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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o controle da responsabilidade patrimonial e
para a realizacdo do inventario periddico anual dos bens permanentes do acervo

patrimonial do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Cadastro e Fiscalizacdo de
Materiais Permanentes, da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SECAM), bem como
prové orientacbes aos agentes patrimoniais de diversas unidades patrimoniais que
possuem interface com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de
22/01/2018.

3 DEFINICOES
TERMO DEFINICAO

Responséavel pela gestdo dos bens do PJERJ e pela prestacdo de

Agente Patrimonial contas ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro (TCE-RJ).

Principal

Funcionério indicado pelo APN, preferencialmente lotado na mesma
unidade que este, para responsabilidade solidaria pelos bens
permanentes.

Agente Patrimonial
Delegado

Agente Patrimonial |Titular de unidade patrimonial (UP), com responsabilidade direta
Nato sobre os bens nela localizados.

Responsavel por material permanente a ele cedido, em carater
Agente Patrimonial |provisorio, para utilizagdo em evento promovido pelo PJERJ, entregue
Temporario em local de execucdo de obras ou nos casos de cessao de uso ou
comodato junto a entidade externa.

Documento emitido pelo Servico de Cadastro e Fiscalizacdo de
Certiddo de Bens |Materiais Permanentes, da Diretoria-Geral de  Logistica
Patrimoniais do (DGLOG/SECAM), por meio do SISPAT (Sistema de Controle
Funcionario Patrimonial), que demonstra a situagdo patrimonial do funcionario
designado como agente patrimonial.
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TERMO

DEFINICAO

Fiscalizacéo

Atividade executada por funcionarios do SECAM, “in loco”, com vistas
a regularizacdo da carga patrimonial.

Relacéo de Carga

Listagem dos bens localizados em determinada UP, emitida a partir
do SISPAT e fornecida pelo SECAM aos agentes patrimoniais para

Patrimonial subsidiar a transferéncia de responsabilidade e os inventarios.
g'g’rtﬁrrglide Sistema informatizado que possibilita o registro de incorporacoes,
. : movimentacgdes e desincorporagcdes de bens permanentes.
Patrimonial
Subdivisdo, no SISPAT, de UP que ocupe mais de um ambiente ou
Subunidade gue possua uma quantidade excessiva de bens, com a finalidade de
Patrimonial permitir que a responsabilidade pelos bens dessa unidade seja
atribuida a mais de um agente patrimonial delegado.
Termo de Documento mediante o qual funcionario do SECAM registra as
Fiscalizacéo ocorréncias encontradas na UP durante a realizacdo da fiscalizacdo
Patrimonial patrimonial.
Termo de Documento mediante o qual o agente patrimonial nato, delegado ou
Responsabilidade |temporario assume responsabilidade pelos bens permanentes de
Patrimonial determinada unidade patrimonial.
Unidade Unidade organizacional individualizada no sistema de controle de
Patrimonial bens por codigo proprio de carga patrimonial.

4 REFERENCIAS

e Deliberacdo TCE n° 278/2017 — Dispbe sobre a apresentacdo da prestacédo de

contas anual de gestdo, no ambito da Administracdo Estadual, e da outras

providéncias;

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

gestao patrimonial dos bens méveis, no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio
de Janeiro (PJERJ);

e Lei Estadual n°® 287/1979 — Recebimento e fiscalizagdo de bens permanentes.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Agente Patrimonial
Nato, Delegado ou
Temporario

zelar pela guarda, seguranca, conservacdo e movimentacao dos
bens;

manter os bens devidamente identificados com a plagueta de
patrimdnio, quando esta for fisica;

providenciar junto aos 6rgdos gestores competentes 0s reparos
necessarios ao adequado funcionamento dos bens sob sua
responsabilidade;

devolver ao 6rgdo gestor competente os bens permanentes em
desuso, obsoletos, irrecuperaveis ou subutilizados, para definicao
de sua destinacéo;

devolver a Divisdo de Almoxarifado da Diretoria-Geral de
Logistica (DGLOG/DIALM), nos casos do Tribunal de Justica ou
da Corregedoria-Geral da Justica, e ao Departamento de
Administragdo da Escola da Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/DEADM), no caso da EMERJ, os bens de
consumo excedentes e em condigOes de serem reutilizados, para
definicdo de sua destinacdo. Os bens de consumo devolvidos a
DIALM sao analisados pelo Servico de Monitoramento da
Qualidade (DGLOG/SEMOQ) para retorno ao estoque ou
inutilizacéo;

efetuar o lancamento, no sistema SISINVENT, dos bens
permanentes sob sua responsabilidade patrimonial, em fase
prépria do inventario;

prestar contas dos bens permanentes sob sua responsabilidade a
Central de Apoio aos Agentes Patrimoniais (SECAM-CAAP),
guando da perda da sua condicdo de agente patrimonial, e ao
agente patrimonial principal, sempre que por ele solicitado;

franquear os bens sob sua responsabilidade ao agente
patrimonial principal ou aqueles por ele designados, sempre que
solicitado, para fins de fiscalizacao;

efetuar a conferéncia fisica dos bens permanentes sob sua
responsabilidade quando da perda da sua condicdo de agente
patrimonial, preencher o Termo de Responsabilidade Patrimonial
(FRM-DGLOG-051-01) disponibilizado pelo SECAM-CAAP e
devolver o documento, a esse setor, no prazo determinado;

acompanhar, pessoalmente, trabalhos de embalagem,
movimentacgdo fisica e arrumagdo de materiais na ocasidao da
mudanca de unidade da qual seja agente responsavel, ou
encaminhar, previamente, justificativa para a sua auséncia e
nome(s) de seu(s) representante(s) para o setor de mudancas do
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Servico de Movimentacdo de Materiais Permanentes
(DGLOG/SEMOP-Mudanca), por meio do endereco eletrénico
semopmudanca@tjrj.jus.br;

e comunicar a Divisdo de Vigilancia Patrimonial da Diretoria-Geral
de Seguranca Institucional (DGSEI/DIVPA), por escrito e
imediatamente apds o conhecimento do fato, a ocorréncia de
extravio de bens ou de danos aos mesmos resultantes de acéo
dolosa ou culposa de terceiro.

¢ Distribuir, controlar, reparar e guardar bens permanentes de sua

Orgao Gestor esfera de competéncia, até a baixa definitiva.

Diretor da Divisdo de | ® Aprovar o cronograma de realizacéo do inventario geral anual do

Controle Patrimonial PJERJ;
da Diretoria-Geral de | e ratificar o inventario geral anual do PJERJ;

Logistica (DGLOG/ | 4 emitir relatério de encerramento dos trabalhos referentes ao

DIPAT) inventario geral anual do PJERJ.
Chefe do Servico de | o Monitorar as trocas de responsabilidade patrimonial e os
C.adas.trog registros, no SISPAT, das informacgGes contidas no Termo de
E/:SC&UZ?GaO de Responsabilidade Patrimonial (FRM-DGLOG-051-01);

ateriais

Permanentes da e assinar a certiddo de nada consta de regularidade patrimonial,
Diretoria-Geral de emitida pelo sistema SISPAT;

Logistica e sugerir, ao diretor da DIPAT, um cronograma para a realizacéo
(DGLOG/SECAM) do inventério geral anual do PJERJ.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 As solicitagbes pertinentes a responsabilidade patrimonial devem ser encaminhadas
pelo agente patrimonial nato, agente patrimonial delegado ou agente patrimonial
temporario ao SECAM - Central de Apoio aos Agentes Patrimoniais (SECAM-CAAP),

em regra, via e-mail (caap@tjrj.jus.br).

6.2 Aos agentes patrimoniais nato, delegado e temporério cabe a responsabilidade

patrimonial sobre os bens permanentes vinculados a carga patrimonial da unidade
patrimonial, assim como 0s eventuais bens de uso exclusivo vinculados as suas

matriculas.
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6.3

6.4

6.5

Nos 6rgaos judiciais, nos extrajudiciais oficializados e nos administrativos (ou seja, nas
unidades ditas formais), sdo automaticamente agentes patrimoniais natos aqueles que
ocupam o maior cargo na respectiva unidade patrimonial. Os critérios para definicdo de
agente patrimonial nato em unidade patrimonial formal, no SISPAT (Sistema de

Controle Patrimonial), devem obedecer ao disposto no Anexo 5 desta RAD.

Nos gabinetes de desembargadores e de juizes de direito (ou seja, unidades ditas nédo

formais), a autoridade deve designar o agente patrimonial nato dentre seus assessores

ou secretarios, por meio de e-mail ao SECAM-CAAP que contenha nome e matricula

do indicado.

Nos casos de unidade patrimonial formal que se encontre sem agente patrimonial nato,

0s bens a ela destinados devem ficar na carga patrimonial dos agentes patrimoniais
nato e delegado da diretoria do férum a qual aquela estd vinculada, até que haja a

regularizacdo quanto ao agente patrimonial nato.

6.5.1 Quando da definicdo de agente patrimonial nato para a unidade patrimonial formal,

6.6

6.7

6.8

deve um dos agentes patrimoniais da diretoria do forum solicitar ao SECAM-CAAP,
por meio do e-mail caap@tjrj.jus.br, a regularizacdo da carga e responsabilizacéo

patrimoniais daquele funcionario.

O cadastro de agente patrimonial delegado realizar-se-a pelo SECAM-CAAP, por meio

do SISPAT, apds recebimento de e-mail do agente patrimonial nato no endereco

eletrbnico caap@tjrj.jus.br, no qual este deve informar nome e matricula do indicado.

Os agentes patrimoniais do PJERJ realizam, uma vez ao ano, por meio do Sistema de
Inventario (SISINVENT), o inventario anual dos bens permanentes sob a respectiva
carga patrimonial, mediante calendario fixado pelo diretor da DIPAT.

A comunicagdo das datas inicial e final para langcamento do inventario é efetivada aos
agentes patrimoniais, principalmente, por meio de publicacdo no Diario da Justica
Eletrénico do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ).
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6.9 Para o lancamento do inventario, o agente patrimonial deve seguir, na Intranet, o

6.10

6.11

6.12

6.13

6.14

caminho “Servigos — Sistemas” e, mediante a utilizacdo de login e senha, selecionar o
SISINVENT.

O chefe do SECAM submetera, por meio de memorando, a apreciacao do diretor da
DIPAT, com sugestdo de posterior envio a Divisdo de Vigilancia Patrimonial da
Diretoria-Geral de Seguranga Institucional (DGSEI/DIVPA), para apuracao de
eventual responsabilidade, relagdo de bens patrimoniais ndo localizados por novo
agente patrimonial de uma unidade, vinculados a matricula de agente anterior, assim
como de bens néo localizados pela equipe do SECAM-Fiscalizacéo, quando da visita

a uma unidade.

Os casos omissos sao submetidos pelo chefe do SECAM ao diretor da DIPAT, em

regra, mediante memorando.

Em regra, a visita de funcionario do SECAM-Fiscalizacdo a uma unidade patrimonial

deve ser comunicada ao (s) respectivo (s) agente (s) patrimonial (is), por e-mail, com

antecedéncia minima de 48h.

Nenhuma visita de funcionario do SECAM-Fiscalizacdo é finalizada sem o
preenchimento do Termo de Fiscalizacdo Patrimonial (FRM-DGLOG-051-03) e as

assinaturas necessarias no documento.

Caso se verifigue, no momento da visita de um funcionario do SECAM-Fiscalizacdo a

uma unidade, a auséncia de agente competente para assinar os documentos Controle

de Bens Patrimoniais (FRM-DGLOG-051-02) e/ou Termo de Fiscalizacdo Patrimonial

(FRM-DGLOG-051-03), a assinatura e a indicacdo de matricula legivel em ambos

deverdo ser realizadas pelo servidor presente lotado hd mais tempo na unidade,

devendo o ato ser ratificado posteriormente por agente patrimonial competente no

prazo de 10 (dez) dias Uteis, sem o qual dar-se-a por tacita a confirmacéo.

Base Normativa: Codigo: Revisdo: |Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGLOG-051 18 6 de 24




CONTROLAR RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL

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

6.15 Apods toda visita de funcionario do SECAM-Fiscalizacdo a uma unidade, sera enviada

ao (s) agente (s) patrimonial (is) da mesma, por e-mail, cépia do FRM-DGLOG-051-03

devidamente preenchido e assinado.

6.16 Todo funcionario do SECAM-Fiscalizacdo que identificar um bem descaracterizado

em alguma unidade, devera tirar foto (s) desse bem, na (s) qual (is) apareca (m) o seu

numero de plagueta e a prova da descaracterizacdo, Essa (s) foto (s) devera (do) ser

enviada (s), por e-mail, ao (s) agente (s) patrimonial (is) da unidade.

7 CADASTRAR AGENTE PATRIMONIAL DELEGADO EM  SUBUNIDADE
PATRIMONIAL

7.1 SECAM-CAAP recebe e-mail do agente patrimonial nato contendo justificativa do

pedido, bem como nome e matricula do funcionéario designado para a fungcédo de agente

patrimonial delegado.

7.2 SECAM-CAAP executa o cadastro por meio do SISPAT e envia a carga patrimonial da

subunidade aos agentes patrimoniais nato e delegado, por e-mail.

7.3 De posse da carga patrimonial da subunidade, o agente patrimonial delegado efetua o

confronto com as existéncias fisicas.

7.4 ApoOs a conferéncia, o agente patrimonial delegado encaminha, por meio do endereco

eletrbnico caap@tjrj.jus.br, o FRM-DGLOG-051-01 assinado, ressalvando, se for o

caso, as discrepancias encontradas.

7.5 O prazo de devolugdo do FRM-DGLOG-051-01 € de 10 dias uteis, sem o que dar-se-a
por t4cita a confirmacéo de todos os bens relacionados como vinculados a subunidade

patrimonial na carga do agente patrimonial delegado.

7.5.1 Havendo bens nado encontrados pelo agente patrimonial delegado durante a

conferéncia, o chefe do SECAM confecciona memorando, o instrui com cépia do
FRM-DGLOG-051-01, ficha individual de bem néo localizado, assim como de eventual

Termo de Transferéncia de Carga Patrimonial (TTCP) assinado ou copia de inventario
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7.5.2

anual lancado, e o encaminha a apreciacao do diretor da DIPAT, com sugestdo de
envio a DGSEI/DIVPA para ciéncia do fato e, se for o caso, apuracdo de eventual

responsabilidade.

Os bens informados pelo agente patrimonial delegado substituto como néo

localizados sdo mantidos vinculados a matricula do agente patrimonial delegado

substituido da subunidade patrimonial.

8 REGULARIZAR NOVO AGENTE PATRIMONIAL NATO, DELEGADO OU
TEMPORARIO

8.1 Nos casos de exoneracgdo, substituicio ou aposentadoria de agente patrimonial, este

8.2

8.3

8.4

8.4.1

8.4.2

deve solicitar a relacéo de carga patrimonial ao SECAM-CAAP, para conferéncia.

ApOs a conferéncia, o agente patrimonial encaminha por meio do endereco eletrénico
caap@tjrj.jus.br, o FRM-DGLOG-051-01 assinado, ressalvando, se for o caso, as

discrepancias encontradas.

O prazo de devolucdo do FRM-DGLOG-051-01 é de 10 dias uteis, sem o que dar-se-a
por tacita a confirmacado de todos os bens relacionados na carga patrimonial do agente.

SECAM-CAAP recebe o FRM-DGLOG-051-01, confere o documento e registra no

SISPAT a transferéncia da responsabilidade patrimonial.

Havendo bens ndo encontrados pelos agentes patrimoniais durante a conferéncia, o
chefe do SECAM confecciona memorando, o instrui com copia do FRM-DGLOG-051-
01, ficha individual de bem n&o localizado, assim como de eventual Termo de
Transferéncia de Carga Patrimonial (TTCP) assinado ou cépia de inventario anual
lancado, e 0 encaminha a apreciacao do diretor da DIPAT, com sugestdo de envio a

DIVPA para ciéncia do fato e, se for o caso, apuracao de eventual responsabilidade.

Os bens informados pelos agentes patrimoniais como néo localizados sdo mantidos

vinculados a matricula funcional do agente exonerado, substituido ou aposentado.
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8.5

SECAM-CAAP emite Certiddo de Bens Patrimoniais por meio do SISPAT, e a
encaminha ao agente patrimonial via e-malil, levando-se em conta a data de assinatura
do FRM-DGLOG-051-01.

9 REGULARIZAR UP EXTINTA OU TRANSFORMADA

9.1

9.2

Nos casos de extingdo ou transformacao de unidade patrimonial, o agente patrimonial
contata o0 SECAM-CAAP por e-mail, solicitando a relacdo de carga patrimonial, para

conferéncia.

SECAM-CAAP solicita ao SECAM-Fiscalizacao envio de equipe a unidade patrimonial
extinta ou transformada, com a relagdo de bens patrimoniais a ela vinculados, para
confronto com as existéncias fisicas, nha companhia do agente patrimonial ou de um

funcionario por ele designado.

9.2.1 Caso sejam localizados bens que ndo estejam relacionados na carga patrimonial da

9.3

9.4

9.5

9.6

unidade, o funcionario da equipe de fiscalizacdo relaciona-os no formulario Controle
de Bens Patrimoniais (FRM-DGLOG-051-02).

Ao término da fiscalizacao, o funcionario do SECAM-Fiscaliza¢do preenche o Termo de
Fiscalizacdo Patrimonial (FRM-DGLOG-051-03) e relaciona no referido documento as
atividades executadas, assim como, caso existam, os bens néo localizados, e colhe a

assinatura dos agentes patrimoniais.

Havendo a troca da responsabilidade patrimonial na unidade patrimonial, o agente
preenche o FRM-DGLO-051-01, assina o referido documento, ressalvando, se for o
caso, as discrepancias encontradas e o0 encaminha ao endereco eletronico

caap@tjrj.jus.br.

O prazo de devolugdo do FRM-DGLOG-051-01 é de 10 dias uteis, sem o que dar-se-a

por tacita a confirmacédo de todos os bens relacionados na carga patrimonial do agente.

SECAM-CAAP recebe o FRM-DGLOG-051-01, confere o documento e registra no
SISPAT a transferéncia da responsabilidade patrimonial.
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9.7

9.8

9.9

O agente patrimonial deve informar a quem cabe a responsabilidade pelos bens da
unidade transformada ou extinta, ou solicitar a retirada deles ao Servico de
Movimentacdo de Materiais Permanentes, da Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/SEMOP).

Havendo bens ndo encontrados pelo agente patrimonial durante a conferéncia, o chefe
do SECAM confecciona memorando, o instrui com copia do FRM-DGLOG-051-01 ou
FRM-DGLOG-051-03, conforme o caso, ficha individual de bem né&o localizado, assim
como de eventual Termo de Transferéncia de Carga Patrimonial (TTCP) assinado ou
copia de inventario anual lancado, e o encaminha a apreciacédo do diretor da DIPAT,
com sugestdo de envio a DIVPA para ciéncia do fato e, se for o caso, apuracao de

eventual responsabilidade.

Os bens informados pelos agentes patrimoniais como nao localizados sdo mantidos

vinculados as suas matriculas funcionais.

10 INDICAR AGENTES PATRIMONIAIS TEMPORARIOS

10.1

A DIPAT encaminha o processo administrativo de comodato ou cessédo de uso ao
SECAM-CAAP, para cadastramento da unidade patrimonial provisoria e dos

funcionarios indicados como agentes patrimoniais temporario e delegado, no SISPAT.

10.1.1 Caso nédo haja indicacdo de funcionarios no processo administrativo, o SECAM-

10.2

10.3

CAAP encaminha os autos a apreciacdo do diretor da DIPAT, com sugestdo para

gue os envie ao 6rgao gestor para regularizagao.

SECAM-CAAP efetua o cadastro da unidade patrimonial proviséria e dos agentes

patrimoniais temporario e delegado no SISPAT, e solicita ao SECAM-Fiscalizacéo

envio de funcionario ao local para o levantamento dos bens em comodato ou cessao

de uso, com vistas ao registro em sistema e instru¢cdo do processo administrativo.

O funcionario da equipe de fiscalizacédo, de posse do formulario FRM-DGLOG-051-02,
relaciona os bens localizados na unidade, preenche o FRM-DGLOG-051-03 e colhe

Ato
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10.4

10.5

10.6

as assinaturas do agente patrimonial temporario e/ou agente patrimonial delegado

nos respectivos formularios.

O SECAM-Fiscalizagdo encaminha o formulario FRM-DGLOG-051-02 assinado pelo
agente patrimonial temporario e/ou delegado ao SECAM-CAAP, que efetua a analise

e a vinculacéo dos bens fiscalizados na unidade patrimonial provisdria a eles.

SECAM-CAAP elabora o TTCP, solicta ao SECAM-Fiscalizacdo a coleta de
assinatura dos agentes patrimoniais e envia uma via do citado documento ao
SEMOP-Praca da Bandeira.

SECAM-CAAP encaminha o processo a apreciacdo do diretor da DIPAT, com
sugestdo de envio a Divisdo de Atos Negociais da Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/DIANE) para as providéncias relativas a formalizagdo do comodato/cessao

de uso.

11 REGULARIZAR CARGA PATRIMONIAL EM CASO DE TRANSFERENCIA FISICA DE
BEM(NS) ENTRE UNIDADES PATRIMONIAIS JA EFETIVADA

111

11.2

O agente patrimonial encaminha por meio do endereco eletrénico caap@tjrj.jus.br a
solicitacdo de regularizacédo da carga patrimonial, informando o niumero de patrimonio,

descricdo do bem e a unidade patrimonial de destino.

SECAM-CAAP efetua o confronto da plaqueta e a descrigdo informada do bem com
os dados do sistema.

11.2.1 Em caso de divergéncia de descricdo ou auséncia de plaqueta de identificacdo,

SECAM-CAAP providencia a regularizagéo patrimonial do bem.

11.3 SECAM-CAAP elabora, por meio do SISPAT, o TTCP, registrando a movimentacéo
solicitada e o0 encaminha ao agente patrimonial, para assinatura.

11.4 O agente patrimonial possui um prazo de 10 dias Uteis para a assinatura e a
devolucdo do TTCP, contados a partir do seu recebimento, sem o que dar-se-& por
tacita a confirmacao.
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11.5 Apés assinatura do TTCP, SECAM-CAAP registra a confirmacdo no SISPAT e
remete-o ao SEMOP-Praca da Bandeira, para arquivamento.

12 REALIZAR O INVENTARIO ANUAL
12.1 O chefe do SECAM submete a proposta de cronograma para realizacdo do inventario

anual a apreciacao do diretor da DIPAT.

12.1.1 Em caso de aprovacdo, SECAM-CAAP efetua o cadastro do cronograma no
SISINVENT e o sistema seleciona todas as unidades patrimoniais e agentes

patrimoniais para a participacdo no inventario.

12.1.2 Em caso de reprovacdo, SECAM-CAAP procede as alteracdes determinadas pelo
diretor da DIPAT.

12.2 SECAM-CAAP extrai relatorio do SISPAT das unidades patrimoniais que estdo sem
agente patrimonial nato e/ou delegado e das unidades que estdo com um Unico
funcionéario na condicdo de agente patrimonial nato e delegado, e solicita providéncias

junto ao agente/érgao competente, visando a regularizacao.

12.3 O chefe do SECAM remete ao diretor da DIPAT sugestdo de minuta de aviso
contendo o periodo de lancamento do inventario, as orientacées importantes quanto a
sua realizacdo pelos agentes, a relagdo nominal das unidades patrimoniais e seus

agentes, assim como dos magistrados e funcionarios com bens em carga exclusiva.

12.3.1 Em caso de aprovacdo, o diretor da DIPAT submete o aviso ao DEPAM, com

sugestdo de publicagédo no DJERJ.

12.3.2 Em caso de reprovacdo, SECAM-CAAP procede as alteracdes determinadas pelo
diretor da DIPAT.

12.4 Durante o periodo de lancamento do inventario patrimonial, SECAM-CAAP realiza o
acompanhamento periédico dos graficos apresentados pelo SISINVENT, com o

percentual de unidades patrimoniais com inventario néo iniciado, fechado e aberto.
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12.4.1 A partir do 15° dia corrido do periodo de lancamento do inventario patrimonial,

12.5

12.6

12.7

12.7.1

12.7.2

12.8

SECAM-CAAP extrai relatorio nominal do SISINVENT contendo as unidades
patrimoniais, bem como agentes com bens de uso exclusivo, que nao iniciaram o
inventario ou que se encontram ele em aberto, e envia correspondéncia eletrénica

alertando quanto ao cumprimento das determinacdes contidas no aviso presidencial.

Ao término do prazo de langamento do inventario, SECAM-CAAP emite, por meio do
SISINVENT, no prazo maximo de 10 (dez) dias corridos, relatérios de bens em
desuso, de bens danificados e das unidades patrimoniais e agentes com bens de uso
exclusivo que nao iniciaram o inventario ou lancaram-no parcialmente, e o chefe do

SECAM os submete a apreciacao do diretor da DIPAT.

Na fase de ratificacéo do inventario, SECAM-CAAP solicita ao SECAM-Fiscaliza¢do o
envio de equipes para a conferéncia dos bens confirmados pelos agentes

patrimoniais, de modo a atingir, no minimo, 12,5% (doze e meio por cento) das

unidades patrimoniais de cada NUR, da 22 Instancia, da Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro (EMERJ) e dos érgaos administrativos.

Ao término da fase de ratificacdo, SECAM-CAAP extrai relatério do SISINVENT e o
chefe do SECAM o submete, em conjunto com o0 apontamento de eventuais
inconsisténcias identificadas pela equipe de fiscalizacdo, por meio de memorando, a
apreciacao do diretor da DIPAT, para ratificacdo ou ndo do inventario.

O diretor da DIPAT ratifica o inventario, que ira retornar ao SECAM-CAAP para
ciéncia e registro. O chefe do SECAM sugere, entdo, ao diretor da DIPAT, o envio
dos documentos ao DEPAM para ciéncia e, em seguida, a apreciacdo da
Administragdo Superior.

Em caso de néo ratificacdo, o diretor solicita as alteracfes necessarias ao SECAM-
CAAP.

SECAM-CAAP confirma o inventario no SISINVENT, extrai os relatorios dos bens em
duplicidade, bens em divergéncia e bens sem identificacdo do patrimonio e solicita ao
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SECAM-Fiscalizacdo envio de equipes para fiscalizacdo as unidades patrimoniais,

com vistas a regularizacao patrimonial pertinente.

12.9

Para as unidades patrimoniais que ndo iniciaram o inventario, os bens patrimoniais

permanecerdo em sua totalidade vinculados a carga patrimonial da unidade e,

conseguentemente, de seus agentes patrimoniais.

12.10 Encerrado o inventario, SECAM-CAAP extrai do SISINVENT o relatério de bens ndo

localizados e o chefe do SECAM o submete ao diretor da DIPAT, para analise.

13 INDICADOR

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Percentual de
transferéncias de
responsabilidade
patrimonial efetivadas no
periodo

(Z transferéncias de responsabilidade
patrimonial efetivadas em até 15 dias

uteis : X transferéncias de

no més) x 100

responsabilidade patrimonial efetivadas

Mensal

14 GESTAO DE REGISTROS

14.1 Os registros deste processo de trabalho séo geridos pela Unidade Organizacional e

mantidos em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros

apresentada a seguir:

RETENCAO
. (ARQUIVO
X CODIGO RESPON- ARMAZE- | RECUPE- X X

IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO CORRENTE - DISPOSICAO

PRAZO DE

GUARDA NA UO*¥)

Termo de
Responsabilidade A o Condicbes Eliminacéo na
Patrimonial (FRM- 0-3-4b SECAM PASTA ANO /N apropriadas 6 anos uo
DGLOG-051-01)
Controle de Bens . Lo
Patrimoniais (FRM- 0-3-4b SECAM PASTA | ANO/N® fcr’gd;f;fass 6 anos E"""”S‘éac’ na
DGLOG-051-02) prop
Termo de
Fiscalizacdo A o Condicoes Eliminacéo na
Patrimonial (FRM- 0-3-4b SECAM PASTA ANO /N apropriadas 6 anos uo
DGLOG-051-03)
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Legenda:

Notas:

15

a)

b)

<)

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

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de Difusdo do
Conhecimento.

Eliminac&@o na UO — procedimento - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os
Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
Os registros langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento,
a protegdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de
Armazenamento de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.

ANEXOS

Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento Cadastrar Agente Patrimonial Delegado em

Subunidade Patrimonial;

e Anexo 2 - Fluxograma do Procedimento Regularizar Novo Agente Patrimonial Nato,

Deelegado ou Temporario;

e Anexo 3 - Fluxograma do Procedimento Regularizar Unidade Patrimonial Extinta ou

Transformada;
e Anexo 4 - Fluxograma do Procedimento Indicar Agentes Patrimoniais Temporarios;

e Anexo 5 - Critérios para Definicdo do Agente Patrimonial Nato no SISPAT (Sistema

de Controle Patrimonial);

e Anexo 6 - Fluxograma do Procedimento para Regularizar Carga Patrimonial em

caso de Transferéncia fisica entre Unidades ja efetivadas;

e Anexo 7 - Fluxograma do Procedimento Realizar o Inventario Anual.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PARA CADASTRAR AGENTE
PATRIMONIAL DELEGADO EM SUBUNIDADE PATRIMONIAL

SECAM - CAAP

¢

Recebe e-mail do APN
com pedido, romee
matricula do funcionario

\ &

v

Executa o cadastro,
envia a carga patrimonial
ao agente patrimonial nato
e delegado

v,

PROCEDIMENTO PARA CADASTRAR APD EM SUBUNIDADE PATRIMONIAL
APD

fr =

Efetua o confronto com
as existéncias fisicas

\ J
{ ¢ Y
Encaminha
o FRM-DGLOG-051-01
assinado
\ J

encontrados ) NAO

Ha bens

pelo APD? Y
SIM

Confeccionar
memorando, irstrur &
encminhar ao Diretor

da DIPAT

Analisa e
remete informacao a
DIPAT
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PARA REGULARIZAR NOVO AGENTE
PATRIMONIAL NATO, DELEGADO OU TEMPORARIO

@

Solicita a relagdo de
carga patrimonial a0
SECAM

Y

' =N
Encaminha
o FRM-DGLOG-051-01
assinado

Agente Patrimonial

Y

Recebe o FRM-DGLOG-
051-01 e confere 0
documento eregistra
no SISPAT

Confeccionar
memaorando, instruir &
encaminhar ao Diretor

do DIPAT

Ha bens encontrados { x
pelosagentes /™

patrimoniais \
lSIM

Analisa e
remete informacao a
DIPAT

Y

Emite Certidao deBers
Patrimoniais
encaminha ao agerie
patrimonial

C

O

SECAM - CAAP

PROCEDIMENTO PARA REGULARIZAR NOVO APN, APD OU APT
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REGULARIZAR UNIDADE PATRIMONIAL EXTINTA OU TRANSFORMADA

Ha bens ndo
Entrar em Informar a quem cabe encontrad0§ pebs ¥ : :
- contato com o Preencher o FRM- 3 responsabilidade agentes pagnmonas. Man‘ter vmcu!ados a
; CAAP e solicita Assinar o FRM- DGLOG-051-01 ¢ Encminhar por pelos bens da \ NAO matnculamr‘\cnor\gl'dos
5 a relacio de DGLOG-051-03 assinar o referido e-mail Unidade ou solicita a Agentes Patrimoriais os
carga patrimonial H £ d documento retirada dos mesmos bens tnforma.dos omo
o< para conferéncia Oive froca on 20 SEMOP nio localizados
[=] < responsabilidade
= | = patrimorial da UP————
= E | Oprazo dedevolucdo do FRM-
2 S | DGLOG-051-01 € de 10 dias (teis,
w o | A Res
4 =< sem o quedar-se-a portacitaa
E confirmagao de todosos bers
S relacionados na carga patrimonial
° do Agente SIM
= =" -
g
-
e
=]
3 Relacionar os mesmos
E no
FRM-DGLOG-051-02 Confeccionar
=< ;| = 5
d & Solicitarenio de Oifgfiroonf?:ihrde?c; Li?tGrar memorando, irstruir &
o P equipe 3 UP B! feg. g encaminhar ao Diretor
& g extinta ou L3 22 Zn::l?isl' A, do DIPAT com sugestio
% = transformada i ke de envio ao DESEP
= = patrimonial
s |
p4
g
E Ha bens que estio
a relacionados na
5] carga patrimonial
3 da Unidade?
[
2 I S
o Relaciona no referida
= Prestador de servico documento, caso
§ Enviar preenche o FRM- existam, os bens nio
T fiscalizadores DGLOG-051-03, apos localizados
= fiscalizacdo
<
o
-
“w
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PARA INDICAR AGENTES PATRIMONIAIS TEMPORARIOS

-
Envia o processo
: Encaminha o administrativo a0
[ processo Org3o Gestor para
= administrativo regularizacido
>
)
.E o = A 4
= = Existe indicacio de . ~ = — —
g S funcionario no NAO Caddstra:a Uridade Efetua a analise e a S A T Encaminha 3
E E processo ; SIM Patrimonial Provisoria e vmcul.agao dos bens de Trareker fndia de DGLOtG/D‘I:ANE com
5 administrativo? o funcionario indicado ﬁsca||zadvo§ na u.pP. Carga Patrimorial sug;{ssl-agG Slir;‘wEo a
= como APT e APD Provisoria /
o . >
o
E
o Envia prestadorde |
E ° servico para levantar os
= ‘g bens em comodato ou
= = cessdo de uso = X
= E . J Encaminha os FRM- Colhe as assinaturas
S 2 v DGLOG-051-02 & FRM e envia uma via ao
B = ; -DGLOG-051-03 SEMOP-Praca da
= =3 Relaciona os bens no assinados Bandeira
: 2 FRM-DGLOG-051-02 e
< 3 preenche o
=y FRM-DGLOG-051-03
=
=
=
a )
3 =
=] =2
E |52
E [=]
=3 Assina o
-] FRM-DGLOG-051-03
&9
[
&
E
=
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ANEXO 5 - CRITERIOS PARA DEFINICAO DO AGENTE PATRIMONIAL NATO NO

SISPAT (SISTEMA DE CONTROLE PATRIMONIAL)

1) Nos Orgdos Administrativos:

A - Havendo servidor com quaisquer dos cargos a seguir, este € o Agente Patrimonial Nato,

observando-se a ordem de prioridade. Se houver no mesmo érgao mais de um servidor

com cargo ou fungcdo com a mesma prioridade, o sistema deve indicar o que por mais

tempo a ocupa naquela UP.

CC/FG SIMBOLO |PRIORIDADE

Chefe de Gabinete CG 1
Diretor-Geral DG 1.1

Diretor de Departamento DAS-08 1.2
Diretor DAS-08 1.3
Secretéario de Orgao julgador DAS-08 1.4
Secretério DAS-08 1.5
Assessor de Orgédo Julgador DAS-08 1.6
Diretor de Diviséo DAS-07 1.7
Diretor de Divisao DAS-06 1.8
Diretor DAS-06 1.9

Assessor |l DAS-08 2
Assessor I DAS-07 2.1
Assessor | DAS-06 2.2

Secretario de Secdo DAS-06

Assistente V DAI-06 4
Assistente IV CAl - 06 4.1
Assistente IlI CAI - 05 4.2
Assistente Il CAl - 04 4.3

Sindico Regional CAl - 04 5
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B - Se ndo houver ninguém nos cargos ou funcbes acima, verificar-se-a a relacdo a seguir,

observando-se as mesmas regras:

CC/FG PRIORIDADE
Responsével Interdisciplinar pelos Assistentes Sociais da ETIC 7
Responsavel Interdisciplinar pelos Psicélogos da ETIC 8

2) Nos Orgaos Judiciais Oficializados:

A - Chefe de Serventia judicial de 12 Instancia, com o simbolo CAI 06.

B - Gestor de Cartorio Unificado, com o simbolo DAS 06.

C - Outras designacdes com periodo aberto (se houver no mesmo 6rgdo mais de uma
pessoa com as designacdes acima, o sistema retorna o de designacao mais recente).

D - Se houver no mesmo 6rgdo mais de uma pessoa com as designacdes previstas e uma
delas estiver com periodo fechado, o sistema retorna o de designacdo com periodo

aberto.

Designado para Substituir Chefe de Serventia Judicial de 12 Instancia

Substituto Responséavel

Secretério da Direcdo do FOrum

Encarregado pelo Expediente

Encarregado da Central de Cumprimento de Mandados

Interventor

Responsavel por Setor Administrativo

Encarregado pelo Expediente (Onus TJ)

Assistente Il

Assistente I

Responsavel Interdisciplinar pelos Assistentes Sociais da ETIC

Responsavel Interdisciplinar pelos Psicologos da ETIC

Sindico Regional

Responsavel Administrativo do NAROJA
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E - CC/FG, nas mesmas regras dos Orgdos Administrativos.

2.1) EXCECAO: Gabinetes de Desembargadores:
A - O Desembargador designa assessor para assumir a responsabilidade de Agente

Patrimonial Nato do gabinete.

3) Nos Orgéos Extrajudiciais Oficializados:
A - RE com periodo aberto;
B - RE com periodo fechado.

Designado para Substituir Chefe de Serventia Judicial de 12 Instancia

Substituto Responséavel

4) CEJUSC - Centros Judiciéarios de Solucdes de Conflitos e Cidadania:

Coordenador Administrativo
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ANEXO 6 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PARA REGULARIZAR CARGA
PATRIMONIAL EM CASO DE TRANSFERENCIA FiSICA ENTRE UNIDADES JA

EFETIVADAS

P —

2 |3

= (=]

ad

B |3 :

udt = Encamlrzha

= a. a solicitacdo de

E g regularizacgo @rga

) ] patrimonial

] E:

=

A

=

[*¥)

= s B

g = Efetua o confronto da

g 2 plagueta e adesaicdo

w E informada do bem com os

oe dados do sistema

s . ey

=

J = ¢

& r m— B

- Providencia a

E =] regularizacio patrimonial

= E do bem, em caso de

divergéncia

E = \ 2 J
v o

=2 | 2 » ¥ -

2= | S Elabora o Temode

&= E : Transferéncia de Carga

= = R ;

v D = Patrimonial, registra a

= E’ b movimentacio e encaminha

NZ w ao Agente Patrimonial para

e assinatura

5‘ \ S

o v

3 ~ = ™

= Registra a confirmago no

= SISPAT, remete ao SEMOP &

g arquiva apos assinaturado

=] Termo de Transferéndade

= g %

o] Carga Patrimonial

= - J

'Y

o

(=)

=

o
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ANEXO 7 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PARA REALIZAR O INVENTARIO ANUAL

. - - . (hele do SECAM
Chefe do SECAM o Ecra reistans Crete do SECAM Realzo ai:gepre : n;g Rzmets ssmere 39 Diske Exirai relatonn oo
ssbmetea proposiade el das P que remete 30 Drsior acompanramernto Extrai relatorio reai'r:fr?* = mEmoEndl 30 43 DIPAT 0 emvia SSMVENT e
gocogrETs oA mm;;'a;'a e est3o sem ou : daDPaT periodico 905 nominal do imentSiia 2 o Diretor gz DPAT do meming 30 stbmeter 3g Direior

2 reaizacio do SEI_H _‘w com um (i | sugestio de graficos apresentados SEINGENT S 5 & par ratificaroa DEPEM ss=Toro da DiPAT parzardise
5 |a inventinic ral 3 oz APN efou A7D mingta de 2aso pelo SISHVENT pemem et r0 ¢ iventario ok do imentinio
zZ | = speeciacao do Deshr darifa3as X
g |2 =0z DGSEDESER Encsmado
o '
¥
2 | 2
Q |$ -
g |= - - Enviz =mai Procede s Confr=a0
= Proceds 35 Selichz proigencs Procege 3s aieriando soED atzragdes inerianio ro
2 atzracies jurto 20 anznaghs Qumgrimeno s cetermiegas e SIEINGENT &
= dsterminads oo agente/orgao cizterm races ek cstemiagis Diretor da DEAT extrai
z Dirstor dz DFAT compztents, visando Diretor da DPAT coridas no 2aso r=iatonos
z 3reguiarizacio Presigencial
o
< |8
5 f Eehaa Emiz equipes dz
P 3 fscalimgio oos Sscalizaciopaza
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