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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdao impressa do documento estd atualizada.
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CAMPO DE APLICACAO, OBIJETIVO 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 orientacGes as
demais unidades que possuem interface com este processo de trabalho. Visa estabelecer

critérios e procedimentos para realizacdo dos servicos de remanejamentos e mudancgas,

passando a vigorar a partir de 20/10/2025.

2 DEFINICAO

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

PJERI.

3 REFERENCIAS %

e Resolugdo TJ/OE/RJ n2 10/2021 - Consolida e disciplina as normas gerais sobre a

gestdo patrimonial dos bens méveis no ambito do PJERI.

4 RESPONSABILIDADES m%

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisdo de Controle
Patrimonial da Secretaria-Geral de
Logistica (SGLOG/DIPAT)

Avaliar sugestdes de cronogramas de mudancas submetidos,

pelo SEMOP-Mudanca, a sua apreciacao.

Chefe do Servico de
Movimentacdo de  Materiais
Permanentes da Secretaria-Geral
de Logistica (SGLOG/SEMOP)

Fiscalizar a execucgdo do servico prestado pela contratada.

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

Promover a regularizagdo em sistema dos bens movimentados

entre unidades patrimoniais.
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5.1

5.2

5.3

CONDICOES GERAIS

O hordrio ordindrio de atendimento é de segunda a sexta-feira, das 10h as 19h.

O SEMOP-Mudanga organiza as escalas de atendimentos, em regra, com base na ordem

cronoldgica das demandas recebidas no setor.

Para realizacdo de servicos de mudancas, é fundamental a presenca de dois servidores da UQO,
preferencialmente dos agentes patrimoniais nato e delegado, para acompanhar todos os

trabalhos.

5.3.1 Havendo impossibilidade de comparecimento dos agentes patrimoniais, um deles deve

encaminhar e-mail ao SEMOP-Mudanca (semopmudanca@tjrj.jus.br) e indicar nome completo,

matricula e/ou RG dos seus representantes.

5.3.2 Nao havendo nenhum representante da UO, o servi¢co, em regra, nao sera executado.

5.4

5.5

O SEMOP-Mudanca envia e-mail a UO demandante, com orientacdes gerais pertinentes aos

procedimentos de mudanca.

Caso a solicitacdo de servico recebida seja de transferéncia, o SEMOP-Mudanca ird providenciar,

no SISPAT, a devida regularizacdo da localizacdo do bem do érgdo gestor DEPAM, assim como

dara ciéncia acerca da movimentacdo aos agentes patrimoniais responsaveis.

5.5.1 Caso o bem a ser transferido seja de 6rgdo gestor distinto do DEPAM, o SEMOP-Mudanca dara

ciéncia, por escrito, ao setor competente, para que este providencie a devida regularizacdo da

localizacdo do bem em sistema e o contato com os agentes patrimoniais responsaveis.

5.6 Toda mudanga é dividida em trés partes, quais sejam, embalagem, transporte e arrumacao.
5.7 Eventuais sugestbes para aprimoramento do processo de trabalho sdo apresentadas, por
qualquer interessado, via e-mail, reunides periddicas ou campo préprio do FRM-SGLOG-045-01
— Registro de Acompanhamento de Execucdo Contratual — Mudanca ou Remanejamento (RAEC).
5.8 Pormenores do Processo de Trabalho estdo descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.
.
6  INDIcADOR B
NOME FORMULA PERIODICIDADE
Nivel de Satisfacdo com a (2 de avaliagdes consideradas “Totalmente Regular” + 2
. Mensal
Contratada avaliagBes) X 100
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7 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA

7.1

@?“
-

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

corrente, de acordo com a tabela de gestao da informacdo documentada apresentada a seguir.

" RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO cggﬁo RZ?&T ACESSO r\?:hh/,ll?rf:o R::;.': 5 PROTEGCAO | CORRENTE-PRAZO | DISPOSICAO
DE GUARDA NA UO)
Registro de
?)f:zjzgghzron:t::act)ualdf Caixa arquivo / Backup Eliminacio
Mudanca ou 0-4-9-2a SEMOP Irrestrito Palz:ta:tslgterléam/ca Numero Condif;ées 5 anos na U0
Remanejamento (RAEC) apropriadas
(FRM-SGLOG-045-01)
Relacdo de Materiais Caixa arquivo / Backup Eliminacio
Movimentados 0-4-9-2a SEMOP Irrestrito Pasta geka / Ndmero Condigbes 5 anos na Ué
(FRM-SGLOG-045-02) Pasta eletronica apropriadas
i i Backup

Relatério de _Vistoria 0-4-9-2a SEMOP Irrestrito Cli::t:rqeulg(;/ Numero icd 5anos Eliminagdo
(FRM-SGLOG-045-03) gexa/ CondicGes na UO

Pasta eletronica apropriadas
i(r)::st;cf?tz e/ou gz Caixa arquivo / Backu Eliminagdo
Ajudante (FRM-SGLOG- 0-4-9-2a SEMOP Irrestrito paF:::t:é;Iéam/ca Numero Condic.;ées 5 anos na UO
045-04) apropriadas

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) Osdados 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 Seguranca de Dados.
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Base Normativa:

Proposto por:

Aprovado por:

Ato Executivo n2 2.950/2003

Equipe do Servigco de Movimentagdo de Materiais Permanentes (SEMOP)

Secretdrio-Geral da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG)
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8.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ATENDER SOLICITACOES DE REMANEJAMENTOS

8 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO

prestadores de
servico e gjudantes
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ze o : g reclamagdes ou grave ou s sarvicos
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8.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ATENDER SOLICITACOES DE MUDANCAS
'8 3
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8.2.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ATENDER SOLICITAGOES DE MUDANGAS (CONTINUAGAO)

Irregularidade
Fiscal do grave ou
- contrato persistente Sugerrir ao DIPAT
Escal do procedimento
Contrato : apuratdrio

Hi
reclamagdes 7

]

ATENDER SOLICITAGOES DE MUDANGAS
SEMOP-MUDANCA

. ) Preencher ¢ Sollicitar a Informar ao fiscal
f;\ A Avaliar o servico assinar @ d i0d lucio d Comparecer a U.0 Ratificar a solugao
(© : ¥ oy adequagdo dos a solugdo do X
@, \) executado FRM SG{;.?G 045 servigas problema afetada do problema
Digitalizar e Infarmar o motivo
EAETD do cancelamento
formulario

Desisténcia dos
Servigos
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