso o documento nao esteja autuado, procede a devida autuacao do

processo administrativo junto ao Servico de Registro e Autuacao da
Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SERAU).

7.2 Cadastra a Entidade no SISIMOV.

7.3 Cadastra os dados do processo administrativo na Planilha de Recebimento
de Bens Doados ao PJER}, no caso de doacao, e na Planilha de Recebimento
de Bens Cedidos ao PJER], no caso de cessao de uso e comodato, informando
o nimero do processo administrativo e/ou no SISIMOV.

7.4 Providencia a juntada de cépia aos autos do termo do pacto juridico ja
firmado em que esteja prevista a Doacao, Cessao de Uso ou Comodato.
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7.5

7.6

ATENCAO: A cépia impressa a partir da /intranet é cépia nao controlada.

Encaminha o processo administrativo para o 6rgdo gestor verificar o
interesse pela utilizacdo do bem e o 6rgdo gestor deve informar no caso de
empréstimo sobre o prazo de permanéncia deste, as condicbes de
manutencdo e outros esclarecimentos que considerar necessarios,
objetivando constar do respectivo termo.

Caso nao haja interesse no recebimento do bem, o 6rgao gestor devolve o
processo administrativo com informacao ao SEIMO.

7.6.1 SEIMO indaga a DGLOG gquanto as medidas a serem adotadas no sentido de

informar a entidade, a pessoa fisica ou a pessoa juridica, acerca da
impossibilidade do recebimento do bem e, no caso de ja ter sido o mesmo
recebido, de comunicar sobre a necessidade de sua devolucao, com
posterior arquivamento do processo.

7.6.2 informa a entidade, a pessoa fisica ou a pessoa juridica, ap6s a decisdo da

DGLOG, sobre a impossibilidade do recebimento do bem, por meio de

correspondéncia.

7.6.3 Procede a atualizacao das Planilhas de Controle e/ou do SISIMOV e

7.7

7.8

encaminha o processo administrativo ao 6rgao gestor competente para a
devolucao do bem efou para comunicacdo a Diretoria do Férum nas
Comarcas gue, apds, remete os autos ao DEPAM para ciéncia, com
posterior retorno ao SEIMO para anotacao e arguivamento.

No caso da confirmacdo da aceitacdo do bem pelo 6rgdo gestor, o processo
€& encaminhado ao DEPAM para ratificacao e juntada da lista final dos bens
para formalizacdo de termo préprio.

SEIMO verifica a documentacdo da entidade, pessoa fisica ou juridica:

e Documento de identidade e CPF;

. CNPJ;
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7.8.1

7.8.2

7.8.3

7.8.4

ATENCAO: A cépia impressa a partir da /intranet é cépia nao controlada.

termo de posse e/ou ato de outorga de poderes para firmar termo
(6rgaos publicos);

estatuto com a ultima ata atualizada e/ou contrato social (entidades
privadas);

nota fiscal do bem ou declaracao de propriedade do bem com o valor
estimado.

Caso a documentacao esteja incompleta, encaminha a entidade, a pessoa
fisica ou a juridica, comunicacdo para complementar o necesséario,
concedendo o prazo de 20 (vinte dias) para resposta, podendo ser a
comunicacao reiterada, aguardando-se pelo prazo de mais 10 (dez) dias.

indaga a DGLOG, caso a comunicacdo nao seja definitivamente atendida,
guanto a devolucdo do bem e, no caso de j& ter sido recebido pela
serventia ou UO, comunica a necessidade da devolucao do bem com
posterior arquivamento ou se for de interesse da Administracao Superior,

recebe o bem como doacdo andénima.

Registra na planilha de recebimento de bens doados e/ou no SI5IMOV, caso
a Administracdo Superior decida por doacdo andnima, e encaminha os
autos a ao SECAM e ao dérgao gestor para ciéncia e, apds retornando a esta

Divisao para o devido arguivamento.

Caso o processo administrativo ndo seja aprovado como doacao anénima,
procede a comunicacaoc ao requerente sobre a impossibilidade do
recebimento do bem, atualiza a respectiva planilha de recebimento de bens
e/ou no SISIMOV e remete os autos, ao 6rgao gestor competente para que
este proceda a devolucdo do bem e/ou realize a comunicacao a Diretoria do
Forum nas Comarcas. Apods, o processo deve ser enviado a ao SECAM para
ciéncia, retornando ao SEIMO para arquivamento.
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7.9 Atendida a solicitacao do item 7.8, SEIMO verifica se é pacto juridico, caso
positivo, instrui o processo administrativo com as informacdes pertinentes e
ao DELFA para formalizacdo de Termo préprio e prossegue a partir do item
7.10.

7.9.1 Néo sendo pacto juridico, SEIMO instrui o processo administrativo com as
informacdes pertinentes e encaminha a DGLOG para colher a autorizacao
da Administracao Superior.

7.9.2 Autorizado, DELFA formaliza Termo.

7.10 SEIMO registra dados do termo na Planilha de Recebimento de Bens Doados
ao PJER}] ou na Planilha de Recebimento de Bens Cedidos {(cessdo ou
comodato) ao PJER] e/ou no SISIMOV.

7.10.1 No caso de cessao de uso ou comodato, procede a anotacao na Planilha
de Controle de Prazos de Cessdao de Uso ou Comodato da vigéncia do
termo.

7.11 Encaminha uma via original ou cépia do termo a entidade, pessoa fisica ou
juridica (doador, cedente ou comodante).

7.12 Encaminha o processo administrativo ao SECAM e ao érgao gestor para

providenciar o recebimento dos bens e promover as medidas cabiveis.

7.13 Arquiva o processo.

8 PRORROGAR E/OU RENOVAR RECEBIMENTO DE BENS MOVEIS

8.1 O procedimento deve ser iniciado com antecedéncia minima de 120 (cento

em vinte) dias ao vencimento do termo.

8.2 Cabe ao SEIMO monitorar o vencimento de todos os empréstimos, ao
Tribunal de justica, de Cessao de Uso ou de Comodato.
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8.3 SEIMO indaga ao Orgdo Gestor se existe interesse na prorrogacdo e/ou

renovacao do empréstimo.

8.3.1 Havendo o interesse do Orgdo Gestor, SEIMO indaga ao Cedente ou
Comodante, dependendo do caso, sobre o interesse na prorrogacao ou
renovacao do empréstimo.

8.3.2 Havendo o interesse, o SEIMO encaminha ao DEPAM para ratificar os bens
e juntar a lista atualizada dos bens.

8.4 No caso da prorrogacio, o SEIMO recebe os autos pelo Orgéo Gestor, instrui
e procede a partir do item 7.8.

8.5 No caso de renovacio, o SEIMO recebe os autos do Orgéo Gestor, tira cépias
das pecas necessarias para abertura de novo processo.

8.5.1 SEIMO cadastra na Planilha de Controle / SI5IMOV 0 novo processo. Instrui
e procede a partir do item 7.8.

8.6 Caso nao haja interesse na prorrogacao e/ou renovacao por parte do Cedente
ou Comodante, o SEIMO registra na Planilha de Controle / SISIMOV, remete
ao Orgao Gestor para ciéncia e providéncias cabiveis e apds, solicita o
retorno ao SEIMO para arquivar os autos.

8.6.1 Caso ndo haja interesse na prorrogacdo e/ou renovacao pelo Orgdo Gestor
ou pela Administracao Superior, o SEIMO procede de acordo com os itens
7.6 até 7.6.3.

8.7 Nos casos em que a cessao de uso ou o comodato tiverem completando ou
atingindo o prazo méximo de 60 meses, é autuado novo processo para a
renovacao do termo, conforme entendimento da Administracao Superior.
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9 GESTAO DE REGISTROS

9.1 Os registros deste processo de trabalho sao geridos pela UO e mantidos em

seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros

apresentada a seguir:

RETENGCAO
6 (ARQUIVO
% CODIGO RESPON- ARMAZE- | RECUPE- % CORRENTE - =
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)

Autos de processo o

2. . 0-3-3-1-3 - Assunto/ | Condig¢des . DGCOM/
3dm|[1|strat|vo de b SEIMO Armario Numero | apropriadas 1 dia DEGEA**

o0acao

Autos de processo -

. . 0-3-3-1-2 - Assunto/ | Condicles . DGCOM /
administrativo de SEIMO Armario p h 1 dia
comodato b NUmero |apropriadas DEGEA
Autos de processo D
administrativo de 0'3'2'1'3 SEIMO Armério ANSL,JS#:;tr%/ ac?cr)]dlrigaodeass 1 dia bGeom/
cessao de uso prop DEGEA
Autos de processo -
administrativo por 0'3'3'1'3 SEIMO Armario '?‘\lsusﬁqgtr%/ aC?ler?;de:s 1 dia DGCOM
pacto juridico (doacéo) prop DEGEA
Autos de processo DGCOM
administrativo por 0-3-3-1-2 - Assunto/ | Condicfes . beeom/
pacto juridico b SEIMO Armario NUmero |apropriadas 1dia DEGEA
(comodato)
Autos de processo DGCOM
administrativo por 0-3-3-1-3 - Assunto/ | Condicfes . beeom/
pacto juridico {cessao a SEIMO Armario NUmero |apropriadas 1 dia DEGEA
de uso)
Planilha de Backup . =
Recebimento de Bens | 0-6-2-2 g SEIMO Eletrénico '?‘“S;#qgtr%/ (Condicoes 5 anos Ellnm;nuaéao
doados ao PJER] apropriadas)
Planilha de Backup Co
Recebimento de Bens | 0-6-2-2 g SEIMO Eletrénico ANSL,JS#:;tr%/ (Condicdes 5 anos Ellgnalnt?éao
cedidos ao PJER] apropriadas)
Planilha de controle de Backup s
Prazos de Cesséo de 0-6-2-2 g SEIMO Eletronico Ngﬁrfgﬁo (Condigdes 5 anos Ellzwamjgao
Uso ou Comodato apropriadas)

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.
**O = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacéo e de
Difusdo do Conhecimento.

Notas:

D ment Arquivo Intermedidri rir Arquivo Permanente.
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c) Os registros lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O
armazenamento, a protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 - Elaborar e
Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacdo.

10 ANEXOS

« ANEXO 1 - Fluxograma do Procedimento de Consulta aos Orgdos Gestores
para Verificar o Interesse no Recebimento de Bens Mdveis.

« ANEXO 2 - Fluxograma do Procedimento de Prorrogar e/ou Renovar
Recebimento de Bens Mdbveis
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA PROCEDIMENTO DE CONSULTA AOS ORGAQS GESTORES
PARA VERIFICAR O INTERESSE NO RECEBIMENTO DE BENS MOVEIS

Receber
pedido/solidtagio de
recebimerio de bers

Proceder a autuacio
do processo junto ao
SERAU, caso ndoestsja
autuado

Cadastrar entidade
do SISIMOV

Cadastrar progesso
conforme o caso e
juntar copia aosauos

dotermo do paco
juridico

Encaminhar o processo
administrative ao érgdo
gestor para verificar
interesse pels utilizagiodo
bem

Encaminhar o processo
administrativo ao Orgdo
Gestor para adevolugo o
bem e/ou remeter
correspandéncia A Dirdo
Forum e & unidade
competente para ciénda

Indagar a DGLOG
informando
impossibilidade de
recebimento ou
devaolucio dos berse
argquivamento

Informar ao requerents

sobre impossiilidade

de recebimerto dobem
(SEIMC)

Remete ao SEIMO
para anotagies e
arquivaros audos

NAD

Orgdo Gestar / N
tem interesse?

SIM

Encaminhar ao DEPAM para
ratificacdo e juntada da lista dos
bens para aformalizagio de
termo

,'#'2:“ Verificar

W= documentacdo

N g
Doacdo andnima?

Atendida? Indagar i DGLOG, recebero

A Solicitar NAD bem como doacdoanomira AN NAD

Documentos \ . g £
oK & documentacao e \ oudevolucdo, providendar \ 1 ]‘

* reiterar, se for o caso y . comunicagdes & N

SIM

Instruir e remeter &
DGLOG para colher

SIM

autorizacio

Elaborar Termo
( DELF&)

Registrar nas
respectivas planilhas
efau SISIMOV
(SEIMC)

Encaminhar uma
via do termo &
entidade

Encaminha o processo
administrativo a DIPAT/SECAM
£a0 orgdo gestor parm
providenciar recebimento dos
bens & medidascabivels

Arguivar o
processo

arquivamento

s (

Registrar na respectivaplanilha

&/ou SISIMOV & encaminhar os

autos a DIPAT/SECAM  ao
orgio gestor paradénda

Arguivar os
zutos (SEIMO)

Base Normativa:
Ato Executivo 2.950/2003

Cédigo:

RAD-DGLOG-033

Revisao:
14

Pagina:
10de 11




CONTROLAR RECEBIMENTO DE BENS MOVEIS

ATENCAO: A cépia impressa a partir da /intranet é c6pia nao controlada.

ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE PRORROGAR E/OU RENOVAR

RECEBIMENTO DE BENS MOVEIS

Indagar ao Orgdo Gestor o
interesse na prorrogagao
&/cu renovagao do
empréstimo (SEIMO)

Tem
interesse? MAD
< G 3 fnexo 1

N

=

Indagar ao Cedente ou a0
Comadante. dependendo do
caso, seexisteinteresse na

prorrogasan e'ou renovagao do
empréstimo [SEIMO)

Tem Registrar na Planilha de
L R . Controle elou SISIMOY
“ ; remeter ao Orgéc Gestor para
“ f"‘r ciéncia e providéncias e
5|p..1 retorna para arguivar (SEIMO)

juntar & lista final

L Receber os
a;al:'?f autos pelo
pracrag Orgéo Gestore

Instruir

Encamlnharaﬂ
DEPAM para
ratificar oz bens e

-
Tirar copias das

pECES principais para
abertura de nove

processo, No caso de
renovagao [ SEIMO)

>

Cadastrar na Flanilha de
Controle efou SISIMOY O 7 Anexo 1
instruir (SEIMO) °
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