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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para incorporacdo de veiculos por compra, no
ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Patrimonio e Material
(DGLOG/DEPAM), ao Departamento de Transportes (DGLOG/DETRA), a Divisdo de
Controle Patrimonial (DGLOG/DIPAT), a Divisdo de Almoxarifado (DGLOG/DIALM), ao
Servico de Cadastro e Fiscalizacdo de Materiais Permanentes (DGLOG/SECAM), ao
Servico de Recebimento de Materiais (DGLOG/SERMA), ao Servico de Cadastro e
Documentacéo da Frota (DGLOG/SEFRO), todos da Diretoria-Geral de Logistica, e as

Unidades Organizacionais (UOs) que tém interface com esse processo de trabalho e

passa a vigorar em 02/10/2017.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Atestado de
Recebimento de
Material (ARM)

Documento oficial no ambito do Estado do Rio de Janeiro onde se
atesta o recebimento de materiais, verificando-se a conformidade
com as especificagbes, com as quantidades solicitadas e o valor
empenhado.

Demonstrativo Mensal
de Operacdes da
Divisao de
Almoxarifado (DMO)

E um relatdrio emitido pelo SISMAT no fechamento do més.

Ficha Individual de
Bens (FIB)

Documento emitido por meio do SISPAT, com informacdes acerca
do bem, tais como: marca, modelo, série, chassi, dentre outros.

Nota de Recebimento
de Material (NRM)

Documento emitido pelo SISMAT,
recebimento de materiais, gerando dados para o ARM.

onde se confirma o
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TERMO

DEFINICAO

Sistema de Controle de
materiais (SISMAT)

Sistema informatizado utilizado para solicitacdo, controle de
estoque e movimentacdo dos bens de consumo e permanente,
até a entrega dos bens.

(SISTRANSP)

. Sistema informatizado que possibilita o0s registros de
Sistema de Controle incorporacdes, movimentacbes e desincorporacdes de bens
Patrimonial (SISPAT) boraGoes, ¢ porag

permanentes.
Sistema de Transporte |Sistema informatizado utilizado pelo Departamento de

Transportes para registro de dados e gerenciamento.

Termo de
Transferéncia de Carga
Patrimonial — tipo
Recebimento (TTCP-R)

Documento que formaliza a primeira movimentacdo do bem, no
SISPAT.

4 REFERENCIAS

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

gestédo patrimonial dos bens méveis no PJERJ;

e Decreto Estadual n® 43.301/2011 — Regulamenta a disponibilidade e a destinacéo

final de bens méveis considerados inserviveis para a Administragdo Publica Estadual

e da outras providéncias;

Lei Estadual n° 287/1979 — Aprova o Cddigo de Administracdo Financeira e

Contabilidade Publica do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor-Geral da Diretoria-
Geral de Logistica (DGLOG)

e Coordenar a tramitagdo dos processos administrativos de
incorporacgao de veiculos;
e encerrar 0S processos.

Diretor do Departamento
Patrimobnio e Material, da

(DGLOG/DEPAM)

Diretoria-Geral de Logistica

de |e Gerenciar os procedimentos na sua area de atuacdo
relativos a incorporacdo de veiculo, efetuando os
encaminhamentos as UO que tem interfaces com este

processo de trabalho.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisao de
Almoxarifado, da Diretoria-
Geral de Logistica
(DGLOG/DIALM)

e Gerenciar as atividades relacionadas a incorporacdo de
veiculos em conformidade com as atribuicbes dos servicos
da Divisao.

Chefe de Servico de
Recebimento de Materiais,
da Diretoria-Geral de
Logistica (DGLOG/SERMA)

e Lancar, no SISMAT, as notas fiscais atestadas e vistadas
pelo DETRA referentes aos veiculos, gerando NRM, ARM
e numeracao de plaquetas;

e dar ciéncia desse lancamento ao Servico de Gestdo de
Estoque de Materiais (SEGEM)/Materiais especificos por
meio da entrega da NRM, para que o SEGEM comunique-
se com a unidade organizacional requisitante e seja
providenciada a retirada dos veiculos do saldo do
almoxarifado.

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

e Apreciar e enviar o balancete patrimonial a Divisdo de
Analise e Apropriacdo Contabil da Diretoria-Geral de
Planejamento, Coordenacao e Financas (DGPCF/DICLA)
preferencialmente, até o 2° dia Gtil do més seguinte.

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

e Gerar o balancete patrimonial, preferencialmente, até o 1°
dia atil do més seguinte, enviando-o a DIPAT,;

e coordenar o emplaquetamento dos veiculos
concessionaria ou na DGLOG/DETRA,;

e arquivar em arquivo corrente os Termos de Transferéncia
de Carga Patrimonial — tipo Recebimento (TTCP-R)
assinados.

na

Diretor do Departamento de
Transportes, da Diretoria-
Geral de Logistica
(DGLOG/DETRA)

e Gerenciar os procedimentos na sua area de atuacao
relativos & incorporagdo de veiculo efetuando os
encaminhamentos as UOs que tem interfaces com este
processo de trabalho;

e vistar a nota fiscal de aquisi¢édo do veiculo;

e promover o0 procedimento de assinatura da(s) SM(s) e
do(s) Termo(s) de Transferéncia de Carga Patrimonial, da
movimentacé&o original do DEPAM para o DETRA.

Chefe de Servico de
Cadastro e Documentacéo

¢ Receber e atestar a nota fiscal de aquisi¢cao do veiculo;
e registrar os dados do veiculo no SISTRANSP;

da Frota, da Diretoria-Geral |® promover (? licenciamento do veiculo junto ao

de Logistica DE.TRAN/RJ’ . L .

(DGLOG/SEFRO) e retirar 0 veiculo na concessionaria, apos o0
emplaquetamento pelo SECAM.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Chefe do Servico de Gestao
de SolicitacOes de Materiais |e Coordenar a equipe do SESOL-Permanente, na criagdo
da Diretoria-Geral de das SM(s) do(s) veiculo(s).

Logistica (DGLOG/SESOL)

e Coordenar a equipe do SEGEM-Permanente na separacao
das plaquetas patrimoniais e na emissao dos
correspondentes Termos de Transferéncia de Carga

Chefe do Servico de Gestao Patrimonial do DETRA, encaminhando ao SECAM a(s)

de Estoque de Materiais da SM(s), Termos de Transferéncia e as plaquetas;

Diretoria-Geral de Logistica |e receber do SECAM a(s) SM(s) do(s) veiculo(s)

(DGLOG/SEGEM) assinada(s);

e emitir 0 termo de transferéncia da carga patrimonial
referente a entrega do veiculo pelo DETRA ao cessionario,
colhendo a assinatura deste.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 A incorporacdo de veiculos no acervo patrimonial do PJERJ ocorre por aquisicdo em

procedimento licitatério.
6.2 O bem material permanente é contabilizado dentro do més.

6.3 SERMA recebe nota fiscal (NF) autuada, atestada e vistada, lanca os dados no
SISMAT e a envia a DIALM e ao DETRA junto com a ARM para as assinaturas.

6.3.1 Se a NF né&o vier autuada, o SERMA lanca a nota fiscal atestada e vistada no
SISMAT e a encaminha a DIALM para ser protocolada na Divisdo de Movimentagéo
de Expedientes, da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DIMEX) e a seguir ao
DETRA para as assinaturas nos campos 25 a 30 do ARM.

6.4 O DETRA promove o licenciamento junto ao DETRAN/RJ (Departamento de Transito
do Governo do Estado do Rio de Janeiro) por meio de coépia autenticada da NF de

aquisicao do veiculo.

7 ENTRADA E SAIDA DOS VEICULOS NO ALMOXARIFADO
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7.1 O DEPAM encaminha a DIACO o procedimento administrativo com o Demonstrativo
Mensal das Operacbes de Bens em Almoxarifado (DMO), gerado no SISMAT,
preferencialmente, no 1° dia util do més subsequente a aquisi¢ao.

8 INCORPORAGAO DOS VEICULOS

8.1 SEFRO recebe a NF de aquisicdo do veiculo pelo PJERJ, atesta e visa, encaminha a
original ao SERMA e promove o licenciamento junto ao DETRAN/RJ, utilizando-se de
coOpia autenticada.

8.2 SEFRO comunica ao SECAM o endereco da concessionaria em que se encontra o
veiculo, bem como o respectivo modelo e chassi.

8.3 SERMA recebe a NF e langa no SISMAT os dados da NF e a garantia, gerando a NRM
e plagueta de controle patrimonial do veiculo.

8.4 SERMA emite o ARM e NRM, gerando o nimero de plaqueta no SISMAT. Em seguida
devolve a NF junto com o0 ARM ao SEFRO.

8.5 DIALM extrai o Demonstrativo Mensal das Operac¢des de Bens em Almoxarifado (DMO)
gerado no SISMAT e encaminha para o DEPAM.

8.6 SEFRO registra os dados do veiculo no SISTRANSP - placa, marca, modelo e ano e
confere o niumero do chassi do veiculo e sua garantia.

8.7 SECAM-Incorporacéao recebe NF e as plaquetas do SEGEM, providencia o langcamento
do chassi no sistema SISPAT e providencia o emplaquetamento dos veiculos na
concessiondria ou no DETRA. Neste momento, SECAM-Incorporagdo confere o
chassi, a plaqueta e procede a anotagédo da placa do veiculo informando ao SEFRO
guanto a execucao ou nao do servico.

8.8 Confirmado o emplaquetamento, o SEFRO retira 0 veiculo na concessionaria, assina o
ARM e encaminha NF e ARM protocolizadas a Divisdo de Conferéncia e Liquidacdo da
Despesa da Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenagdao e Financgas
(DGPCF/DILID).
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8.9 Preferencialmente até o 1° dia utii do més subsequente a aquisicdo, o SECAM-
Incorporacdo emite, por meio do SISPAT, o balancete patrimonial e o submete a
DIPAT.

8.10 A DIPAT aprecia o balancete patrimonial e o encaminha a DIACO, com sugestdo de
posterior remessa a Divisdo de Lancamento da Despesa e Fendmenos Econdmicos

da Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacéo e Financas (DGPCF/DILAF).

8.11 A DIPAT recebe da DILAF o balancete patrimonial, direciona-o ao SECAM-

Incorporacao para regularizacdo da Ficha Individual de Bens e correcdo de eventuais
divergéncias.

8.12 SECAM-Incorporacdo encaminha o balancete patrimonial & DIPAT para ciéncia, com

sugestdo de envio a DILAF para andlise e providéncias internas cabiveis.

9 GESTAO DE REGISTROS

Os registros deste processo de trabalho séo geridos pela UO e mantidos em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros apresentada a seguir:

| RETENCAO (ARQUIVO )
PROTECAO | CORRENTE-PRAZO |DISPOSIGAO
DE GUARDA NA UO*¥)

CODIGO | RESPON- | ARMAZE- | RECUPE-

[DENIAISAEAE CCD* | SAVEL | NAMENTO | RACAO

Termo de Transferéncia Backup e
de Carga Patrimonial - | / 5 4 22 | SECAM PASTA ANO / N° Condicdes 10 anos Eliminacéo
tipo Recebimento Apropriadas — na UO
(TTCP-R)
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagédo de Documentos.
*UJO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestao 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 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 Aplicagédo.
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10 ANEXO

e Anexo — Fluxograma do Processo de trabalho Incorporacéao de Veiculos.

ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO INCORPORACAO DE
VEICULOS
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