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Atividade:

CADASTRAR AGENTE PATRIMONIAL DELEGADO EM SUBUNIDADE PATRIMONIAL

Descricao das Tarefas, em Sequéncia

SECAM-CAAP recebe e-mail do agente patrimonial nato contendo justificativa do pedido, bem
como nome e matricula do funciondrio designado para a funcdo de agente patrimonial
delegado.

SECAM-CAAP executa o cadastro por meio do SISPAT e envia a carga patrimonial da subunidade
e 0 FRM-SGLOG-051-01 aos agentes patrimoniais nato e delegado, por e-mail.

De posse da carga patrimonial da subunidade, o agente patrimonial delegado efetua o
confronto com as existéncias fisicas.

Apds a conferéncia, o agente patrimonial delegado encaminha, por meio do endereco
eletronico caap@tjrj.jus.br, o FRM-SGLOG-051-01 assinado, ressalvando, se for o caso, as
discrepéancias encontradas.

O prazo de devolugdo do FRM-SGLOG-051-01 é de 10 dias uteis, sem o que se dara por tacita a
confirmacgao de todos os bens relacionados como vinculados a subunidade patrimonial na carga
do agente patrimonial delegado.

Havendo bens ndao encontrados pelo agente patrimonial delegado durante a conferéncia, o
SECAM-CAAP encaminha, por e-mail, ao SECAM-Inventarios, cépia do FRM-SGLOG-051-01.

Finalizada a andlise do FRM-SGLOG-051-01, o SECAM-Inventdrios envia e-mail ao agente

patrimonial delegado para que este se manifeste guanto ao(s) bem(ns) listado(s) como ndo

localizado(s) naquele documento.

O SECAM-Inventarios inicia processo administrativo no SEIl, anexa a cdpia do FRM-SGLOG-051-
01, ficha individual de bem ndo localizado, assim como de eventual Termo de Transferéncia de
Carga Patrimonial (TTCP) assinado e cépia do ultimo inventdrio onde o bem foi sinalizado como
localizado.

O chefe do SECAM verifica se os bens em questdo sdo da gestdo do DEPAM; em caso positivo,
encaminha os autos a apreciacdo do diretor da DIPAT, com sugestdo de envio a DIVPA para
ciéncia do fato e, se for o caso, apuragao de eventual responsabilidade.
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10 No caso de bem ndo localizado que seja vinculado a outro érgao gestor, o chefe do SECAM
encaminha os autos ao diretor da DIPAT, para ciéncia, com sugestdo de posterior envio ao
drgdo competente para manifestacdo quanto a retirada ou ndo do item.

11 Os bens informados pelo agente patrimonial delegado substituto como ndo localizados sdo
mantidos vinculados a matricula do agente patrimonial delegado substituido da subunidade
patrimonial.
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