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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdao impressa do documento estd atualizada.

E—
~ " 9
CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Movimentacdo de Materiais
Permanentes, da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SEMOP), bem como prové orientagdes
aos agentes patrimoniais de diversas unidades patrimoniais que possuem interface com este
processo de trabalho e tem como objetivo estabelecer critérios e procedimentos para retirada,
redistribuicdo e disponibilidade de bens permanentes cujo érgdo gestor é o Departamento de

PatrimOnio e Material, da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DEPAM), passando a vigorar a

partir de 15/08/2025.

DEFINICOES 0%

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

PJERJ.

REFERENCIA
e Resolugdo TJ/OE/RJ n2 10/2021 - Consolida e disciplina as normas gerais sobre a
gestdo patrimonial dos bens mdveis no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio

de Janeiro (PJERJ).

e Ato Executivo n? 72/2023 — Regulamenta o acesso ao depdsito de bens permanentes

usados da gestdo do Departamento de Patrimonio e Material do Tribunal de Justica

do Estado do Rio de Janeiro.

e Ato Executivo n? 71/2023 — Regulamenta a transferéncia de bens em caso de

promocado, permuta ou remocdo de Magistrados.

RESPONSABILIDADES GERAIS =

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisdo de Controle| e Autorizar ou determinar a remessa de bem(ns) alocado(s) no
Patrimonial, da Secretaria-Geral “Depdsito Central” (UP 01) ou no “Depdsito de Material em
de Logistica (SGLOG/DIPAT) Andlise” (UP 9424) para o “Depésito de Triagem do SEMOP -
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Disponibilidade” (UP 8033), em situa¢des excepcionais, para

eventual desincorporagao.

Aprovar os indicadores.

Servico de Cadastro e Fiscalizacdo
de Materiais Permanentes, da
Secretaria-Geral de
(SGLOG/SECAM)

Logistica

Regularizar a identificagao patrimonial dos bens permanentes
gue se encontram sem plaqueta patrimonial, quando da
necessidade de retirada pelo SEMOP, de alguma UP, de um

determinado material.

Servico de Manutencdo de

Materiais Permanentes da
Secretaria-Geral de

(SGLOG/SEMAM)

Logistica

Avaliar fisicamente e, se for o caso, reparar os bens recebidos
no SEMOP-Triagem;

desafixar, desmontar e, posteriormente, montar bens
permanentes, em auxilio ao SEMOP-Triagem e/ou SEMOP-

Complexo, durante a movimentag¢ao de materiais.

Servico de Movimentagao de
Materiais Permanentes da
Secretaria-Geral de

(SGLOG/SEMOP)

Logistica

Recolher e guardar os materiais da competéncia do DEPAM

informados pelas unidades patrimoniais (UPs);

conferir, identificar e registrar no sistema SISPAT os bens
recebidos;

redistribuir os bens patrimoniais da competéncia do DEPAM;

FRM-SGLOG-046-02 -
Disponibilidade relativo aos bens cujo érgdo gestor é o
DEPAM.

elaborar o Declaragdo de

Desenvolver, elaborar, tomar acdes corretivas, divulgar e

consolidar os indicadores.

Servico de Gestdo de Solicitacbes
de Materiais, da Secretaria-Geral
de Logistica (SGLOG/SESOL)

Criar o documento “Solicitacdo de Material” (SM) e
disponibilizar, assim, a uma determinada unidade, materiais

permanentes alocados no “Depésito Central” (UP 01).

Agente Patrimonial Nato,
Delegado ou Temporario (APN,

APD ou APT)

Solicitar a retirada de bens;
assinar o Termo de Transferéncia de Carga Patrimonial (TTCP)

no ato do recebimento ou devolugdo do bem.

5 CONSIDERAGOES GERAIS

5.1 As solicitacdes de retirada de bens permanentes da gestdao do DEPAM, em regra, devem ser
precedidas de e-mail ao SEMOP, sendo elencados os bens permanentes, seguidos de numeros

de plaquetas de patrimonio e descricdo deles.

RAD-SGLOG-044 REV.23 Pagina2de 7



RETIRADA, REDISTRIBUIGAO E DISPONIBILIDADE DE BENS PERMANENTES

5.1.1

5.1.2

5.2

5.2.1

5.2.2

5.3

5.3.1

5.3.2

5.3.3

5.3.4

5.3.5

5.4

As unidades patrimoniais (UPs) que integrem as dependéncias do Complexo do Poder
Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro ou Centro Administrativo devem encaminhar as

solicitagdes supracitadas ao enderego eletrénico semopc@tjrj.jus.br.
As demais UPs devem enviar as solicitacdes ao endereco eletrénico semoppb@tjrj.jus.br.

A solicitagcdo de retirada de material permanente da gestdao do DEPAM deve ser feita, em

regra,_por agente patrimonial competente.

Caso a solicitacao seja realizada por outro funciondrio, o SEMOP remete a solicitacao, por e-
mail, a um agente competente, para ratificacdo ou retificacdo da demanda, e posterior

atendimento.

Ndo havera necessidade do procedimento de ratificacdo ou retificacdo descrito no subitem
anterior no caso de a solicitacdo efetuada por outro funcionario vier a ser realizada com a

ciéncia do agente competente.

Toda transferéncia fisica de bem permanente deve ser precedida da lavratura do TTCP,

realizada pelo SEMOP-Praca da Bandeira ou pelo SEMOP-Complexo, conforme o caso.
Todo TTCP impresso deve apresentar, detalhadamente, a causa de sua criacdo.
N3o é permitida a movimentagao de bem permanente sem a devida identificacdo patrimonial.

Caso o bem esteja sem plaqueta patrimonial, o agente patrimonial é informado, por e-mail,
da necessidade de contato com a equipe do SECAM-Central de Apoio aos Agentes

Patrimoniais (SECAM-CAAP) pelo e-mail caap@tjrj.jus.br, para a identificacdo do patrimoénio.

Nos casos de impossibilidade de emissdo de TTCP, utiliza-se o Termo Provisério de

Transferéncia de Carga Patrimonial (FRM-SGLOG-044-03).

Assina o TTCP o agente patrimonial ou, na sua auséncia, o funcionario mais antigo na UP com
matricula, devendo o agente patrimonial confirmar o ato em até 10 dias uteis, por e-mail
(semopc@tjrj.jus.br, para as unidades organizacionais (UOs) localizadas no Complexo do
Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro, ou semoppb@tjrj.jus.br, para as demais UQOs),

sem o que, se dara por tacita a confirmacao.

Por meio de consulta didria ao Diario da Justica Eletrénico do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ),

o SEMOP -Triagem ou o SEMOP-Complexo (conforme o caso) identifica eventual desativacdo

de unidade, e realiza, se for o caso, a retirada dos bens patrimoniais geridos pelo DEPAM.
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54.1

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

5.11

5.12

5.13

Se necessario, o SEMOP-Praca da Bandeira ou o SEMOP-Complexo, conforme o caso,
encaminha e-mail a arquiteto ou engenheiro do TJERJ para que este indique se a retirada do

material da gestdo do DEPAM é em cardter definitivo ou temporario.

Nenhuma retirada e entrega de bem permanente da gestdao do DEPAM é realizada pela equipe
do SEMOP sem que o agente patrimonial da unidade, ou seu representante, receba uma via

do TTCP correspondente.

Na eventualidade de uma visita ao depdsito da Praga da Bandeira autorizada pela Alta

Administracdo (na forma do Ato Executivo n® 72/2023), o interessado em algum bem

permanente |4 existente é informado pela equipe do SEMOP-Estoque do cddigo do material
desejado e orientado a encaminhar e-mail ao SESOL, por meio de sesolp@tjrj.jus.br, que

analisa o pedido.

A justificativa para a inclusdo de qualquer bem permanente em “Depdsito de Reserva” (UP

8957) deve constar no sistema SISPAT.

Em regra, ao menos uma vez a cada 90 dias corridos, o SEMOP-Estoque verifica, com o
demandante pela guarda dos materiais, a necessidade ou ndo de manter um bem em

“Depdsito de Reserva” (UP 8957) ou em “Depdsito de Bens para Leiaute” (UP 9406).

Os bens retirados pelo SEMOP-Triagem sdo direcionados ao “Depdsito para Regularizacdo”

(UP 9416), unidade em que permanecera por, no maximo, 30 dias corridos.

O acondicionamento de bens permanentes em depdsito de guarda é feito em espacos
delimitados por faixas amarelas, com a indicacdo, por meio de placas, dos grupos de materiais

gue estdo em cada um desses espacos.

Todo envio de bem histdérico — em bom estado fisico ou passivel de reparo — ao “Depdsito de
Triagem do SEMOP-Disponibilidade” (UP 8033), deve ser precedido de consulta ao érgao

gestor responsavel pelo bem, que podera solicitd-lo para suas dependéncias ou dele dispor.

O chefe do SEMOP encaminha a apreciacao do diretor da DIPAT, até o dia 10 de cada més, por
e-mail, boletim que indique os bens permanentes recebidos no “Depédsito de Triagem do
SEMOP-Disponibilidade” (UP 8033), no més anterior, para desincorporagdo por dano fisico

decorrente de uso indevido.

O SEMOP-Disponibilidade verifica, diariamente, no Diario da Justica Eletronico do Estado do
Rio de Janeiro (DJERJ), as eventuais publicacdes de autorizacdo superior para o descarte de
bens e de extrato de Termo de Doacdo de materiais, para efetuar os contatos que se fizerem

necessarios.
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5.14 Todo contato com potencial ou efetivo donatario deve ser realizado por escrito e, apds o envio
do e-mail, por telefone.

5.14.1 Caso o potencial ou efetivo donatario ndo responda ao e-mail em até 3 (trés) dias uteis, o
contato por escrito deve ser reiterado.

5.15 Todo e qualquer bem sé pode ser recebido pelo SEMOP-Disponibilidade para alocagdo em
depdsitos vinculados ao setor, se enviado, inicialmente, para o “Depdsito de Triagem do
SEMOP-Disponibilidade” (UP 8033).

5.16 Toda e qualquer movimentagao fisica de bens entre depdsitos vinculados ao SEMOP-
Disponibilidade sé pode ocorrer com a concomitante movimentagao dos itens no SISPAT.

5.17 Nenhum lote de bens doados pode ser retirado das dependéncias do SEMOP- Disponibilidade
sem que haja autorizagao da Alta Administragdao no processo administrativo correspondente,
e sem que representante do donatdrio assine, no ato da retirada, o FRM-SGLOG-046-03 —
Termo de Retirada.

5.18 Em regra, no dia 10 de cada més, o SEMOP-Estoque inicia processo no SEl e nele insere
Memorando que indica_guantidade de bens, de determinada espécie, fornecida em um
periodo especifico, assim como os quantitativos deles no Depésito de Material em Andlise (UP
9424) e no Depdsito Central (UP 01). Em seguida, envia os autos a DIGEM/SESOL.

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

Prazos Previstos para Entrega e Retirada de Bens Permanentes E«j
12 NUR, Complexo Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e Centro L
Grupo A - . Até 3 dias uteis
Administrativo
Grupo B 29,392 42,79 92 119 122e 132 NURs Até 15 dias uteis
Grupo C 52,62, 82e 102 NURs Até 25 dias uteis

6 INDICADORES

NOME FORMULA PERIODICIDADE

[(> dos servicos executados no prazo no Grupo A + 5 dos
Monitoramento dos servigos executados no prazo no Grupo B + > dos servigos

: C Mensal
prazos de retirada executados no prazo no Grupo C) / Total de solicitacdes

recebidas] * 100

Monitoramento dos [(> dos servicos executados no prazo no Grupo A + 5 dos Mensal

prazos de redistribuicdo servigos executados no prazo no Grupo B + 5 dos servigos
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NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

executados no prazo no Grupo C) / Total de SM destinadas ao

SEMOP] * 100

7 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA

7.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informagao documentada apresentada a seguir:

RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO C(ggéio R:IS:I(;F : ACESSO ':\ :I\T:;:EJ R: :g /":(;E)- PROTECAO CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO*¥*)
Termo de Caixa arquivo / Eliminacio
Transferéncia de Carga 0-3-4c SEMOP Irrestrito Pasta geka / ANO / N¢ Backup 6 anos na Ué
Patrimonial Pasta eletronica
FRM-SGLOG-044-03 - . .
Termo Provisério de Caixa arquivo / Eliminagdo
A 0-3-4c SEMOP Irrestrito Pasta geka / ANO / N2 Backup 2 anos s
Transferéncia de Carga - na UO
R . Pasta eletronica
Patrimonial
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade organizacional.

***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminagdo na UO - procedimentos - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGCON /DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do

Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c¢) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protegdo e

o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter

Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranga de Dados.

3

@ I

Base Normativa:

Proposto por:

Aprovado por:

Ato Executivo n2 2.950/2003

Servico de Movimentacdo de Materiais Permanentes do Departamento de
Patrimonio e Material (DEPAM/SEMOP)

Secretdrio-Geral da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG)
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8 FLUXO DE PROCESSO DE TRABALHO ﬂ

8.1 FLUXO DE PROCESSO DE TRABALHO — RETIRADA, REDISTRIBUICAO E DISPONIBILIDADE DE BENS PERMANENTES

[*] [+] [+] [+]
Procedimento para Procedimento para Praocedimento para Procedimento para
Retirada de Bens Andlise da Resistribuicdo de Disponibilizagdo de Bens
Permanentes da Destinagio do Bem Materiais da Gest3o Permanentes da Gestdo do
Gestdo do DEPAM na Triagem do DEP&M DEP&M a Event

Desincaorporagoes

RETIRADA, REDISTRIBUICAO E DISPONIBILIDADE DE
BENS PERMANENTES
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