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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o recebimento de bens mdveis de terceiros
pelo Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes ao Servico de Gestéo
de Bens Moveis, Imdbveis e Ocupacdes de Terceiros, da Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/SEIMO) e Administracdo Superior do Tribunal de Justica, bem como prové
orientacdes a servidores das demais unidades organizacionais (UOs) que tém interfaces

com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 16/04/2018.

3 DEFINICOES
TERMO

DEFINICAO

Transferéncia gratuita ou onerosa da posse, de um bem
publico de uma entidade ou érgao para outro, com a finalidade
de que o cessionério o utilize nas condi¢cbes estabelecidas no
respectivo termo, por tempo certo ou indeterminado.

Cessao de Uso

Empréstimo gratuito de coisas nao-fungiveis que se realiza

Comodato com a tradicdo do objeto.
Contrato pelo qual uma pessoa (doador) por liberalidade,
Doacéo transfere um bem de seu patriménio para o de outra

(donataria), que o aceita.

Orgao Gestor dos
Processos de Doacéo, de
Cessédo de Uso e de
Comodato

Unidade organizacional que manifesta a concordancia de
recebimento de um bem ao TJERJ ou na transferéncia de um
bem para terceiro e demais documentos pertinentes a
instrucao.

Orgao Gestor (patrimonial
de bens moveis)

Unidade organizacional que tenha competéncia para a
distribuicdo, o controle e a manutencéo de bens permanentes.

Sistema de Controle de
Imbveis e Convénios

Conjunto de procedimentos informatizados, utilizado para o
registro e o controle dos dados relativos as entidades e aos

(SISIMOV) imoveis, moveis e ajustes, constantes Nnos processos.
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TERMO DEFINICAO

Expressdo genérica para designar os documentos firmados
pela Administracdo Publica, de natureza unilateral, bilateral ou
plurilateral, que estabelecem direitos e/ou obrigagbes ou,
ainda, acdes de cooperacdo mutua, podendo referir-se a
contratos, convénios, atos negociais e outros acordos.

Termo (Ato Negocial ou
Pacto Juridico)

4 REFERENCIAS

e Resolucdo TJ/OE/RJ n° 28/2015 - Consolida e disciplina as normas gerais sobre a

gestao patrimonial dos bens méveis no ambito do PJERJ;

e Cadigo Civil.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Diretor da Diretoria-Geral de e Analisar os processos referentes ao recebimento de
Logistica (DGLOG) bens moveis.

Diretor do Departamento de
LicitagOes e Formalizag&o de
Ajustes, da Diretoria-Geral de
Logistica (DGLOG/DELFA)

e Formalizar o Termo de Ajuste.

Equipe do Servico de Cadastro e
Fiscalizacdo de Materiais e Conferir, codificar, juntar lista dos bens e cadastrar
Permanentes, da Diretoria-Geral no sistema os bens recebidos.

de Logistica (DGLOG/SECAM)

) e Manifestar interesse pelo recebimento do bem;
Orgio Gestor patrimonial de |, juntar ista de bens:

e informar dados para elaboragéo do ajuste.

Equipe do Servico de Gestao de |, Manter atualizada a Planilha de Controle, bem como

Bens Moveis, Imoveis e cadastro no SISIMOV;

Ocupac0es de Terceiros da _ _ _ o
Diretoria-Geral de Logistica e instruir/analisar processos referentes a bens moveis
(DGLOG/SEIMO) recebidos.

Autorizar o recebimento de bens mdveis.

Administragdo Superior
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6 CONDICOES GERAIS

6.1 Os bens recebidos pelo Poder Judiciario séo oriundos de:
e atos negociais ou de pacto juridico firmado entre o PJERJ e terceiros;
e doacao simples de 6rgdos externos ou pessoas fisicas e juridicas;

e empréstimo por cessdo de uso ou comodato por 6rgaos externos, pessoas fisicas

ou juridicas.

6.1.1 Nos casos de doac¢Bes anbnimas ndo sao formalizados termos de bens moveis e néo

sdo solicitados documentos.

6.1.1.1 O valor estimado para bens oriundos de doacfes andnimas é fixado pelo érgao

gestor do bem.

6.2 SEIMO lanca as informacdes pertinentes para o controle dos processos administrativos
na Planilha de Recebimento de Bens Doados ou na Planilha de Recebimento de Bens
Cedidos (Cesséao de Uso ou Comodato) ao PJERJ e/ou no SISIMOV.

6.3 Quando houver pacto juridico anteriormente formalizado que propicie a doacao/cessao
de bens ou comodato, na forma do Paragrafo Unico do Artigo 11, da Resolucéo
TJ/OE/RJ n° 28/2015, ficam dispensadas a autorizacdo e a formalizacdo de Termo de

Doacao/Cessao de Uso/Comodato.

6.4 Excepcionalmente, por determinagcédo da Administracdo Superior, alguns itens descritos

nesta rotina podem deixar de serem cumpridos.

7 CONSULTAR OS ORGAOS GESTORES PARA VERIFICAR O INTERESSE NO
RECEBIMENTO DE BENS MOVEIS

7.1 SEIMO recebe o oferecimento do bem, por meio de pedido/solicitagéo.
7.1.1 Caso o documento nao esteja autuado, procede a devida autuacdo do processo

administrativo junto ao Servico de Registro e Autuacao da Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/SERAU).

Base Normativa: Cabdigo: Revisdo: |Pagina:
Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGLOG-033 19 3dell




CONTROLAR RECEBIMENTO DE BENS MOVEIS

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

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.6.1

7.6.2

7.6.3

7.7

Cadastra a entidade no SISIMOV.

Cadastra os dados do processo administrativo na Planilha de Recebimento de Bens
Doados ao PJERJ, no caso de doacédo, e na Planilha de Recebimento de Bens
Cedidos ao PJERJ, no caso de cessdo de uso e comodato, informando o niamero do

processo administrativo e/ou no SISIMOV.

Providencia a juntada de coOpia aos autos do Termo do Pacto Juridico ja firmado em
gue esteja prevista a doacgéo, cessao de uso ou comodato, conforme item 6.3.

Encaminha o processo administrativo para o 6rgdo gestor verificar o interesse pela
utilizacdo do bem e informar, no caso de empreéstimo, sobre o prazo de permanéncia,
as condicbes de manutencdo e outros esclarecimentos que considerar necessarios,

objetivando constar do respectivo termo ou de anotacdes em sistema proprio.

Caso nao haja interesse no recebimento do bem, o érgdo gestor devolve o processo.

by

SEIMO indaga a DGLOG quanto as medidas a serem adotadas no sentido de
informar a entidade, a pessoa fisica ou a pessoa juridica, acerca da impossibilidade
do recebimento do bem e, no caso de ja ter sido o mesmo recebido, de comunicar

sobre a necessidade de sua devolucdo, com posterior arquivamento do processo.

Informa a entidade, a pessoa fisica ou a pessoa juridica, apds a decisdo da DGLOG,

sobre a impossibilidade do recebimento do bem, por meio de correspondéncia.

Procede a atualizacdo das Planilhas de Controle e/ou do SISIMOV e encaminha o
processo administrativo ao 6rgdo gestor competente para a devolucdo do bem e/ou
para comunicacao a diretoria do férum nas comarcas que, apds, remete 0s autos ao
Departamento de Patrimonio e Material da Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/DEPAM) para ciéncia, com posterior retorno ao SEIMO para anotagéo e

arquivamento.

No caso da confirmagdo da aceitacdo do bem pelo 6rgdo gestor, o processo é

encaminhado ao DEPAM para ratificagcdo e juntada da lista final dos bens para
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7.8

7.8.1

7.8.2

7.8.3

7.8.4

formalizacdo de termo proprio ou para as anotacdes pertinentes, no caso da existéncia

de pacto juridico anteriormente formalizado com este PJERJ.

SEIMO verifica a documentac¢éo da entidade, pessoa fisica ou juridica:

documento de identidade e CPF;

e CNPJ;

e termo de posse e/ou ato de outorga de poderes para firmar termo (6rgéos publicos);
e estatuto/ata e/ou contrato social atualizados (entidades privadas);

e nota fiscal do bem ou declaracao de propriedade do bem com o valor estimado;

e 0s itens acima poderao deixar de ser solicitados quando se tratar de representante

de 6rgédos publicos, juntando-se referéncias retiradas da internet de sitio oficial.

Caso a documentacéo esteja incompleta, encaminha a entidade, a pessoa fisica ou a
juridica, comunicac¢do para complementar o necessario, concedendo o prazo de 20
(vinte dias) para resposta, podendo ser a comunicacao reiterada, aguardando-se pelo
prazo de mais 10 (dez) dias.

Indaga a DGLOG, caso a comunicacdo nao seja definitivamente atendida, quanto a
devolucédo do bem e, no caso de ja ter sido recebido pela serventia ou UO, comunica
a necessidade da devolucdo do bem com posterior arquivamento ou se for de

interesse da Administracdo Superior, recebe o bem como doacao andénima.

Registra na planilha de recebimento de bens doados e/ou no SISIMOV, caso a
Administracdo Superior decida por doacdo andnima, e encaminha 0s autos ao
SECAM e ao 0rgao gestor para ciéncia e, apos retornando a DGLOG/DIANE para o

devido arquivamento.

Caso o processo administrativo ndo seja aprovado como doacdo andnima, comunica
ao requerente sobre a impossibilidade do recebimento do bem, atualiza a respectiva

planilha de recebimento de bens e/ou o SISIMOV e remete os autos ao 6rgao gestor
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competente para que este proceda a devolucédo do bem e/ou realize as comunicacdes
necessérias. Apo0s, 0 processo deve ser enviado ao SECAM para ciéncia e

providéncias do setor.

7.9 Atendida a solicitacdo do item 7.8, SEIMO verifica a existéncia de pacto juridico, caso
positivo, instrui 0 processo administrativo com as informacdes pertinentes e encaminha
a DGLOG para determinacfes cabiveis. Com o retorno dos autos, prossegue a partir
do item 7.10.

7.9.1 Nao havendo pacto juridico, SEIMO instrui o processo administrativo e encaminha a

DGLOG para colher a autorizacdo da Administracdo Superior.
7.9.2 DELFA formaliza termo.

7.10 SEIMO cadastra os dados decorrentes do termo ou da anotacao oriunda de pacto
juridico na Planilha de Recebimento de Bens Doados ao PJERJ ou na Planilha de

Recebimento de Bens Cedidos (cessdo ou comodato) ao PJERJ e/ou no SISIMOV.

7.10.1 Procede a anotacdo da vigéncia do prazo na Planilha de Controle de Prazos de

Comodato ou Cessao de Uso (decorrente de termo ou de pacto juridico).

7.11 Encaminha uma via original/copia do termo ou comunica a anotacdo da cessdo a

entidade, pessoa fisica ou juridica (doador, cedente ou comodante).

7.12 Encaminha o processo administrativo ao érgdo gestor e, posteriormente, ao DEPAM
para providenciar o recebimento dos bens, se for o caso, e promover as medidas
cabiveis.

7.13 Arquiva 0 processo no setor.

8 PRORROGAR E/OU RENOVAR RECEBIMENTO DE BENS MOVEIS

8.1 O procedimento deve ser iniciado com antecedéncia minima de 120 (cento em vinte)
dias ao vencimento do termo, exceto para 0S casos previstos no item 6.3, cujo prazo é

de 60 (sessenta) dias de antecedéncia minima.

Base Normativa: Cabdigo: Revisdo: |Pagina:
Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGLOG-033 19 6dell




CONTROLAR RECEBIMENTO DE BENS MOVEIS

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

8.2 Cabe ao SEIMO monitorar o vencimento de todos os empréstimos ao Tribunal de
Justica, de cessao de uso ou de comodato, por meio da Planilha de Controle de Prazos
de Cesséo de Uso ou Comodato.

8.3 SEIMO indaga ao 0rgao gestor se existe interesse na prorrogacao e/ou renovacao do

empréstimo.

8.3.1 Nos casos previstos no item 6.3, o SEIMO consulta a UO pertinente quanto a

prorrogacao/renovacao do pacto juridico.

8.3.1.1 Em caso positivo, registra as anotacdes na Planilha de Controle/SISIMOV e
encaminha os autos ao 6rgdo gestor responsavel pelo recebimento dos bens para
ciéncia e providéncias cabiveis e, apds, solicita o retorno ao SEIMO para arquivar

0S autos no setor.
8.3.1.2 Em caso negativo, o SEIMO procede conforme item 7.6.3.

8.4 Havendo o interesse do 6rgdo gestor, SEIMO indaga ao cedente ou comodante,

dependendo do caso, sobre o interesse na prorrogacao ou renovagdo do empréstimo.

8.5 Havendo o interesse, o0 SEIMO encaminha os autos ao DEPAM para ratificar os bens e

juntar a lista atualizada dos mesmos.

8.6 No caso da prorrogacdo, o SEIMO recebe os autos pelo 6rgéo gestor, instrui e procede

a partir do item 7.8.

8.7 No caso de renovacédo, o SEIMO recebe os autos do 6rgdo gestor, tira copias das

pecas necessarias para abertura de novo processo.

8.7.1 SEIMO cadastra na Planilha de Controle/SISIMOV 0 novo processo, instrui e procede

a partir do item 7.8.

8.8 Caso nédo haja interesse na prorrogacdo e/ou renovacdo por parte do cedente ou
comodante, o SEIMO registra na Planilha de Controle/SISIMOV, remete ao 6rgao
gestor para ciéncia e providéncias cabiveis e, apds, solicita o retorno ao SEIMO para

arqu ivar os autos.
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8.8.1 Caso nao haja interesse na prorrogacao e/ou renovacdo pelo 6rgdo gestor ou pela

Administragcdo Superior, o SEIMO procede de acordo com os itens 7.6 até 7.6.3.

8.9 Nos casos em que a cesséo de uso ou o comodato tiverem completando ou atingindo o

prazo maximo de 60 meses, é autuado novo processo para a renovacao do termo,

conforme entendimento da Administracdo Superior.

9 GESTAO DA INFORMACAQO DOCUMENTADA

9.1 As informacdes deste processo de trabalho sédo geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:

RETENCAO
) (ARQUIVO
= CODIGO RESPON- ARMAZE- | RECUPE- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Autos de
processo 22, . - Assunto/ Condicbes . DGCOM/
administrativo de 0-3-3-1-3b SEIMO Irestrito Armario Numero apropriadas 1 dia DEGEA***
doacéo
Autos de
processo 22, . - Assunto/ Condigbes . DGCOM/
administrativo de 0-3-3-1-2b SEIMO Irestrito Armario Numero apropriadas 1 dia DEGEA
comodato
Autos de DGCOM /
processo 22l : - Assunto/ Condicoes ;
administrativo de 0-3-3-1-3a SEIMO Inestrito Armario Numero apropriadas 1 dia DEGEA
cessao de uso
Autos de
processo Assunto/ Condigbes pocom!
administrativo por | 0-3-3-1-3b SEIMO Irrestrito Armario NGmero aoro ri(faldas 1 dia DEGEA
pacto juridico prop
(doagao)
Autos de DGCOM /
processo I
administrativo por | 0-3-3-1-2b SEIMO Irrestrito Armario As§unto/ Condlgoes 1 dia DEGEA
U Ndmero apropriadas
pacto juridico
(comodato)
Autos de DGCOM /
processo I
administrativo por | 0-3-3-1-3a SEIMO Irrestrito Armério As§unto/ Condlgoes 1 dia DEGEA
U Ndmero apropriadas
pacto juridico
(cesséo de uso)
Planilha de
Recebimento de Planilha Assunto/ Backup Eliminacéo na
0-6-2-29g SEIMO Restrito —— p (Condigbes 5 anos

Bens doados ao Eletrénica Numero apropriadas) uo
PJERJ prop
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RETENCAO
(ARQUIVO
P CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE- P CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO | RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Planilha de
Recebimento de . Planilha Assunto/ Bacl_(up Eliminacéo na
: 0-6-2-29g SEIMO Restrito e p; (Condigdes 5 anos
Bens cedidos ao Eletrénica Numero apropriadas) uo
PJERJ prop
Planilha de
controle de . Backup Lo
Prazos de 0-6-2-2g SEIMO Restrito PILJ”?& I?atal (Condigdes 5 anos Eliminagao na
= Eletrénica Numero ) uo
Cesséo de Uso apropriadas)
ou Comodato

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
*»**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusdo do

Conhecimento.
Notas:

a) Eliminac@o na UO — procedimentos — 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 dados lancados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecdo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.

10 ANEXOS

e ANEXO 1 — Fluxograma do Procedimento de Consulta aos Orgdos Gestores para

Verificar o Interesse no Recebimento de Bens Moéveis;

e ANEXO 2 — Fluxograma do Procedimento de Prorrogar e/ou Renovar Recebimento de

Bens Moveis.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE CONSULTA AOS ORGAOS
GESTORES PARA VERIFICAR O INTERESSE NO RECEBIMENTO DE BENS MOVEIS

Receber
pedido/solidtago de
recebimento de bers

Proceder a autuacdo do
processo junto ao
SERAU, caso nao esteja

autuado
' =
Cadastrar entidade do
SISIMOY
\ J
g + ™
Cadastrar progssso

confarme o €aso e juntar
copia aos autosdo

termo do pactojundico

. J

2

Encaminhar o processo
administrativo so érgdo
gestor para verificar
interesse pela utilzagso

-

\
Crgdo Gestar
tem interesse?

¢SIM

Indagar a DGLOG
infarmando
impossibilidade de
recebimento ou
devolucdo dos berse
argquivamento

Informar ao requerent=
sobre impossibilidade

de recebimento do bem
[SEIMO)

dalistadosbens para a

Encaminhar ac DERPAM
para ratificagdo ejurtada
formalizacao de temo

[ Verificar documentacio

Documentas

ok S
SIM i'

reiterar, se for o caso

Atendida?

Solicitar H
documentacdo e

Instruir e remeter &
DGLOG

P
)

Existe Pacto
Juridico?

MAD

Elaborar Terma
[ DELF&)

Y /
i'srm

¥

DEPAM & Crgdos
Gestores

Encaminhar uma via do
termao a entidade efou
da ciéncia daanotago

Registrar nas respedivas
planilhas e/ou SISIMOW
[SEIMO)

Indagar a DGLOG ,
receber o bem como
doacdo anomira ou
devolugdo, providendar
comunicagdes e
arguivamento

Emcaminhar o processo
administrativo ao Crgdo
Gestor para adevolugo o
bem efou remeter
correspondéncia a Dir.do
Forum e & unidade
competente para ciénda

Remete ao SEIMO
paraanotagies e
arguivaros aukos

Doagdo
andnima?
., SIM

Registrar na respectiva
planilha efou SISIMOY &
encaminhar os autos a
DIPAT/SECAM & ao
orgdo gestor paradénda

Arguivar os autos
(SEIMO)

Encaminha o processo
administrativo a
DIPAT/SECAM e ao argdo
gestor para providendar
recebimento dos berse
medidas @biveis

Arguivar o processo
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE PRORROGAR E/OU RENOVAR
RECEBIMENTO DE BENS MOVEIS

Consultar a U0 pertinente
quanto a
prorrogacdo/renovagao
do Pacto Juridico (SEIMO)

interesse na prorrogagao elou
renovagao do empréstimo

Indagar ao Orgdo Gestor o
[SEIMO)

Tem
interesse? MAD Vai haver
3 Lnexo 1 prorrogagio/
renovacao?
SIM
MAD
Indagar ao Cedente ou a0
Comodante, dependendo do ST
Ca50, se“em?temteresse“na 4 Anexo 1
prorrogagan e/ou renovagdo do
empréstimo (SEIMO)
Registrar na Flanilha de
Tem Controle e.-'ﬂy SISIMOY
interesze? MAD remeter a0 Org &0 Gestor para
ciéncia e providéncias e
/ retorna para arguivar no
SIM SERAU ou no Setor, se for
Pacto Juridico

Encaminhar oz autos ao
DEPAM para ratificar os bens e
juntar a lista final

E Receber o=
prorrogacio? autos pelo

Orgdo Gestor e
1 MNAD instruir

; . ™
_ Tirar copias das pegas
principais para abertura de novo
Processo, No CES0 de renovagao

[ SEIMO)
. J

v

g B
Cadastrar na Planilha de
Controle efou SISIMOV instruir
[SEIMO)

2 Anexo 1
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