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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a gestdo do Departamento de Patriménio e
Material da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DEPAM).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Patriménio e Material da

Diretoria-Geral
15/09/2017.

3 DEFINICOES

de Logistica (DGLOG/DEPAM),

passando a vigorar a partir de

TERMO DEFINICAO
Administracéo Pessoa ou grupo de pessoas que dirige e controla uma organizacéo no
Superior mais alto nivel.
Servidor ocupante de cargo de provimento efetivo ou em comisséo do
quadro Unico de pessoal do PJERJ, ou servidor de outro 6rgdo a
Agente . o S ) .
Patrimonial dlsposu;ap do PJERJ, |nd|ca_do pelo agente patrlmonlal _hato,
preferencialmente entre os servidores lotados na respectiva unidade,
Delegado . . : )
como responsavel imediato pelos bens permanentes da unidade
patrimonial de sua lotagéo.
Agente Titular de unidade patrimonial com responsabilidade direta sobre os
Patrimonial Nato |bens localizados na unidade.
Sistema de
Solicitagéao de Sistema informatizado utilizado para solicitar materiais de consumo e
Material (SM permanentes.
online)
Tabela de Instrumento técnico de destinacdo de documentos, aprovado por
Temporalidade de |autoridade competente, que determina prazos e condicOes de guarda
Documentos tendo em vista a transferéncia, o recolhimento, o descarte ou a
(TTD) do PJERJ |eliminag&o de documentos.
Sistema de
Controle de Sistema informatizado utilizado para solicitagbes de materiais de
Estoque de consumo e permanentes, controle de estoque e a movimentacdo de
Materiais bens de consumo e permanente até a saida do Almoxarifado.
(SISMAT)
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TERMO

DEFINICAO

Nota de
Encomenda de
Material (NEM)

Documento do SISMAT elaborado apd6s a definicdo da(s) empresa (S)
vencedora (s) de licitacdo ou coleta de precos, contendo os itens e as
guantidades a serem entregues.

Solicitagéao de
Materiais (SM)

Documento que engloba os materiais de consumo ou permanentes
solicitados pelo usuario e o quantitativo aprovado pelo SESOL.

Registro de
Precos (RP)

Procedimento de compras pelo qual as empresas interessadas em
fornecer materiais, equipamentos ou servicos ao PJERJ concordam em
manter os valores registrados no érgdo competente, corrigidos ou néo,
por um periodo de 1 (um) ano, fornecendo as quantidades conforme
cada solicitacdo (nota de encomenda), no prazo de entrega
previamente estabelecido, ndo estando o PJERJ obrigado a contratar
guaisquer dos itens registrados.

Requisicéo de
Material (RM)

Procedimento de compras pelo qual determinada(s) empresa(s)
sagra(m)-se vencedora(s) para fornecer materiais, equipamentos ou
servicos ao PJERJ.

4 REFERENCIAS

e Resolucdo TJ/OE n° 1/2017 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judiciario

do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

e Deliberacdo TCE n° 244, de 18/12/07 - Estabelece normas a serem observadas pelos

orgaos e entidades estaduais da Administracdo Publica Direta e Indireta de qualquer

dos Poderes, sob a jurisdicdo do Tribunal de Contas, visando o controle e a

fiscalizacdo dos atos administrativos que especifica;

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

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

e Lein®8.666/93 — Institui normas para licitacdo e contratos da Administracéo Publica e

da outras providéncias (que ditara as acdes relativas ao ndo cumprimento de entrega

de material adquirido, solicitacdo de mudanca de marca e/ou prorrogacao do prazo de

entrega e nos autos de procedimento apuratério);
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http://www.google.com.br/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=web&cd=1&cad=rja&uact=8&ved=0CBwQFjAAahUKEwiW45Cz4_TIAhXDg5AKHTkhCCU&url=http%3A%2F%2Fwww.tce.rj.gov.br%2Fdocuments%2F10180%2F17340%2FDELIBERA%25C3%2587%25C3%2583O%2520N%25C2%25BA%2520244%2520de%252018%2520de%2520dezembro%2520de%25202007&usg=AFQjCNEv9x5DU5-fK3QGrJqlQvHXZh1b1Q
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8666cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8666cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8666cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8666cons.htm

GERIR O DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO E MATERIAL

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

e Decreto Federal n°® 7.892, de 23/01/13 — Regulamenta o Registro de Precos previsto
no art. 15 da Lei n°® 8.666/93 e da outras providéncias (que ditara as acdes relativas
ao ndo cumprimento de entrega de material adquirido, solicitacdo de mudanca de
marca e/ou prorrogacdo do prazo de entrega e nos autos de procedimento
apuratorio);

e Lein°10.520/02 — Institui no ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios,
nos termos ao art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de licitagao
denominada pregdo, para aquisicdo de bens e servicos comuns, e da outras

providéncias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Estabelecer e manter o0s objetivos da qualidade do
Departamento, em conformidade com a politica da qualidade do
PJERJ e a misséo e visdo da DGLOG;

e implementar os objetivos da qualidade no Departamento,
aumentando a conscientizagcdo, a motivacdo e o envolvimento
dos funcionérios;

e garantir que o SIGA, eficaz e eficiente, seja estabelecido,
implementado, mantido e melhorado continuamente;

e (garantir, considerada a sua esfera de competéncia e situacées
Diretor do conjunturais, a disponibilidade dos recursos necessarios;
Departamento de
Patrimonio e Material
da Diretoria-Geral de
Logistica e exercer 0 provisionamento dos meios necessarios ao
(DGLOG/DEPAM) funcionamento do Departamento, mediante delegacdo aos
diretores da Divisdo de Almoxarifado, da Divisdao de Controle
Patrimonial e da Divisdo de Compras de Materiais;

e decidir sobre acdes a serem adotadas em relacdo aos objetivos
da qualidade;

e gerir os recursos humanos no Departamento;

e dar ciéncia a dire¢cdo da DGLOG dos principais fatos ocorridos no
Departamento ou que impactem as atividades da unidade.

e participar da elaboracdo do Documento Estratégico da DGLOG,
em especial, no que concerne ao Departamento, observando as
diretrizes nele estabelecidas e promover sua divulgacdo aos
servidores e aos funcionarios colaboradores lotados na unidade;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

iniciar procedimento de aquisicdo de materiais de consumo e
permanentes do rol de fornecimento do DEPAM.

Diretores de Divisao

Assessorar o diretor do Departamento em suas atribuicdes;

zelar pelo bom ambiente de trabalho e pelo bom relacionamento
interpessoal;

informar ao diretor do Departamento as movimentacfes de
pessoal e eventuais alteragcbes nas escalas de férias dos
servidores lotados nas divisoes;

apoiar o diretor do Departamento nas suas atividades
administrativas;

controlar a frequéncia do pessoal de suas divisbes;

manter o controle patrimonial dos materiais;

manter atualizado e organizado o acervo documental de suas
divisOes;

administrar a utilizacdo dos materiais de consumo, em especial o
papel A4, conforme necessidades identificadas;

propiciar que as instalagbes sejam mantidas em condi¢cdes de
conservacao, limpeza e funcionamento, inclusive organizacao
espacial;

anotar a participagdo nos cursos de capacitacdo e
desenvolvimento pessoal de cada servidor, promovidos pela
ESAJ ou externos e repassar as informacdes ao RAS/RDS;

sugerir tema de estudo e pesquisa que interfiram de forma direta
ou indireta na melhoria dos processos de trabalho do
Departamento de Patrim6nio e Material.

Chefes de Servico

Apoiar o diretor da divisdo nas suas atividades administrativas;

cumprir adequadamente o processo de trabalho que Ihe é
atribuido;

contribuir com sugestdes de melhoria nos processos de trabalho;

informar ao diretor da divisdo qualquer fato que prejudique ou
impossibilite atender a satisfacdo dos destinatarios do processo
de trabalho sob sua responsabilidade.

Representante
Setorial da
Administracéo
Superior (RDS)

Assegurar que os processos de trabalho do departamento sejam
estabelecidos, implementados e mantidos;

assessorar o diretor do Departamento na conducdo das reunides;
acompanhar auditorias de gestdo na unidade;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e convocar reunides periddicas de analise dos indicadores do
departamento;

e assegurar a promocdo da conscientizacdo sobre 0s requisitos
dos usuérios em todo o ambiente do departamento;

e fornecer dados necessérios a DGLOG para a elaboracdo do
RIGER Setorial,

e relatar ao diretor do Departamento o desempenho do SIGA, bem
como qualquer necessidade de melhoria.

e manter atualizado e organizado o acervo documental do gabinete
do DEPAM.

6 GESTAO DE AUTOS DE PROCESSOS E EXPEDIENTES

6.1 O DEPAM realiza a gestdo e a triagem dos autos de processos administrativos e
expedientes recebidos e os encaminha a unidade responsavel pelo respectivo processo
de trabalho, via sistema e-PROT/PROT.

7 LOTACAO E MOVIMENTACAO DE PESSOAL

7.1 O Departamento comunica a lotacdo dos serventuarios e as movimentacdes de
pessoal, mediante envio de memorando a Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas
(DGPES), por meio da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG).

7.2 Cada servidor registra a sua presenca, diariamente, no livro de ponto, assim como 0s
colaboradores o fazem mediante registro em relégio de ponto. Cabe a cada diretor de
divisdao e/ou chefe de servigo fiscalizar o ponto dos colaboradores lotados na sua

unidade.

7.3 A frequéncia mensal dos servidores € lancada na intranet (FREQWEB), até o terceiro

dia util do més seguinte, por servidor que possui acesso autorizado.

7.4 As féerias dos servidores sdo definidas a partir de escala anual que é lancada na

intranet (FREQWEB) no més de novembro, por servidor que possui acesso autorizado.
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7.5

7.5.1

7.5.2

7.5.3

7.5.4

A frequéncia mensal dos colaboradores € consolidada nos formularios FRM-DGLOG-
005-07 — Relacéo Mensal de Identificacdo de Prestadores de Servigo — equipe/servico -
e FRM-DGLOG-005-12 — Relac&o de Ocorréncias do Més do Faturamento.

No contrato operacional, o FRM-DGLOG-005-07 é entregue a empresa de
terceirizacdo dos servicos, com os relatorios de ponto, até o décimo dia corrido do

més subsequente ao trabalhado.

O FRM-DGLOG-005-12 — Relacdo de Ocorréncias do Més do Faturamento, a
frequéncia do més anterior ao do faturamento e o FRM-DGLOG-005-04 - Relatorio
Mensal de Acompanhamento de Contrato (REMAC) — Servigos que envolvem
prestadores de servico — sdo anexados ao processo de faturamento, e este é
encaminhado a Divisdo de Contratos e Prestacdo de Servicos da Diretoria-Geral de
Logistica (DGLOG/DICON). O DEPAM anexa copias das relacfes, arquivando-os na

pasta “Boletim de Frequéncia” (colaboradores).

A sugestédo de programacéo de férias dos colaboradores € encaminhada pelo DEPAM
e pelas divisdes, por e-mail, até 30 de novembro, a empresa de terceirizacdo dos
servicos. Havendo mudanca no periodo anteriormente marcado, a comunicacao é

feita @ empresa de terceirizagcdo, por e-mail, até o 5° dia util do més anterior as férias.

No caso de colaboradores, o atestado médico apresentado para afastamento de até
15 (quinze) dias é anexado ao relatorio de ponto e encaminhado no momento do
envio da frequéncia & empresa de terceirizacdo. No caso de atestados de mais de 15

(quinze) dias, atende-se a norma da legislacéo especifica.

8 DESENVOLVIMENTO E/OU APRIMORAMENTO DE CONHECIMENTOS,
HABILIDADES E TREINAMENTOS DA EQUIPE DO DEPAM

8.1

O diretor do Departamento com os diretores de divisdo e chefes de servigo verificam,
anualmente, os conhecimentos e habilidades que devam ser desenvolvidos ou
aprimorados pelos servidores, considerando-se a matriz de competéncias do PJERJ,
instrumento de gestao de pessoas que lista as competéncias consideradas importantes

Ato
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8.2

para a execucdo dos processos de trabalho e identifica as acdes de capacitacao

necessarias.

Pormenores sobre a capacitacdo dos servidores, bem como seus registros, seguem 0s
parametros estabelecidos nha RAD-DGPES-072 — promover a recepcao e a integracao

de servidores.

9 GESTAO DA INFRAESTRUTURA

9.1

O Departamento, as divisbes e 0s servicos mantém o controle de entrada e saida de
material de consumo e permanente e solicita o seu fornecimento, de acordo com as
necessidades efetivas do Departamento, assim como providencia, para que as
instalacdes sejam mantidas em adequadas condicbes de conservacdo, limpeza e

funcionamento, inclusive de organizacdo espacial.

9.1.1 O DEPAM, as divisdbes e o0s servicos, por meio de funcionario autorizado,

9.2

9.3

9.4

providenciam através do Sistema de Solicitacdo de Material online, o pedido de
material de consumo necessario ao trabalho desenvolvido pelo departamento,
observando a RAD-DGLOG-009 — Gerenciar o Fornecimento de Materiais € no MAN-

DGLOG-009-01 — Manual de Solicitacdo de Material de Consumo e Permanente.

O material de consumo solicitado pode ser recebido por qualquer servidor do DEPAM
gue, apos conferéncia, atesta seu recebimento com assinatura e matricula, na guia de
solicitacdo de material de consumo. Os materiais permanentes sdo entregues no
DEPAM ou na unidade que os solicitou. A guia de solicitacdo de material permanente,
apos a assinatura do agente patrimonial nato ou delegado, € arquivada em pasta

propria.

O gabinete do DEPAM, suas divisbes e servi¢os, independentemente, administram
suas necessidades de material de consumo, mantendo em arquivo préprio as guias de

remessa, emitidas pela DIALM.

No caso de equipamentos de informatica, o diretor do departamento solicita-os a

Diretoria-Geral de Tecnologia e Informacdo (DGTEC), quando identificada a

Base Normativa Codigo: Revis&o: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGLOG-056 05 7dell




GERIR O DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO E MATERIAL

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

9.5

9.6

9.7

9.8

necessidade, sendo as solicitagbes atendidas de acordo com os critérios da citada
diretoria.

A manutencado dos equipamentos de informatica pode ser solicitada por qualquer
funcionario ou colaborador do DEPAM, via telefone, a central de atendimento da
DGTEC. O solicitante acompanha o servico realizado pelo técnico da DGTEC e atesta
a execucado do mesmo na solicitacdo de servigos, conforme disposto ha RAD-DGTEC-
018 — Prestar Manutencéo e Suporte a Hardware.

Em se tratando de servicos de limpeza e conservacdo, controle de vetores
(dedetizacédo, desratizacdo e descupinizacdo), qualquer funcionario ou colaborador do
DEPAM pode solicitar, via telefone, a Central de Atendimento (CA) do Servico de
Fiscalizacdo de Limpeza da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SELIM).

O funcionario, ao atestar a execucdo do servico, assina 0 Registro de
Acompanhamento de Execucdo Contratual (RAEC), observa seu correto
preenchimento e o entrega ao executor do servico, conforme disposto na RAD-
DGLOG-010 - Ciclo de Atendimento e Monitoramento do Servico de Limpeza,

Conservacao e Controle de Vetores.

Caso haja necessidade de manutencdo corretiva predial de pronto atendimento,
qualquer funcionario ou colaborador do DEPAM pode solicitar, via telefone, o Servico
de Manutencdo de Obras da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SEMOB), para
abertura de ordem de servigo, conforme o disposto no processo de trabalho —

Manutencéo de Instalacdes.

10 GESTAO DE ARQUIVOS CORRENTES

10.1 A gestao do arquivo dos documentos comuns a todas as unidades do Departamento,

tais como correspondéncias internas, memorandos, oficios, atas de reunido, é de
responsabilidade de cada unidade e obedece ao processo de trabalho: Organizar os

Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
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10.2

10.3

10.4

Cada unidade do Departamento é responséavel pela atualiza¢do do acervo documental
do seu arquivo corrente, utilizando formulério proprio, que obedece a Tabela de
Temporalidade de Documentos - TTD, bem como determina a retencédo (prazo de
guarda) dos documentos nas fases corrente e intermediaria e sua disposicéo
(destinacao final), que pode ser o encaminhamento ao Departamento de Gestédo de
Acervos Arquivisticos da Diretoria-Geral de Comunicagdo e de Difusdo do

Conhecimento (DGCOM/DEGEA), ou eliminacao na propria unidade organizacional.

A identificacdo, o acondicionamento, o controle e a conservacdo dos documentos
guardados nos arquivos correntes sao de responsabilidade de cada unidade do
DEPAM, geradora ou destinataria dos mesmos.

O encaminhamento dos documentos ao DEGEA, para arquivamento, é realizado

mediante preenchimento do formuléario préprio.

11 CONTROLE DO DESEMPENHO DO DEPARTAMENTO

111

O resultado das atividades do Departamento € consolidado em relatério anual e
trimestral, com informacdes prestadas pelas divisbes, conforme as suas atribui¢cdes,
inclusive com dados comparativos ao exercicio anterior, em mesmo periodo, para
subsidiar as informag¢des constantes do Relatorio de InformagBes Gerenciais
(RIGER), trimestral/anual.

11.1.1 Os gestores de cada unidade encaminham os relatérios ao RDS — Representante da

11.2

11.3

Direcao Setorial, mensalmente.

Os gestores de cada unidade monitoram os indicadores de desempenho de suas
respectivas RADs ou de Processos de Trabalho e repassam diretamente ao diretor do

Departamento as informacodes obtidas, quando solicitadas.

Os gestores de cada unidade mantém atualizado o Quadro de Requisitos dos

Produtos do Departamento.

12 COMUNICACAO INTERNA
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12.1 A comunicagéo do diretor do Departamento com todos os seus funcionérios se realiza
de forma imediata e ampla, conforme a necessidade, por reunides periddicas, por
intermédio dos gestores de cada unidade, por meio do correio eletrénico ou por

divulgacao no quadro de avisos, onde podem ser afixadas informacodes.

13 CUMPRIMENTO DE DILIGENCIAS DO TCE/RJ

13.1 As diligéncias encaminhadas pelo Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro
(TCE/RJ), recebidas pelo Nucleo de Auditorias Internas (NAI) sdo respondidas pelo

diretor do Departamento.

13.2 Quando for necessario, os diretores das divisdbes e os chefes de servico deverédo
prestar as informacdes, instruir os autos e adotar as acdes determinadas, para o fiel

cumprimento das diligéncias.

14 GESTAO DE REGISTROS

14.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestédo de registros apresentada a seguir:

RETENCAO
i (ARQUIVO
~ CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECUPE- ~ CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
-~ A . Backup e . =
N / Backup e
Egpé%%z Correspondéncia 0-6-2-2j uo Pasta Smerol condicdes 1 ano Mggfﬁoao
EXxpediaa Assunto apropriadas na VO
- . Backup e . =
Numero/ — c
Correspondéncia 0-6-9-1 uo Pasta - condicGes 2 anos Eliminacao
Recebida Assunto : na Uuo
—_— e apropriadas
Escala de Férias dos 0-2-4-2a uo Pasta Data Condicdes 2 anos Eliminacéo
Servidores apropriadas na UO
Formulario-Relacéo do 0-6-2-4b uo Pasta ANo fo?]iikiggees 2 anos Eliminacéo
Acervo Documental Eletrdnico apropriadas na UO
Guia de Remessa 0-6-2-2¢ uo Pasta Data Condl_goes 3 anos Eliminagdo
apropriadas na UO
Guia de Solicitacdo de A Condicdes Eliminacédo
Material 0-3-4a vo Pasta Data Apropriadas 2anos na UO
. Condicdes Eliminacéo
Livro de Ponto 0-2-9-1-1a uo Armario Periodo apropriadas 56 anos na UO
. A Nome/ Back_up e L ~
ggsSté oligloergrg o rf:sequenma 0-2-9-5b uo Pasta P—’ d condicBes 2 anos ullrrgrgoao
R reriodo apropriadas e
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RETENCAO
i (ARQUIVO
~ CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECUPE- ~ CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CcCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
. Backup e
Quadro de Requisitos dos . Dacxup € DGCOoM/
Produtos do DEPAM 0-la uo Pasta Periodo condlgoes 1 ano DEGEA***
apropriadas —_—
Registro de
Implementacéo de Pasta Condicbes Eliminacéo
) - . 0-2-2-1 RDS Dat ; 4
Rotinas Administrativas a aa apropriadas anos na Uo
(FRM-DGPES-073-01)

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagdo e de Difusédo do
Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacédo 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 lancados no Sistema Corporativo sdo 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 Aplicagéo.
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