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1 OBJETIVO

Estabelecer

critérios e procedimentos para

retirada e redistribuicdo de bens

permanentes, no ambito do Departamento de Patrimbnio e Material, da Diretoria-Geral
de Logistica (DGLOG/DEPAM).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Movimentacdo de Materiais

Permanentes, da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SEMOP), 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 02/04/2018.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Agente Patrimonial
Nato

Titular de unidade patrimonial (UP) com responsabilidade direta
sobre os bens nela localizados.

Agente Patrimonial
Delegado

Funcionario indicado pelo agente patrimonial nato (APN),
preferencialmente lotado na mesma unidade que este, para
responsabilidade solidaria pelos bens permanentes.

Agente Patrimonial
Temporario (APT)

Responsavel por material permanente a ele cedido, em carater
provisorio, para utlizacdo em evento promovido pelo PJERJ,
entregue em local de execuc¢éo de obras ou nos casos de cesséo de
uso ou comodato junto a entidade externa.

Bem Permanente

Todo item ou conjunto suscetivel de avaliagdo monetaria que néo
perde sua identidade fisica ou autonomia de funcionamento em
razédo de uso, mesmo quando incorporado a outro bem.

Deposito

Local onde séo recebidos e armazenados os bens permanentes,
recolhidos das unidades patrimoniais (UP) e classificados para
devida destinacdo, com o registro no SISPAT.

Orgao Gestor

Unidade organizacional (UO) que tenha competéncia para a
distribuicdo, o controle, a manutencdo e a guarda (até a efetiva
desincorporacéo) de bens permanentes.
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TERMO DEFINICAO
Sistema de Controle |Sistema informatizado que executa o controle fisico dos bens
Patrimonial patrimoniais por meio do regqistro de incorporacfes, movimentacdes
(SISPAT) e desincorporacoes.
Termo de
Transferéncia de Documento que formaliza a movimentagcdo do bem, por meio do
Carga Patrimonial SISPAT.
(TTCP)
Unidade Patrimonial |Unidade organizacional individualizada no sistema de controle de
(UP) bens por codigo proprio de carga patrimonial.

4 REFERENCIA

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

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNQAO RESPONSABILIDADE
e Autorizar a remessa de bem, ao “Depdsito de Triagem do
Diretor da Divisdo de SECAM” (UP 8033), para sua inclusdo em lista de
Controle Patrimonial, da disponibilidade antes de atingir o periodo de permanéncia
Diretoria-Geral de minimo de 1 ano, sem ser demandado no “Depdsito
Logistica (DGLOG/DIPAT) Central” (UP 01) ou no “Depdsito de Material em Analise”
(UP 9424).

Servigo de Cadastro e
Fiscalizagdo de Materiais | ¢ Regularizar a identificacdo patrimonial dos bens

Permanentes, da permanentes que se encontram sem plaqueta patrimonial,
Diretoria-Geral de gquando da necessidade de retirada pelo SEMOP, de
Logistica alguma UP, de um determinado material.
(DGLOG/SECAM)

e Avaliar fisicamente e, se for o caso, reparar 0os bens
Servigo de Manutencéo recebidos no SEMOP-Triagem;
de Materiais Permanentes | o desafixar, desmontar e, posteriormente, montar bens
da Diretoria-Geral de permanentes, em auxilio ao SEMOP-Triagem e/ou
Logistica SEMOP-Complexo, durante a movimentagéo de materiais.
(DGLOG/SEMAM)
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FUNCAO RESPONSABILIDADE
Servico de Movimentagdo | ® Recolher e guardar os materiais da competéncia do
de Materiais DEPAM informados pelas unidades patrimoniais (UPs);
Permanentes, da e conferir, identificar e registrar no sistema SISPAT os bens
Diretoria-Geral de recebidos;
Logistica e redistribuir os bens patrimoniais da competéncia do
(DGLOG/SEMOP) DEPAM.

Servigo de Gestéo de
Solicitagcdes de Materiais, | ¢ Criar 0o documento “Solicitacdo de Material” (SM) e

da [?irgtoria—Geral de disponibilizar, assim, a uma determinada unidade,
Logistica materiais permanentes alocados no “Depdsito Central” (UP
(DGLOG/SESOL) 01).

Servico de Monitoramento
da Qualidade de
Materiais, da Diretoria-
Geral de Logistica
(DGLOG/SEMOQ)

Agente Patrimonial Nato e Solicitar a retirada de bens;
(APN), Delegado (APD) e assinar o TTCP no ato do recebimento ou devolugdo do
ou Temporario (APT) bem.

e Providenciar o reparo de bem em garantia junto a empresa
fornecedora dele.

6 CONSIDERACOES GERAIS

6.1 As solicitagcbes de retirada de bens permanentes da gestdo do DEPAM, em regra,

devem ser precedidas de e-mail ao SEMOP, sendo elencados os bens permanentes,

seguidos de numeros de plaquetas de patriménio e descri¢do deles.

6.1.1 As unidades patrimoniais (UPs) que integrem as dependéncias do Complexo do
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro ou Centro Administrativo devem

submeter as solicitagcdes supracitadas ao endereco eletrénico semopc@tjrj.jus.br.

6.1.2 As demais UP devem submeter as solicitagbes ao endereco eletrbnico

semoppb@tjrj.jus.br.

6.2 A solicitacdo de retirada de material permanente da gestdo do DEPAM deve ser feita,

em reqgra, por agente patrimonial competente. No caso em que for feita por outro
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6.3

6.3.1

6.3.2

6.3.3

6.3.4

6.3.5

6.4

6.4.1

funcionario, o SEMOP remete a solicitacdo, por e-mail, a um agente competente, para

ratificacdo ou retificacdo da demanda, e posterior atendimento.

Toda transferéncia fisica de bem permanente deve ser precedida da lavratura do
TTCP, realizada pelo SEMOP-Praga da Bandeira ou pelo SEMOP-Complexo, conforme

0 caso.
Todo TTCP impresso devera apresentar, detalhadamente, a causa de sua criacao.

N&o é permitida a movimentacdo de bem permanente sem a devida identificacdo

patrimonial.

Caso o bem esteja sem plaqueta patrimonial, o agente patrimonial é informado, por e-
mail, da necessidade de contato com a equipe do SECAM-Central de Apoio aos
Agentes Patrimoniais (SECAM-CAAP) pelo e-mail caap@tjrj.jus.br, para a
identificacédo do patrimonio.

Nos casos em gque nao for possivel a emissdo de TTCP, sera utilizado o Termo
Provisério de Transferéncia de Carga Patrimonial (FRM-DGLOG-044-03).

Assina o Termo de Transferéncia de Carga Patrimonial o agente patrimonial ou, na
sua auséncia, o funcionério mais antigo na UP com matricula, devendo o agente
patrimonial confirmar o ato em até 30 dias corridos, por e-mail (semopc@tjrj.jus.br,
para UOs localizadas no Complexo do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro,
ou semoppb@tjrj.jus.br, para as demais UOs), sem o que, dar-se-4 por tacita a

confirmacao.

Por meio de consulta diaria ao Diario da Justi¢ca Eletrdnico do Estado do Rio de Janeiro
(DJERJ), o SEMOP identifica eventual desativagao de unidade, e realiza, se for o caso,

a retirada dos bens patrimoniais geridos pelo DEPAM.

Caso necessario, 0 SEMOP-Praca da Bandeira ou o0 SEMOP-Complexo, conforme o
caso, encaminha e-mail a arquiteto ou engenheiro do TJERJ para que este indique se

a retirada do material da gestdo do DEPAM é em carater definitivo ou temporario.
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6.5 Nenhuma retirada e entrega de bem permanente da gestdo do DEPAM é realizada pela

equipe do SEMOP sem que o agente patrimonial da unidade, ou seu representante,

receba uma via do TTCP correspondente.

6.6 Na eventualidade de uma visita ao depésito da Praca da Bandeira, o interessado em
algum bem permanente la existente € informado pela equipe do SEMOP-Praca da
Bandeira do cddigo do material desejado e orientado a encaminhar e-mail ao SESOL,

por meio de sesolp@tjrj.jus.br, que analisa o pedido.

6.7 A justificativa para a inclusdo de qualquer bem permanente em “Depdsito de Reserva”
(UP 8957) deve constar no sistema SISPAT.

6.8 Ao menos 1 vez a cada 90 dias corridos, 0 SEMOP-Praca da Bandeira verificara, junto
ao demandante pela guarda dos materiais, a necessidade ou ndo de manter um bem
em “Depdsito de Reserva” (UP 8957) ou em “Depdsito de Bens para Leiaute” (UP
9406).

6.9 Os bens retirados pelo SEMOP-Triagem s&o direcionados ao “Depdsito para
Regularizacao” (UP 9416), unidade em que permanecerd por, no maximo, 30 dias

corridos.

6.10 O acondicionamento de bens permanentes em depdsito de guarda € feito em espacos
delimitados por faixas amarelas, com a indicacéo, por meio de placas, dos grupos de

materiais que estdo em cada um desses espacos.

6.11 Todo envio de bem histérico — em bom estado fisico ou passivel de reparo — ao

“Depbdsito de Triagem do SECAM” (UP 8033), deve ser precedido de consulta ao

orgdo gestor responsavel pelo bem, gue podera solicitd-lo para suas dependéncias ou

dele dispor.
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7 PROCEDIMENTO PARA RETIRADA DE BENS PERMANENTES DA GESTAO DO
DEPAM

7.1 SEMOP recebe e-mail da UP contendo numero de plaqueta do bem, sua localizacéo e
objeto do servico, e, apos, verifica no SISPAT se ha divergéncia com relacdo aos

dados informados.

7.1.1 Caso haja divergéncia quanto a localizacdo do bem, ou seja, necessaria alteracdo na
sua descricdo, o SEMOP encaminha e-mail a equipe do SECAM-CAAP para

regularizacao patrimonial.
7.1.2 SEMOP recebe e-mail da equipe do SECAM- CAAP informando a regularizacao.

7.1.3 Nos casos em que o Servico de Monitoramento da Qualidade de Materiais, da
Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SEMOQ) solicita ao SEMOP a retirada do bem
em garantia, o SEMOP providencia a retirada dele da carga patrimonial da UO,
transferindo-o para o “Depésito de Bens em Garantia” (UP 9401) ou a

responsabilidade pelo bem para o SEMOQ, conforme o caso.

7.2 E extraido pelo SEMOP, por meio do SISPAT, o TTCP, saindo o bem da UP para o
“Deposito para Regularizagao” (UP 9416) ou para o “Depodsito do SEMOP-Complexo”
(UP 9761), conforme o caso.

7.3 Os prestadores de servico designados pelo SEMOP véao ao local, de posse do TTCP, e
dirigem-se ao agente patrimonial ou solicitante para que indique a localizacdo do bem a

ser devolvido.

7.3.1 Quando verificada a necessidade de providenciar transporte para a realizacdo de
servicos em unidades que se situam além das extensdes dos prédios do Complexo do
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro ou Centro Administrativo, sdo seguidas
as diretrizes definidas na RAD-DGLOG-035 (Atender a solicitagbes de Transportes), e
o0 SEMOP encaminha solicitacdo ao Departamento de Transportes, da Diretoria-Geral
de Logistica (DGLOG/DETRA).
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7.4 Havendo a necessidade de presenca de profissional do Servico de Manutencdo de
Materiais Permanentes, da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SEMAM), para auxilio
quanto ao desmonte, a desafixacdo e a posterior montagem de bens permanentes,
SEMOP demanda o servigo.

7.5 Os prestadores de servico do SEMOP, com o TTCP em maos, colhem a assinatura dos
APN/APD/APT ou servidor mais antigo na UO no ato da retirada e encaminha o

material ao depasito.

7.5.1 Na ocasido da retirada do material da unidade, o funcionario do SEMOP deve
sinalizar ao agente patrimonial presente ou a quem o represente, a existéncia de
eventual dano fisico no bem, e, em seguida, anotar essa observacdo no TTCP

correspondente, antes de coletar a assinatura necesséaria no documento.

7.5.2 Caso o termo néo tenha sido assinado por agente patrimonial responsavel pela UP, o
SEMORP solicita por e-mail a confirmacéo da retirada do material, devendo o agente
patrimonial confirmar o ato em até 30 dias corridos, sem o que dar-se-a por tacita a

confirmacgéo.

7.5.3 Ap6s o recebimento da ratificacdo de agente responsavel pela UP, o SEMOP
confirma no SISPAT o TTCP e procede, posteriormente, ao arquivamento deste

documento.

7.6 Quando verificada a necessidade de guarda de material padrao por solicitacdo da UP,

0 bem é reservado no 6rgao “Depdsito de Reserva” (UP 8957).

8 PROCEDIMENTO PARA ANALISE DA DESTINACAO DO BEM NA TRIAGEM

8.1 SEMOP recebe o bem permanente, movimenta-o, se for o caso, para o “Depésito para
Regularizagao” (UP 9416), e verifica no sistema SISPAT se esta em garantia.

8.1.1 Caso o bem esteja em garantia, o SEMOP encaminha o e-mail para o
DGLOG/SEMOQ e reserva o material no “Depdsito de Bens em Garantia” (UP 9401)

até que seja avaliado pelo SEMOQ e reparado pelo fabricante.
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8.1.2 Caso ndo haja cobertura pela garantia, o bem é direcionado ao “Depdsito para
Reparo” (UP 8020) do SEMAM-Triagem para reparo ou ao “Depodsito de Triagem do

SECAM” (UP 8033) para eventual inclusdo em lista de baixa, conforme o caso.

8.2 SEMOP solicita a presenca de um prestador de servico do SEMAM-Triagem para
analise do material, podendo o item, em razdo de seu estado fisico, ser destinado a

redistribuicdo, manutencao ou baixa.

8.2.1 SEMAM-Triagem indica na via do FRM-DGLOG-052-06 (Termo de Analise de Bens
Permanentes) a destinacdo do material e disponibiliza uma cépia da via ao SEMOP-

Triagem.

8.2.2 Sempre que o0 bem indicado no FRM-DGLOG-052-06 como em “bom estado” for
transferido para o “Depdsito Central” (UP 01), a frase obrigatéria a constar no TTCP

correspondente deve ser:

“FRM-DGLOG-052-06 (Termo de Andlise de Bens Permanentes) n°.: XX/20XX,

com indicacdo de bom estado de bem(ns)”.
Em que “XX” sdo numeros a serem inseridos no documento.

8.2.3 O bem reparado nas dependéncias do SEMOP é separado por cddigo, e, em seguida,
em regra, regularizado para 6rgao “Depdsito Central” (UP 01). A frase obrigatoria a

constar no TTCP correspondente deve ser:

“FRM-DGLOG-052-06 (Termo de Analise de Bens Permanentes) n°.: XX/20XX,
com indicacdo de bem(ns) reformado(s) no proéprio SEMOP e, por isso, em

condigcbes de uso”.
Em que “XX” sdo numeros a serem inseridos no documento.

8.2.4 Havendo necessidade de manutencdo nas oficinas do SEMAM, os bens sao
transferidos por meio do SISPAT para o “Depdsito de Material em Analise” (UP 9424).

A frase obrigatéria a constar no TTCP correspondente deve ser:
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8.2.5

“FRM-DGLOG-052-06 (Termo de Andlise de Bens Permanentes) n°.. XX/20XX,
com indicacdo da necessidade de reforma de bem (ns) em oficina do SEMAM-

Triagem”.
Em que “XX” sdo numeros a serem inseridos no documento.

O bem eletroeletronico recebido no SEMOP-Triagem € direcionado, com
movimentacdo no SISPAT, para o “Depdsito para Reparo” (UP 8020), do SEMAM-
Triagem, para analise em oficina de manutencdo de maquinas. A frase obrigatéria a

constar no TTCP correspondente deve ser:

“Ao SEMAM-Triagem para analise de bem (ns) em oficina”.

8.2.5.1 Apbs ser(em) devolvido(s) ao SEMOP com indicacdo, em FRM-DGLOG-052-01

8.2.6

8.2.6.1

8.2.6.2

(Ordem de Servico), da analise realizada, o(s) bem(ns) sédo transportados, em
regra, para um dos depésitos do SEMOP ou para o “Depdsito de Triagem do
SECAM” (UP 8033), conforme o caso.

Na impossibilidade de reparo, expressa no FRM-DGLOG-052-06 por meio das
opc¢des “sem reforma, mau estado, com uso indevido ou “sem reforma, mau estado,
sem uso indevido, o SEMOP-Triagem encaminha o bem ao “Depésito de Triagem do
SECAM” (UP 8033), com o TTCP correspondente, para andlise.

Se a opcao “sem reforma, mau estado, com uso indevido, estiver selecionada no
FRM-DGLOG-052-06, a frase obrigatéria a constar no TTCP deve ser:

“FRM-DGLOG-052-06 (Termo de Analise de Bens Permanentes) n°.: XX/20XX,
com marcacdo da (s) opcao (06es) “sem reforma, mau estado, com uso

indevido, para direcionamento dele(s) a baixa”.
Em que “XX” sdo nameros a serem inseridos no documento.

Se a opcao “sem reforma, mau estado, sem uso indevido , estiver selecionada no
FRM-DGLOG-052-06, a frase obrigatéria a constar no TTCP deve ser:
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“FRM-DGLOG-052-06 (Termo de Andlise de Bens Permanentes) n°.: XX/20XX,
com marcacdo da (s) opcéo (Oes) “sem reforma, mau estado, sem uso

indevido, para direcionamento de bem (ns) a baixa”.
Em que “XX” sdo numeros a serem inseridos no documento.

8.2.7 Para cada um dos casos descritos nos subitens 8.2.2, 8.2.3, 8.2.4, 8.2.5, 8.2.6.1 e

8.2.6.2, hd a emissdo de um TTCP independente.

8.3 Em regra, o bem permanece por 1 ano no “Depodsito de Material em Analise” (UP
9424). Caso o bem, neste periodo, ndo seja demandado, sera, a partir de 1 ano e 1 dia
naquele depdsito, direcionado ao “Depdsito de Triagem do SECAM” (UP 8033), para

analise. A frase obrigatéria a constar no TTCP correspondente deve ser:

“Bem (ns) direcionado (s) ao SECAM-Triagem com sugestéo de inclus&o em lista
de disponibilidade, uma vez que permaneceu (ram) em depdsito por mais de 1

ano, sem ser (em) demandado (s)”.

8.3.1 O envio do bem ao “Depdsito de Triagem do SECAM” (UP 8033), antes que complete
1 ano de permanéncia no “Depdsito de Material em Analise” (UP 9424), é realizado
apoOs autorizacdo do diretor da DIPAT — demandado pelo chefe do SEMOP, por e-
mail, no qual conste a justificativa para a movimentagéo e a foto do material — ou sua

determinacao.

8.3.2 Durante a ocorréncia de situagdo excepcional informada, por e-mail, pelo diretor da
DIPAT ao chefe do SEMOP, a regra de direcionamento de bem ao “Depdésito de
Triagem do SECAM” (UP 8033) a partir de 1 ano e 1 dia prevista no item subitem 8.3

ficara suspensa.

8.4 O envio de bem alocado no “Depdsito Central” (UP 01) ao “Depédsito de Triagem do
SECAM” (UP 8033) so ocorre apos autorizacdo ou determinacédo do diretor da DIPAT,
ocorréncia esta que deve ser registrada no TTCP correspondente.
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9 PROCEDIMENTO PARA REDISTRIBUICAO DE MATERIAIS DA GESTAO DO DEPAM

9.1

9.2

O material destinado a redistribuicdo € movimentado no sistema para o “Depdsito
Central” (UP 01) por meio do SISPAT e separado fisicamente por codigos.

Apos a regularizacdo do material pelo SEMOP, o SESOL identifica por meio do
SISPAT os bens disponiveis para redistribuicdo, cria a Solicitacdo de Material (SM),

com base no pedido da UP e saldo disponivel.

9.2.1 O SESOL pode solicitar ao chefe do SEMOP a retirada de um bem alocado no

9.3

9.4

9.5

9.6

“Deposito de Material em Analise” (UP 9424) para envio ao “Depdsito para Reparo”
(UP 8020), do SEMAM-Triagem, para manutencdo. ApdOs o retorno do bem, ja
reformado, ao SEMOP, este comunica o fato ao SESOL para criacdo de SM e

disponibilizagédo do material a uma unidade.

O SEMOP identifica a SM por consulta ao SISPAT, localiza o0 bem no deposito,
identifica nome e 6rgdo da UP solicitante, sinaliza o nimero do patrimoénio, confirma a

SM, e, apos, gera o TTCP.

Caso 0 bem seja destinado para atendimento a leiaute, o SESOL sinaliza o fato ao
SEMOP-Pracga da Bandeira, por e-mail, e o0 material € direcionado para o “Depésito de

Bens para Leiaute” (UP 9406) até que seja liberado para entrega.

Os prestadores de servigco designados pelo SEMOP-Triagem vao ao local, de posse do
TTCP e da SM, fazem a entrega do material e colhem a assinatura dos APN/APD/APT

ou servidor mais antigo na UO.

Apds conferir se os documentos foram assinados pelos agentes responsaveis pela UP,
0 SEMOP confirma no SISPAT o TTCP e liquida a SM.

9.6.1 Caso o TTCP néo tenha sido assinado por agente patrimonial responsavel pela UP, o

SEMOP solicita por e-mail a confirmacdo do recebimento do material, devendo o
agente patrimonial confirmar o ato em até 30 dias corridos, sem o que dar-se-a por

tacita a confirmacao. Apds, o SEMOP arquiva o documento.
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RETIRADA E REDISTRIBUICAO DE BENS PERMANENTES

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

10 PRAZOS PREVISTOS PARA ENTREGA E RETIRADA DE BENS PERMANENTES

10.1 O atendimento da solicitagdo de material obedecera, em regra, ao seguinte

cronograma:

GRUPO

NUR ou Prédio

Prazo

1° NUR, Complexo Judiciario do Estado do Rio de

A Janeiro e Centro Administrativo. Até 3 dias uteis
B 20, 30,40, 70 99 11° 12°e 13° NURs Até 15 dias Uteis
C 50, 6°, 8°¢e 10° NURs Até 25 dias uteis

11 INDICADORES

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Monitoramento

[(> dos servigos executados no prazo no Grupo A
+ > dos servigos executados no prazo no Grupo B

?é)tisr;)égzos de + > dos servigos executados no prazo no Grupo C) Mensal
/ Total de solicitagdes recebidas] * 100
. [(> dos servigos executados no prazo no Grupo A
Monitoramento + > dos servigos executados no prazo no Grupo B
dos prazos de Mensal

redistribuicéo

+ > dos servigos executados no prazo no Grupo C)
/ Total de SM destinadas ao SEMOP] * 100

12 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

12.1 As informacdes deste processo de trabalho séo geridas pela UO e mantidas em seu

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

apresentada a seguir:

RETENGAO
(ARQUIVO
~ CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPERA- x CORRENTE - ~

IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO | NAMENTO cho PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO

GUARDA NA

UO**)

Termo de
Transferéncia de . Backup e Eliminacédo na
Carga 0-3-4c SEMOP Irrestrito PASTA ANO / N° CondicGes 10 anos Uo.
Patrimonial Apropriadas
FRM-DGLOG- Backup e
044-03 Termo Condigbes
Provisério de . Apropriadas Eliminacéo na
Transferéncia de 0-3-4c SEMOP Irrestrito PASTA ANO / N° 2 anos Uo.
Carga
Patrimonial
Base Normativa Cédigo: Revisao: Pagina:
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RETIRADA E REDISTRIBUICAO DE BENS PERMANENTES

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

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
*UJO = Unidade organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo 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 Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sao realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecao 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 Aplicagdo.

13 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento para Retirada de Bens Permanentes da Gestédo do
DEPAM;

e Anexo 2 - Fluxograma do Procedimento de Analise da Destinacdo do Bem na Triagem;

e Anexo 3 - Fluxograma do Procedimento para Redistribuicdo de Materiais da Gestdo do
DEPAM.
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RETIRADA E REDISTRIBUICAO DE BENS PERMANENTES

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 1 - PROCEDIMENTO PARA RETIRADA DE BENS PERMANENTES DA GESTAO DO DEPAM

2

Recener e-mall da

UP w varificar no
SISPAT ae hit
divergancin

HA divergéncin
aquanto a
Incalizncho do

Encaminbar

Receber e.mall

< > e-mall & equipe do da equipe do
Bem? < SIM SECAM-CAAP SECAM-CAAN

|

Solicitacho an l
DOLOG/SEMOQ .

de retirada do

bBam wm garantia? M

NAG

Providenciar a
retirada do mesma
dn cargna
patrimonial an UG

Transferit o Dem pary o
Depdsito de Berw em
Garantia® (UPF S401) ou
aresporsablliidade
pelo mesmaoa

a Extrair o TCCP

Ir de encontio ao
ngente
patrimonial ou
salicitants

Ha necessidade de

PROCEDIMENTO PARA RETRADA DE SENS PERMANENTES DA GESTAO DO DEPAM

Demandar o
sevigoe

Encaminhar o
~ material ae
depouito

Solicitar por s-mall
A confirmacho dn
retirncn do
material

Aguardar resposta
do agente

patrimanial
(30 clian)

Terma
devidamente >
nesinado! : NAG

Sin

Canfirmar na
SISPAY o TTCP

® proceder ao

Dﬂnl'r::'.':‘ls‘cr';,lnl\‘;\.|‘ G sim arquivamento
) 5 N Verificar Reservar no
NAO necessidade de argho TDeposite
- wuarda de ST e Resarva
A Sinalizal a0 agente Anotar esso matarial padrao? g (UP Ba57)
Ha dano fisica 3 patrimonial olimrvacho no
no hem? “1Mm presente ou s TTCP NAG
Quem o represents correspondants
Collwr o assinaturs
dos APN/APD/ARY
Oussrvidor mais
antigo na UO
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versado impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE ANALISE DA DESTINACAO DO BEM NA TRIAGEM

o Ty
s Receber o bem permanente
g . T J
: ; :
2 Movimentar para 0 "Depdsito para
E Regularizagdo”
@ \ ¢ J
=]
Q
o 'S R
by 3 Verificar no SISPAT se estd em
= garantia
E | J
w
w
=)
L s
5 Encaminhar o e-mailpara o . Obem esta
ﬂ DGLOG/SEMOQ para avaliaro bem SIM em garantia?
L
4 \ 3
= ¢ NAO
<
&‘ ( 'S ")
[ Reservar o materialno “Deposito de Solicitar a presencade um prestador
2 Bens em Garantia“até serreparado pelo }—) de servico do SEMAM-Triagem para
E fabricante analisar o material
g \ - 7
g v
g r 2
& Indicar na via do FRM-DGLOG-052-06

adestinacdo eencaminharao SEMOP- |
Triagem
\ J

Incluir em
lista de Baixa

Redistribuicao ¢

Reparar/

Direcionar ao SECAM-
Triagem com o TTCP, na
impossibilidade de reparo

Redistribuir o material

Encaminhar o bem com o
TTCP ao SECAM-Triagem
para analise

Separar por codigo e
regularizar para o
“Deposito Central”

Possibilidade
de reparo?
NAO

Direcionar por meiodo
SISPAT ao SEMAM-

>\*'/ manutencao

Triagem para o "Depdsito
de Material para Aralise”

-0

Bem reparado nas
dependéncias do
SEMOP?
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PARA REDISTRIBUICAO DE
MATERIAIS DA GESTAO DO DEPAM

Sinalizar o nimero
do patrimanio,

Movimentar o
material no sistemae

separar fisicamente confirmar a SM, ,
apos, gerar o TTCP

por codigos
Material destinado Constitirao Difteci‘Jlnaf 0
i material pak o Liberar para
enifcay por oo Daraaa'tnei:flnlgento EMCE po'r pasta Depdsito de entrega
SISPAT os bens = ' compartilhada Bori
disponiveis para

redistribuicio

Ir ao local, de
possedo TICP |4
edaSM

PROCEDIMENTO PARA REDISTRIBUIGAO DE MATERIAIS DA GESTAO DO DEPAM

Criara SM com

base no pedido

da UP e saldo
disponivel

Fazer a entrega do
material e colhera

- assinatua dos
Identificara SM por APN/APD/APT ou
consulta ao SISPAT servidor mais artigona

elocalizar o bem
no deposito

uo

Conferir se 0s
documentos foram
assinados pelos
Agentes responsaveis
pela UP

Identificar nome
€ orgao da UP
solicitante

Confirmar no
SISPAT o TTCP e
liquidar a SM

Arquivar 0
documento
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