CONTROLAR RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL

A‘VA Proposto por: Analisado por: Aprovado por:

Equipe do Servigo de Cadastro e Diretor do Departamento de Diretor da Diretoria-Geral de Logistica
PJER Fiscalizacao de Materiais Patrimonio e Material (DEPAM) (DGLOG)
Permanentes (SECAM)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o controle da responsabilidade patrimonial e

ara a realizacdo do inventario periédico anual dos bens permanentes do acervo

atrimonial do Poder Judiciério do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Cadastro e Fiscalizacao de
Materiais Permanentes, da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SECAM), bem como
prové orientacdes aos Agentes Patrimoniais de diversas Unidades Patrimoniais que
possuem interface com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de
20/02/2017.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Agente Patrimonial Titular de Unidade Patrimonial (UP), com responsabilidade direta
Nato (APN) sobre os bens localizados na Unidade.

Servidor ocupante de cargo de provimento efetivo ou em comissao
do Quadro Unico de Pessoal do PJERJ, ou servidor de outro 6rgéo

Agente Patrimonial a disposicao do PJERJ, indicado pelo Agente Patrimonial Nato,
Delegado (APD) preferencialmente entre os servidores lotados na respectiva

Unidade, como responsavel imediato pelos bens permanentes da
UP de sua lotacao.

Diretor da Divisdo de Controle Patrimonial (DIPAT) e Diretor da
Divisdao de Almoxarifado (DIALM) que, em razdo do cargo, Sao
responsaveis pela gestdo dos bens permanentes e em
almoxarifado, respectivamente, e pelas prestacdes de contas

Agente Patrimonial anuais, conforme estabelecido no Ato Executivo n® 3.519, de 20 de
Principal (APP) julho de 2005, e o Diretor do Departamento de Administragao da

Escola da Magistratura (EMERJ/DEADM), quanto aos bens em
almoxarifado da EMERJ e a correspondente prestacdao de contas
anuais, conforme estabelecido na Resolu¢cdo TJ/OE/RJ n° 28, de
26/08/2015.
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TERMO

DEFINICAO

Agente Patrimonial
Temporario (APT)

Servidor ocupante de cargo de provimento efetivo ou em comissao
do Quadro Unico de Pessoal do PJERJ, ou servidor de outro 6rgio
a disposicdo do PJERJ que esteja responsavel por bens, em
carater provisorio, indicado:

a) pela coordenacdo do evento ou pelo 6rgdo gestor cedente dos
bens, no caso de bens cedidos para utilizacdo exclusiva em
evento promovido pelo PJERJ;

b) pelo Diretor-Geral da Diretoria-Geral de Engenharia (DGENG),
no caso de bens entregues em local de execucdo de obras,
cujo acesso seja restrito a funcionarios da empresa executora
dos servicos ou de servidores da mesma;

c) pelo Agente Patrimonial Principal, nas hipoteses em que se
verifique a inexisténcia ou auséncia provisoéria e simultanea dos
APN e APD, bem como em quaisquer outros casos que
entender conveniente ou necessario.

Certidao de Bens
Patrimoniais do
Funcionério

Documento emitido pelo Servico de Cadastro e Fiscalizacdo de
Materiais Permanentes, da Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/SECAM), por meio do Sistema de Controle Patrimonial
(SISPAT), que demonstra a regularidade patrimonial do
funcionario designado como Agente Patrimonial.

Relacdo de Carga
Patrimonial

Listagem dos bens localizados em determinada UP, fornecida pela
DIPAT aos Agentes Patrimoniais para subsidiar a transferéncia de
responsabilidade e os inventarios.

Sistema de Controle
Patrimonial (SISPAT)

Sistema informatizado que executa o controle fisico dos bens
patrimoniais por meio do registro de incorporacdes,
movimentacdes e desincorporacgdes.

Subdivisdo, no sistema de controle patrimonial, de UP que ocupe
mais de um ambiente ou que possua uma quantidade excessiva

Subgmdgde de bens, com a finalidade de permitir que a responsabilidade pelos
Patrimonial . . o, )
bens dessa Unidade seja atribuida a mais de um Agente
Patrimonial Delegado ou Temporario.
Termo de Documento mediante o qual o APN, APD ou APT assume a
Responsabilidade responsabilidade solidaria pelos bens permanentes de
Patrimonial determinada UP.
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TERMO DEFINICAO
Termo de Documento mediante o qual o prestador de servigo registra as
Fiscalizacéo ocorréncias encontradas na UP durante a realizacdo da
Patrimonial fiscalizagao patrimonial.

Unidade Patrimonial |Unidade Organizacional individualizada no sistema de controle de
(UP) bens por codigo proprio de carga patrimonial.

Atividade executada por prestadores de servigo, “in loco”, com
Fiscalizacéo vistas a regularizacédo da carga patrimonial, dos bens permanentes
e da responsabilidade patrimonial.

4 REFERENCIAS

e Resolucdo TJ/OE/RJ n° 28/2015 — Consolida e disciplina as normas gerais sobre a
gestdo patrimonial dos bens méveis, no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio
de Janeiro (PJERJ);

e Aviso TJ n° 49/2009 — Consolida e disciplina as normas e procedimentos gerais
sobre a gestdo patrimonial dos bens mdéveis, no ambito do Poder Judiciario do
Estado do Rio de Janeiro (PJERJ);

e Ato Executivo n° 3.519/2005 - Dispde sobre as atribuicbes do DEPAM, pela
consolidagéo da prestacéao de contas do TCE;

e Deliberacdo TCE n°® 198/1996 — Dispde sobre a instauracdo e organizagdo de
processos de prestacao de contas, tomada de contas e tomada de contas especial,

no ambito da administragédo estadual, e d& outras providéncias;

e Lei Estadual n® 287/79 — Recebimento e fiscalizagdo de bens permanentes.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS
FUNCAO RESPONSABILIDADE

Agente Patrimonial e Zelar pela guarda, seguranca, conservagao e movimentacéo dos
Nato (APN), bens;

Delegado (APD) ou | « manter os bens devidamente identificados com a plagueta de
Temporéario (APT) patriménio;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

providenciar junto aos 0rgdos gestores competentes os reparos
necessarios ao adequado funcionamento dos bens;

devolver ao 6Orgdo gestor competente 0s bens permanentes
obsoletos, ociosos, irrecuperaveis ou subutilizados, para que
seja definida a sua destinacéao;

comunicar a Diretoria-Geral de Seguranca Institucional (DGSEI),
por escrito e imediatamente ap6s o conhecimento do fato, a
ocorréncia de extravio de bens ou de danos resultantes de acao
dolosa ou culposa de terceiro, bem como ao Museu da Justica
do Estado do Rio de Janeiro da Diretoria-Geral de Comunicagao
e de Difusdo do Conhecimento (DGCOM), quando se tratar de
bem cultural;

prestar contas da carga patrimonial ao Agente Patrimonial
Principal em caso de perda de sua condicdo de Agente
Patrimonial, bem como franquear os bens permanentes ao APP,
sempre que solicitado, para fins de fiscaliza¢do ou inventario;

efetuar a conferéncia dos bens permanentes sob sua
responsabilidade, quando da perda da condicdo de Agente
Patrimonial;

efetuar o lancamento dos bens permanentes sob sua
responsabilidade patrimonial no inventario periddico anual pela
web, dentro do cronograma elaborado pela Divisdo de Controle
Patrimonial da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DIPAT).

Orgao Gestor

Controlar a responsabilidade patrimonial, a distribuicdo, a
devolucdo, a manutencédo e a guarda de bens permanentes da
sua esfera de competéncia.

Diretor da Divisdo de
Controle Patrimonial
da Diretoria-Geral de
Logistica (DGLOG/
DIPAT)

Aprovar o cronograma de realizacao do inventario geral anual do
PJERJ;

ratificar o inventario periédico geral anual do PJERJ.

Chefe do Servico de
Cadastro e
Fiscalizacéo de
Materiais
Permanentes da
Diretoria-Geral de
Logistica
(DGLOG/SECAM)

Monitorar as trocas de responsabilidade patrimonial e 0s
registros no sistema SISPAT, das informac¢des contidas no
Termo de Responsabilidade Patrimonial (FRM-DGLOG-051-01);

assinar a Certiddo de Nada Consta de Regularidade Patrimonial,
emitida pelo sistema SISPAT;

sugerir, ao Diretor da DIPAT, um cronograma para a realizacao
do inventério geral anual do PJERJ.

Base Normativa:

Ato Executivo n° 2.950/2003

Revisdo: Pagina:

4 de 24

Cadigo:
RAD-DGLOG-051 14




CONTROLAR RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

6 CONDICOES GERAIS

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

As solicitacdes pertinentes a responsabilidade patrimonial devem ser encaminhadas
pelo APN, APD ou APT ao SECAM-Inventario, em regra, via e-malil
(secam.inventario@tjrj.jus.br).

Aos APN, APD e APT cabe a responsabilidade patrimonial sobre os bens permanentes

vinculados a carga patrimonial da UP, assim como os bens vinculados a sua matricula.

Os critérios para definicdo de APN em UP formal, no SISPAT, devem obedecer a
ordem de cargo comissionado (CC) / funcéo gratificada (FG) e prioridade, expostos no
anexo 5 desta RAD.

O cadastro de APN e de APD de UP néo formal é efetuado pelo SECAM-Inventario, por

meio do SISPAT, devendo o superior hierarquico na UP encaminhar e-mail ao
endereco eletrbnico secam.inventario@tjrj.jus.br, contendo nome e matricula dos

servidores.

Nos casos de Gabinetes de Desembargadores, Gabinetes de Juizos, Turmas
Recursais e Juizes Auxiliares e Desembargadores, a indicacdo do APN ocorre por
intermédio do Magistrado ou de ordem do mesmo, por meio do Secretario ou Assessor.

Em caso da néo indicacdo do APN pelo Magistrado, este assume a condicdo de APN
da UP.

Nos casos de UP formais instaladas e né&o instaladas, que se encontram sem
funcionarios designados para as func¢des gratificadas/cargos comissionados previstos
no anexo 5, os bens destinados a Unidade devem ficar na carga dos Agentes
Patrimoniais Nato e Delegado da Diretoria do Forum, até que a UP seja regularizada

guanto a designacao de Agentes Patrimoniais.

6.7.1 Quando da designacéao de funcionarios para os cargos/funcées do anexo 5, deve a

Diretoria do Forum a qual a Unidade esteja vinculada solicitar ao SECAM-Inventario
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6.8

6.9

6.10

6.11

6.12

6.13

6.14

por meio do e-mail secam.inventario@tjrj.jus.br, a regularizagdo da carga e

responsabilizacdo patrimonial daguele funcionario.

O cadastro de APD realizar-se-a pelo SECAM-Inventario, por meio do SISPAT, apoés
recebimento de e-mail do APN no endereco eletrénico secam.inventario@tjrj.jus.br, no
qual o APN devera informar o nome do servidor de cargo de provimento efetivo ou em
comissdo do Quadro Unico de Pessoal do PJERJ ou servidor de outro 6rgdo a

disposicédo do PJERJ e matricula.

Os Agentes Patrimoniais realizam, uma vez ao ano, por meio do Sistema de Inventario
Periodico na Web (SISINVENT-WEB), o inventario anual dos bens permanentes sob a

respectiva carga patrimonial, mediante calendario fixado pelo Diretor da DIPAT.

A comunicacédo das datas inicial e final para lancamento do inventario é efetivada aos
Agentes Patrimoniais, principalmente, por meio de publicagcdo no Diério da Justica
Eletronico do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ).

Para o lancamento do inventario, o Agente Patrimonial deve seguir, na Intranet, o

caminho “Servicos — Sistemas” e, mediante a utilizacdo de login e senha, selecionar o
SISINVENT-WEB (Sistema de Inventario Peridédico na Web).

Durante o periodo de lancamento do inventario patrimonial, € imprescindivel que ndo
haja movimentacdo, em sistema de informatica, de bens permanentes entre UPs e

nos estoques de Orgdos Gestores de bens permanentes do PJERJ.

O SECAM-Inventario submetera, por meio de memorando, a apreciacao do Diretor da
DIPAT, com sugestao de posterior envio ao Departamento de Seguranca Patrimonial
da Diretoria-Geral de Seguranca Institucional (DGSEI/DESEP), para apuracao,
relagdo de bens patrimoniais ndo localizados por novo Agente Patrimonial de uma
Unidade, vinculados a matricula de Agente anterior, assim como de bens né&o

localizados pela equipe do SECAM-Fiscalizagéo, quando da visita a Unidade.

Os casos omissos sao submetidos pelo SECAM-Inventario a DIPAT, em regra,

mediante memorando.
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6.15

Nenhuma visita de funcionario do SECAM-Fiscalizacdo é finalizada sem o

preenchimento do Termo de Fiscalizacdo Patrimonial (FRM-DGLOG-051-03) e as

assinaturas necessarias no documento.

7 CADASTRAR APD EM SUBUNIDADE PATRIMONIAL

7.1 SECAM-Inventario recebe e-mail do APN contendo justificativa do pedido, bem como
nome e matricula do funcionério designado para a fungao de APD.

7.2 SECAM-Inventario executa o cadastro por meio do SISPAT e envia a carga patrimonial
da subunidade aos APN e APD, por e-mail.

7.3 De posse da carga patrimonial da subunidade, o APD efetua o confronto com as
existéncias fisicas.

7.4 Ap6s a conferéncia, o APD encaminha, por meio do endereco eletrbnico
secam.inventario@tjrj.jus.br, o FRM-DGLOG-051-01 assinado, ressalvando, se for o
caso, as discrepancias encontradas.

7.5 O prazo de devolugdo do FRM-DGLOG-051-01 é de 10 dias uteis, sem o que dar-se-a
por tacita a confirmacdo de todos os bens relacionados na carga da Subunidade
patrimonial na carga do APD.

7.5.1 Havendo bens ndo encontrados pelo APD durante a conferéncia, o SECAM
confecciona memorando, instrui 0 mesmo com copia do FRM-DGLOG-051-01 e fichas
individuais dos bens n&o localizados, e o encaminha ao Diretor da DIPAT, com
sugestéo de envio a DGSEI/DESEP para apuragao.

7.5.2 Os bens informados pelo APD substituto como n&o localizados sdo mantidos
vinculados a matricula do APD substituido da Subunidade Patrimonial.
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8 REGULARIZAR NOVO APN, APD OU APT

8.1 Nos casos de exoneracao, substituicdo ou aposentadoria de Agente Patrimonial, este
deve solicitar a relacédo de carga patrimonial ao SECAM, para conferéncia.

8.2 ApOs a conferéncia, o Agente Patrimonial encaminha por meio do endereco eletronico
secam.inventario@tjrj.jus.br, o FRM-DGLOG-051-01 assinado, ressalvando, se for o

caso, as discrepancias encontradas.

8.3 O prazo de devolu¢gdo do FRM-DGLOG-051-01 é de 10 dias uteis, sem o que dar-se-a
por tacita a confirmacado de todos os bens relacionados na carga patrimonial do Agente.

8.4 SECAM-Inventario recebe o0 FRM-DGLOG-051-01, confere o documento e registra no

SISPAT a transferéncia da responsabilidade patrimonial.

8.4.1 Havendo bens n&o encontrados pelos Agentes Patrimoniais durante a conferéncia, o
SECAM confecciona memorando, instrui o mesmo com cépia do FRM-DGLOG-051-
01 e fichas individuais dos bens néo localizados, e o encaminha ao Diretor da DIPAT,

com sugestao de envio a DGSEI/DESEP para apuracao.

8.4.2 Os bens informados pelos Agentes Patrimoniais como néo localizados sdo mantidos
vinculados a matricula funcional do Agente exonerado, substituido ou aposentado.

8.5 SECAM-Inventario emite Certiddo de Bens Patrimoniais por meio do SISPAT, e a
encaminha ao Agente Patrimonial via e-mail, levando-se em conta a data de assinatura
do FRM-DGLOG-051-01.

9 REGULARIZAR UP EXTINTA OU TRANSFORMADA

9.1 Nos casos de extingdo ou transformacéo de UP, o Agente Patrimonial contacta o
SECAM-Inventario por e-mail, solicitando a relacdo de carga patrimonial, para

conferéncia.

9.2 0O SECAM-Inventario solicita ao SECAM-Fiscaliza¢do envio de equipe a UP extinta ou

transformada, com a relagéo de bens patrimoniais a ela vinculados, para confronto com
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as existéncias fisicas, na companhia do Agente Patrimonial ou de um funcionario por

ele designado.

9.2.1 Caso sejam localizados bens que nao estejam relacionados na carga patrimonial da

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

Unidade, o prestador de servico da equipe de fiscalizacdo relaciona os mesmos no
formulario Controle de Bens Patrimoniais (FRM-DGLOG-051-02).

Ao término da fiscalizacao, o prestador de servico do SECAM-Fiscalizacdo preenche o

FRM-DGLOG-051-03 e relaciona no referido documento as atividades executadas,

assim como, caso existam, os bens nao localizados, e colhe a assinatura dos Agentes

Patrimoniais.

Havendo a troca da responsabilidade patrimonial na UP, o Agente preenche o FRM-
DGLO-051-01, assina o referido documento, ressalvando, se for o caso, as
discrepancias encontradas e 0 encaminha ao enderegco eletrbnico

secam.inventario@tjrj.jus.br.

O prazo de devolucdo do FRM-DGLOG-051-01 € de 10 dias Uuteis, sem o que dar-se-a

por tacita a confirmacao de todos os bens relacionados na carga patrimonial do Agente.

SECAM-Inventéario recebe o0 FRM-DGLOG-051-01, confere o documento e registra no
SISPAT a transferéncia da responsabilidade patrimonial.

O Agente Patrimonial deve informar a quem cabe a responsabilidade pelos bens da
Unidade transformada ou extinta, ou solicitar a retirada dos mesmos ao Servico de
Movimentacdo de Materiais Permanentes, da Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/SEMOP).

Havendo bens ndo encontrados pelo Agente Patrimonial durante a conferéncia, o
SECAM-Inventario confecciona memorando, instrui 0_mesmo com coOpia do FRM-
DGLOG-051-01 ou FRM-DGLOG-051-03 e fichas individuais dos bens néo localizados,
e 0s encaminha ao Diretor da DIPAT, com sugestdo de envio a DGSEI/DESEP para

apuracao.
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9.9 Os bens informados pelos Agentes Patrimoniais como néo localizados sdo mantidos

vinculados a matricula funcional dos mesmos.

10 INDICAR AGENTES PATRIMONIAIS TEMPORARIOS

10.1

A DIPAT encaminha o processo administrativo de comodato ou cessao de uso ao
SECAM-Inventario, para cadastramento da Unidade Patrimonial Provisoria (UPP) e

dos funcionarios indicados como APT e APD, no SISPAT.

10.1.1 Caso nédo haja indicacdo de funcionarios no processo administrativo, 0 SECAM-

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

Inventario encaminha os autos a DIPAT, com a sugestdo de envio dos mesmos ao

Orgao Gestor para regularizacao.

O SECAM-Inventario efetua o cadastro da UP Proviséria e dos APN e APD no
SISPAT e solicita ao SECAM-Fiscalizagao envio de prestador de servi¢co ao local para
o levantamento dos bens em comodato ou cesséo de uso, com vistas ao registro em

sistema e instrucao do processo administrativo.

O prestador de servico da equipe de fiscalizacdo, de posse do formulario—FRM-
DGLOG-051-02, relaciona os bens localizados na Unidade, preenche o FRM-DGLOG-
051-03 e colhe as assinaturas do APT e/ou APD nos respectivos formularios.

O SECAM-Fiscalizacdo encaminha os formularios FRM-DGLOG-051-02 e FRM-
DGLOG-051-03 assinados pelo Agente Patrimonial Temporario e/ou Delegado ao
SECAM-Inventério, que efetua a analise e a vinculagdo dos bens fiscalizados na UPP

aos mesmaos.

O SECAM-Inventario elabora o Termo de Transferéncia de Carga Patrimonial (TTCP),

solicita ao SECAM-Fiscalizacao a colheita de assinatura dos Agentes Patrimoniais e

envia uma via do citado documento ao SEMOP-Praca da Bandeira.

O SECAM-Inventario encaminha o processo a DIPAT, com sugestdo de envio a
Divisdo de Atos Negociais da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DIANE) para as

providéncias relativas a formalizagdo do comodato/cesséo de uso.

Base Normativa: Codigo: Revisdo: |Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGLOG-051 14 10 de 24




CONTROLAR RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

11 REGULARIZAR CARGA PATRIMONIAL EM CASO DE TRANSFERENCIA FiSICA
ENTRE UNIDADES PATRIMONIAIS JA EFETIVADAS

11.1 O Agente Patrimonial encaminha por meio do endereco eletrénico
secam.inventario@tjrj.jus.br a solicitacdo de regularizacdo da carga patrimonial,
informando o numero de patriménio, descricdo do bem e a UP de destino.

11.2 O SECAM-Inventario efetua o confronto da plagueta e a descricdo informada do bem
com os dados do sistema.

11.2.1 Em caso de divergéncia de descricdo ou auséncia de plaqueta de identificacdo, o

SECAM-Inventario providencia a regularizacéo patrimonial do bem.

11.3 O SECAM-Inventario elabora, por meio do SISPAT, o TTCP, registrando a

movimentacgao solicitada e o encaminha ao Agente Patrimonial, para assinatura.

11.4 O Agente Patrimonial possui um prazo de 5 dias Uteis para a assinatura e a devolugao
do TTCP, contados a partir do seu recebimento, sem o0 que dar-se-a por tacita a

confirmac&o.

11.5 Apés assinatura do TTCP, o SECAM-Inventério registra a confirmagdo no SISPAT e

remete-o ao SEMOP-Praca da Bandeira, para arquivamento.

12 REALIZAR O INVENTARIO PERIODICO ANUAL

12.1 O Chefe do SECAM submete a proposta de cronograma para realizacdo do inventario

anual a apreciacao do Diretor da DIPAT.

12.1.1 Em caso de aprovacdo, o SECAM-Inventério efetua o cadastro do cronograma no
SISINVENT e o sistema seleciona todas as UP, os Agentes Patrimoniais e 0s

Agentes Patrimoniais com Carga Exclusiva, para a participagéo no inventario.

12.1.2 Em caso de reprovacdo, o SECAM-Inventario procede as alteracdes determinadas
pelo Diretor da DIPAT.
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12.2 SECAM-Inventario extrai relatério do SISPAT das UP que estdo sem Agente
Patrimonial Nato e/ou Delegado e das UP que estdo com um unico funcionario na
condicdo de Agente Patrimonial Nato e Delegado, e solicita providéncias junto ao
Agente/Orgéo competente, visando a regularizacao.

12.3 O Chefe do SECAM remete ao Diretor da DIPAT sugestdo de minuta de Aviso

contendo o periodo de lancamento do inventario, as orientacfes importantes quanto a
sua realizacéo pelos Agentes, a relacdo nominal das UP e seus Agentes, assim como

dos Magistrados e Funcionarios com bens em Carga Exclusiva.

12.3.1 Em caso de aprovagdo, o Diretor da DIPAT submete o Aviso ao DEPAM, com
sugestdo de publicacdo no DJERJ.

12.3.2 Em caso de reprovacdo, o SECAM-Inventario procede as alteracdes determinadas
pelo Diretor da DIPAT.

12.4 Durante o periodo de langcamento do inventério patrimonial, o SECAM-Inventario
realiza o acompanhamento periédico dos graficos apresentados pelo SISINVENT,

com o percentual de UP com inventario nao iniciado, fechado e aberto.

12.4.1 A partir do 15° dia corrido do periodo de langcamento do inventario patrimonial, o

SECAM-Inventério extrai relatério nominal do SISINVENT contendo as UP, bem
como Agentes com bens de uso exclusivo, que ndo iniciaram o inventario ou que se
encontram com o mesmo em aberto, e envia correspondéncia eletrénica alertando

guanto ao cumprimento das determinac¢6es contidas no Aviso Presidencial.

12.5 Ao término do prazo de langamento do inventario, o SECAM-Inventario emite, por
meio do SISINVENT, no prazo maximo de 10 (dez) dias corridos, relatérios de bens
em desuso, de bens danificados e das UP e Agentes com bens de uso exclusivo que
nao iniciaram o inventario ou langcaram-no parcialmente, e os submete a apreciacao
do Diretor da DIPAT.

12.6 Na fase de ratificagdo do inventario, o SECAM-Inventario solicita ao SECAM-

Fiscalizacdo o envio de equipes para a conferéncia dos bens confirmados pelos
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12.7

Agentes Patrimoniais, de modo a atingir, no minimo, 10% (dez por cento) das UP de
cada NUR, da 22 Instancia, da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ) e dos Orgéos Administrativos.

Ao término da fase de ratificacdo, o0 SECAM-Inventério extrai relatério do SISINVENT
e 0 submete, em conjunto com o0 apontamento de eventuais inconsisténcias
identificadas pela equipe de fiscalizacdo, por meio de memorando, a apreciacdo do

Diretor da DIPAT, para ratificacdo ou nao do inventario.

12.7.1 O Diretor da DIPAT ratifica o inventario, que ira retornar ao SECAM-Inventéario para

ciéncia e registro. O Chefe do SECAM sugere entdo ao Diretor da DIPAT o envio,
para ciéncia, ao DEPAM e se for o caso, a DGSEI/DESEP.

12.7.2 Em caso de ndo ratificacdo, o Diretor solicita as alteracbes necessarias ao SECAM-

12.8

12.9

Inventario.

O SECAM-Inventario confirma o inventario no SISINVENT, extrai os relatérios dos
bens em duplicidade, bens em divergéncia e bens sem identificacdo do patriménio e
solicita ao SECAM-Fiscalizacdo envio de equipes para fiscalizacdo com vistas a

regularizacdo patrimonial pertinente.

Para as UP que ndo iniciaram o inventario, os bens patrimoniais permanecerao em
sua totalidade vinculados a carga patrimonial da Unidade e, consequentemente, de

seus Agentes Patrimoniais.

12.10 Encerrado o inventario, o SECAM-Inventario extrai do SISINVENT-WEB o relatério

13

de bens néo localizados e submete-o ao Diretor da DIPAT, para analise.

INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Percentual de transferéncias de
responsabilidade patrimonial Mensal
efetivadas no periodo

(Z transferéncias de responsabilidade patrimonial
efetivadas em até 15 dias Uteis : Z
transferéncias de responsabilidade

patrimonial efetivadas no més) x 100

Base Normativa: Codigo: Revisdo: |Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGLOG-051 14 13 de 24




CONTROLAR RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

14 GESTAO DE REGISTROS

14.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela unidade organizacional e

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

apresentada a segquir:

RETENCAO
- (ARQUIVO
< CODIGO RESPON- ARMAZE- | RECUPE- ~ x

IDENTIFICACAO CcCD* SAVEL NAMENTO | RACAO PROTECAO CORRENTE - DISPOSICAO

PRAZO DE

GUARDA NA UO**)

Termo de
Responsabilidade A o Condigbes Eliminacéo na
Patrimonial (FRM- 0-3-4b SECAM PASTA ANO/N apropriadas 6 anos uo
DGLOG-051-01)
Controle de Bens . Lo
Patrimoniais (FRM- 0-3-4b SECAM PASTA | ANO/N | Sondicdes 6 anos Eliminacio na
DGLOG-051-02) apropnacas =
Termo de
Fiscalizacéo A o CondicOes Eliminacéo na
Patrimonial (FRM- 0-3-4b SECAM PASTA ANO/N apropriadas 6 anos uo
DGLOG-051-03)

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de Difusdo do

Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacédo na UO — procedimento - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

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

Documentos do Arquivo Intermediério e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo séo 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 Aplicagdo.

15 ANEXOS
e Anexo 1 -
Patrimonial;

Fluxograma do Procedimento Cadastrar APD em Subunidade

e Anexo 2 - Fluxograma do Procedimento Regularizar Novo APN, APD ou APT,;

e Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento Regularizar UP Extinta ou Transformada;

Base Normativa:

Ato Executivo n° 2.950/2003

Cadigo:

RAD-DGLOG-051

Reviséao:

14

Pagina:

14 de 24




CONTROLAR RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

e Anexo 4 - Fluxograma do Procedimento Indicar Agentes Patrimoniais Temporarios;
e Anexo 5 — Critérios para Definicdo do Agente Patrimonial Nato no SISPAT;

e Anexo 6 - Fluxograma do Procedimento Regularizar Carga Patrimonial em caso de
Transferéncia fisica entre UP ja efetivadas;

e Anexo 7 — Fluxograma do Procedimento Realizar o Inventério Periédico Anual.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PARA CADASTRAR APD EM
SUBUNIDADE PATRIMONIAL

¢

I" ™)
Recebe e-mail do APM
com pedido, romes
matricula do funcionario

\ v,

Y

Executa o cadastro,
envia a carga patrimonial
a0 agente patrimonial rato
& delegado

SECAM - Inventirio

‘%
Efetua o confronto com
as existéncias fisias

Encaminha
0 FRM-DGLOG-051-01
assinado

Confeccionar
NAC memoranda, iretrir &
encminhar ao Dirstor

APD

Ha bens
encontradas
pelo APD?

da DIPAT

SIM

PROCEDIMENTO PARA CADASTRAR APD EM SUBUNIDADE PATRIMOMLAL

Analisa &
remete informacdo a

DIPAT
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PARA REGULARIZAR NOVO APN,
APD OU APT

Y

Solicita a relagio de
carga patrimonial ac
SECAM

¥

i =
Encaminha

o FRM-DGLOG-051-01
assinado

Agente Patrimonlal

r A ™
Recebe o FRM-DGLOG-
051-01 e confere o
documento eregisia
no SISPAT

-

H3 bens encantrados ~ Confeccionar
pelos agentes MAC memorando, instnir e

patrimariais encaminhar ao Diretor

do DIPAT
SIM

Analisa e
remete informacdo a

DIPAT

PROCEDIMENTO PARA REGULARIZAR NOVO APN, APD OU APT

SECAM-Inventario

Patrimoniais
encaminha ao agente
patrimanial

5

Emite Certldao deBers ]
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REGULARIZAR UP EXTINTA OU TRANSFORMADA

Ha bens ndo
Entrar em Informar a quem cabe encontrado_s pelos . .
o contato com o Praencher o FRM- 4 responsabilidade agentes patrimoniais? Mar'wter wncu.lados a
; SECAM e‘solicita Assinar o FRM- DGLOG-051-01e Encminhar par pelos bens da NAO matricula fur?clongl.dos
& El FEHGP dEl DGLOG-051-03 assinar o referido e-mail Unidade ou solicita a Agentfes Patrimaniais os
carga patrimorial documento retirada dos mesmos bens informados coma
inci Houwve troca da 30 localizad
o para conferéncia ao SEMOP ndo localizados
= 3 responsabilidade
= & e S
s patrimanial da .
&= E up? O prazo de devolugdo do FRM-
g & DGLOG-051-01 é de 10 dias
4 = (iteis, sem o que dar-se-3 por
é tacita a confirmacao de todos os
5 bens relacionados na carga
o patrimonial do Agente SIM
E
x
w
&
=2
5 Relacionar os mesmas
E = Confeccionar
% ° FRM-DGLOG-051-02 Receber o FRM-DGLOG- i v
3 = 051-01, conferir & memarando, instruir &
2 £ registrar no SISPAT a A T e e
& .E trancferéncia da do DIPAT com sugestao
p = SIM responsabilidade de envio a0 DESEP
E 5 patrimonial
E g NAG
E Ha bens que estdo
2 relacionadas na
g carga patrimonial
& da Unidade?
&
[}
5 Relaciona no
- .
= Prestador de servico referido documento,
g Enviar preenche o FRM- J caso existam, 0s
[ fiscalizadores DGLOG-051-03, apds ; bens ndo localizados
2 fiscalizagdo
=
dJ
[
w
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PARA INDICAR AGENTES PATRIMONIAIS TEMPORARIOS

Envia o processo
';: Encaminha o administratio ao
B processo Crgdo Gestor parma
a administrativa regularizacao
g
= o
= = Existe indicacio de /}’ . - - . —
2 E funciandrio no MNAD Cadastra a Uridade E_fetula ahanglisebe a Fiar DGESEEEEI::EE
- . o vinculacdo dos bens - y com
E 5 pr_u:u_:essp X \\ SIM- Patnmonl_al Provisora e ﬁscaliz-adcns na UP de Transferéncia de - estél:n e
E administratieo? o funciondrio indicado i Carga Patrimonial xg ;
g o como APT e AFD Provisaria 3 DGLOG/DIAME
r \ J
=]
F
W Erwia prestador de
g o servico para levantar os
& 1;’ bens em comodato ou
= H cessdo de uso -
a2 = Encaminha os FRM- Colhe as assinaturas
s |2 v DGLOG-051-02 & envia uma via 20
E E‘ - - FRM-DGLOG-051-03 SEMOP-Praca da
= elaciona os bens no inad Bandeira
= |3 FRM-DGLOG 05102 & e
= w preenche o
py FRM-DGLOG-051-03
=
=
:
= -]
2 |_3
e [EF
E |53
E [=]
= Assina o
275 FRM-DGLOG-051-03
=2
.5
i
E
=
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ANEXO 5 — CRITERIOS PARA DEFINICAO DO AGENTE PATRIMONIAL NATO NO
SISPAT

1. Nos Orgdos Administrativos:

A — Havendo servidor com quaisquer dos cargos a seguir, este € o Agente Patrimonial
Nato, observando-se a ordem de prioridade. Se houver no mesmo 6rgao mais de um
servidor com cargo ou funcdo com a mesma prioridade, o sistema deve indicar o que

por mais tempo a ocupa naguela UP.

CC/FG SIMBOLO |PRIORIDADE
CHEFE DE GABINETE CG 1
DIRETOR-GERAL DG 1.1
DIRETOR DE DEPARTAMENTO DAS-08 1.2
SECRETARIO DE ORGAO JULGADOR DAS-08 1.3
ASSESSOR DE ORGAO JULGADOR DAS-08 1.4
ASSESSOR Il DAS-08 1.5
DIRETOR DE DIVISAO DAS-07 1.6
ASSESSOR I DAS-07 1.7
ASSESSOR | DAS-06 2.1
SECRETARIO DE SECAO DAS-06 2.2
ASSISTENTE IV CAl - 06 3
ASSISTENTE I CAl - 05 4
ASSISTENTE II CAl - 04 5
SINDICO REGIONAL CAl - 04 6

B — Se ndo houver ninguém nos cargos / fun¢des acima, verificar-se-4 nos relacionados a

seguir, observando as mesmas regras:

CC/FG | Simbolo | PRIORIDADE
RESPONSAVEL INTERDISCIPLINAR

PELOS ASSISTENTES SOCIAIS DO 7
ETIC

RESPONSAVEL INTERDISCIPLINAR 3
PELOS PSICOLOGOS DO ETIC

2. Nos Orgaos Judiciais Oficializados
A. Chefe de Serventia Judicial de 12 Instancia, com o Simbolo — CAl 06.
B. Gestor de Cartério Unificado, com o Simbolo - DAS 06.
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C. Outras designacdes com periodo aberto (se houver no mesmo 6rgdo mais de uma
pessoa com as designacdes acima, 0 sistema retorna o de designacdo mais
recente).

D. Se houver no mesmo 6rgdo mais de uma pessoa com as designacdes previstas, e
uma delas estiver com periodo fechado, o sistema retorna o de designacdo com

periodo aberto.

DESIGNADO PARA SUBSTITUIR CHEFE DE SERVENTIA JUDICIAL DE 12 INSTANCIA

SUBSTITUTO RESPONSAVEL

SECR. DIRETOR DO FORUM

ENCARREGADO P/ EXPEDIENTE

ENC. DA CENTRAL DE CUMPR. DE MANDADOS
INTERVENTOR
RESPONSAVEL POR SETOR ADMINISTRATIVO

ENCARREGADO EXPEDIENTE - ONUS TJ

ASSISTENTE Il
ASSISTENTE Il

RESPONSAVEL INTERDISCIPLINAR PELOS ASSISTENTES SOCIAIS DO ETIC

RESPONSAVEL INTERDISCIPLINAR PELOS PSICOLOGOS DO ETIC

SINDICO REGIONAL
RESPONSAVEL ADMINISTRATIVO DO NAROJA

E. CC/FG, nas mesmas regras dos 6rgados administrativos.
2.1 EXCECAO - Gabinetes de Desembargadores
A. O Desembargador designa assessor, para assumir a responsabilidade de Agente
Patrimonial Nato do Gabinete, via e-mail ao SECAM-Inventério, na forma do Aviso
TJ n°® 49/2009.
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3. Nos Orgéos Extrajudiciais Oficializados
A. RE com periodo aberto;

B. RE com periodo fechado.

DESIGNADO PARA SUBSTITUIR CHEFE DE SERVENTIA
JUDICIAL DE 12 INSTANCIA
SUBSTITUTO RESPONSAVEL

4. CEJUSC - Centros Judiciarios de Solucdes de Conflitos e Cidadania

COORDENADOR ADMINISTRATIVO
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ANEXO 6 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PARA REGULARIZAR CARGA
PATRIMONIAL EM CASO DE TRANSFERENCIA FISICA ENTRE UNIDADES
PATRIMONIAIS JA EFETIVADAS

—
w |3
E |8 @
: |E
E = Encaminha
E & a solicitacdo de
E regularizagdo @nga
E [ patrimonial
= 2
fir] =
=
[TT)
7 A
z -
E Efetua o confronto da
W plagueta e adesagigo
o E infarmada do bem com os
E g dados do sistema
J
\
=0 +
[T
e
; - Providencia a
=] g regularizacdo patrimonial
E g do bem,em caso de
divergéncia
= E o '“
HE Y
g:‘ n H ( Elabora o Temo de
o E 'E Transferéncia de Carga
E,:‘ % E' Patrimonial, registra a
E g ﬁ movimentagdo e encaminha
E = ao Agente Patrimonial para
S assinatura
E L
=
= ¥
= Registra a confirmacio ro
& SISPAT, remete ao SEMOP e
E arguiva, apos assinaturado
E Termao de Transferénda de
E Carga Patrimonial
g |
[TT)
J
O é
=
o
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ANEXO 7 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PARA REALIZAR O INVENTARIO PERIODICO ANUAL

Chefe do SECAM L. Extrai relatario Chefe do SECAM Realiza 0 di:‘ﬁ;ref":”ﬁo Remete Chefe do SECAM Extrai relatorio do

8 submetea proposta de — das UP que remete aa Diretor acompanhamento Extrai relatério i ] memorando a0 AN sugere 2 Dirstor SISINVENT-WEE &
2 Cronogramapan cr;anoasrarsﬂauno estio sem ou da DIPAT periddic dos nominal do in‘:gf\t‘a'zraigag]doo; Diretor da DIPAT Toma oco da [_HPAT c submeter ao Dirstor
< |, realizacio do SISIgNVENT com um tnico sugestdo de grificos apresertacos SISINVENT " para ratificar ou EIEE OIS 28 da DIPAT para aralise
g E inventario anual 8 APN &/ou APD minuta de Aviso pelo SISINVENT e néo o inventario DEPAM, € se for o do imventario
2 ‘é apreciacao do Dirstor anifcados caso,a DGSEN/DES e —
= H
2 |E
o |2
g 2 — ¥ ___ - Envia e-mail Procede i Confirma o
‘g @ Procede s Solicita providéndas Procede a3 alertando sobreo alteragfes inventario no
g alteragdes Jurto ao alteragdes cumprimento das determiradas peio SISIMVENT &
[ determiradas pelo ageMe,a'DrgaD determiradas pelo determiracies Diretor da DIPAT extlra.i
5 Diretor da DIPAT competente, visando Diretor da DIPAT contidas no Aviso relatarios
_E a regularizacdo Presidencial
Z
g
>
g |8
g E Efetua a Envia equipes de
] E fiscalizaio dos fiscalizacdo para a
g E bens confimadas regularizagio
] E‘ pelos Agentes patrimonial
o 5 Fatrimoniais pertinente
= I
E @
e
Z = i
E E v v Submete o Aviso ao Ratifica o v
g |8 Aprava? NAD Aprova? L) e inventario? NAO
+] g sugestio de
8 -

= publicacdo no DIER]
E E SIM

[T}

g SIM
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