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Descricdo das Tarefas, em Sequéncia

No primeiro dia util de junho, de cada ano, SECAM-CAAP extrai relatério do SISPAT referente
as unidades/subunidades patrimoniais que estdo sem agente patrimonial nato e/ou delegado
e das unidades/subunidades que estdo com um Unico funcionario na condicdo de agente
patrimonial nato e delegado, e solicita providéncias ao agente/6rgdo competente, visando a
regularizacao.

Durante o periodo de langcamento do inventario geral, SECAM-Inventarios realiza o
acompanhamento periddico dos graficos e das tabelas apresentados pelo SISINVENT, com os
percentuais de unidades patrimoniais com inventdrios ndo iniciados, iniciados e nao finalizados,
e ja fechados.

Caso seja identificada alguma inconsisténcia no SISINVENT, que dependa de atuacgdo de
profissional de informatica, o SECAM-Inventdrios providencia a abertura do devido chamado
junto a SGTEC, e solicita urgéncia para a solugdo.

No prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis apds o encerramento da fase de langamento do
inventdrio, SECAM-Inventarios inicia processos administrativos que contenham informacdes
sobre o curso e o encerramento da fase em questao, assim como de bens em desuso e de bens
danificados (por 6rgdo gestor. Em seguida, o chefe do SECAM submete os autos a apreciacao
do diretor da DIPAT.

No prazo maximo de 10 (dez) dias uteis apds o encerramento da fase de lancamento do
inventdrio, SECAM-Inventdrios inicia e conclui a andlise dos comprovantes de movimentagado
de bens inseridos, no SISINVENT, pelos agentes patrimoniais do PJERJ, visando a atualizacdo
das cargas patrimoniais, de forma que os bens sinalizados pelos agentes como nao localizados
passem a integrar a relagcdo de bens localizados.

Concluida a analise dos comprovantes de movimentagao de bens e a atualizacdo das cargas
patrimoniais, o SECAM-Inventarios envia e-mails aos agentes patrimoniais responsaveis pelos
bens que permaneceram na condigdo de ndo localizados, solicitando, em até 10 (dez) dias Uteis,

informacdGes sobre o paradeiro dos bens.
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Os e-mails a serem encaminhados pelo SECAM-Inventarios devem esclarecer que os bens ndo
foram sinalizados como localizados por outros agentes patrimoniais do PJERJ, tampouco pelos
drgdos gestores.

SECAM-Inventdrios analisa as respostas apresentadas pelos agentes, visando a atualizacdo das
cargas patrimoniais, de forma que os bens ndo localizados passem a integrar a relacao de bens
localizados.

SECAM-Inventarios inicia processo administrativo com dados relativos aos bens permanentes
gue restaram como ndo localizados, e agentes patrimoniais por eles responsaveis. Apds,
submete os autos a apreciacdo do diretor da DIPAT, com sugestdo de posterior envio a
SGSEI/DIVPA, para as providéncias internas que se fizerem necessarias.

10

Tao logo finalizada a fase de lancamento do inventdrio geral, SECAM-Fiscalizacdo extrai, a partir
do SISINVENT, amostra de unidades/subunidades com inventérios totalmente langados por
agentes patrimoniais responsaveis naquela fase e providencia o envio de equipes para
verificacdo, in loco, da existéncia (ou ndo) fisica dos bens sinalizados pelos agentes patrimoniais
no inventario como “localizados”, assim como para constatagao do estado fisico langado de
cada um desses itens.

11

Aguela amostra é obtida automaticamente no SISINVENT, e deve conter, no minimo, 13% (treze
por cento) das unidades patrimoniais/subunidades de cada NUR, da 22 instancia, da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ) e dos 6rgaos administrativos.

12

Ao término da fase de ratificagdo, o SECAM-Inventdrios inicia processos administrativos que
contenham informagdes sobre o curso e o encerramento da fase em questdo, assim como de
bens que foram identificados, nas visitas in loco do SECAM-Fiscalizacdo, como em desuso ou
danificados (por 6rgdo gestor). Em seguida, o chefe do SECAM submete os autos a apreciacdo
do diretor da DIPAT

13

Para a fase de ajustamento do inventdrio geral, tdo logo finalizada a fase de ratificacdo, SECAM-
Inventdrios extrai, a partir do SISINVENT, relatérios dos bens em duplicidade, dos bens em
discrepancia, baixados e dos bens ainda ndo localizados pelos agentes patrimoniais
responsaveis. Em seguida, solicita ao SECAM-Fiscalizacdo envio de equipes as
unidades/subunidades patrimoniais do PJERJ, visando a regularizacdo patrimonial necessaria.
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14 Encerrada a fase de ajustamento do inventario geral, SECAM-Inventdrios inicia processo

administrativo e nele insere memorando com informacGes relativas ao curso e ao
encerramento do inventdrio do exercicio. Em seguida, encaminha os autos a apreciacdo do

diretor da DIPAT.
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