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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
(SGLOG/DEPAM), ao Departamento de Transportes (SGLOG/DETRA), a Divisdo de
Controle Patrimonial (SGLOG/DIPAT), a Divisdo de Almoxarifado (SGLOG/DIALM), ao
Servico de Cadastro e Fiscalizacdo de Materiais Permanentes (DIPAT/SECAM), ao
Servico de Recebimento de Materiais (SGLOG/SERMA), ao Servico de Cadastro e

Documentagdo da Frota (SGLOG/SEFRO), todos da Secretaria-Geral de Logistica

(SGLOG), e as unidades organizacionais (UOs) que tém interface com esse processo de

trabalho e passa a vigorar em 30/03/2023.

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 especificacbes, com as quantidades solicitadas e o valor
empenhado.

Demonstrativo Mensal
de Operacdes da
Divisdo 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 informagdes acerca
do bem, tais como: marca, modelo, série, chassi, dentre outros.

Nota de Recebimento
de Material (NRM)

Documento emitido pelo SISMAT, onde se confirma o
recebimento de materiais, gerando dados para o Atestado de
Recebimento de Material (ARM).
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TERMO DEFINICAO

Processo
Administrativo
Eletronico (SEI)

Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e
controle de processos administrativos eletrénicos no PJERJ.

Sistema informatizado utilizado para solicitacdes de materiais de
consumo, controle de estoque e para a movimentagéao de bens de
consumo e permanente até a saida do Almoxarifado.

Sistema de Controle de
materiais (SISMAT)

Sistema informatizado que possibilita o0s registros de
incorporacdes, movimentacbes e desincorporacbes de bens
permanentes.

Sistema de Controle
Patrimonial (SISPAT)

Sistema de Transporte |Sistema informatizado utilizado pelo Departamento de
(SISTRANSP) Transportes para registro de dados e gerenciamento.

Termo de
Transferéncia de Carga | Documento que formaliza a primeira movimentacdo do bem, no
Patrimonial — tipo SISPAT.

Recebimento (TTCP-R)

4 REFERENCIAS

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

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

e Decreto Estadual n® 46.223/2018 — Regulamenta a gestdo dos bens mdveis no

ambito do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro;

e Resolucdo TJ/OE/RJ n°. 10/2021 - Consolida e disciplina as normas gerais sobre a

gestao patrimonial dos bens méveis no PJERJ.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Coordenar a tramitagdo dos processos administrativos de
Secretéario-Geral da SGLOG incorporacéao de veiculos;
e encerrar 0S processos.

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

Diretor do DEPAM

Base Normativa Cédigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n°® 2.950/2003 RAD-SGLOG-047 13 2de 8



http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/contlei.nsf/bc008ecb13dcfc6e03256827006dbbf5/ec546e9e252ee4ce032565cc0071c428?OpenDocument
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/contlei.nsf/bc008ecb13dcfc6e03256827006dbbf5/ec546e9e252ee4ce032565cc0071c428?OpenDocument
http://www.age.fazenda.rj.gov.br/age/faces/oracle/webcenter/portalapp/pages/navigation-renderer.jspx?_afrLoop=78164237033979628&datasource=UCMServer%23dDocName%3AWCC206844&_adf.ctrl-state=mbc6wx79w_9
http://www.age.fazenda.rj.gov.br/age/faces/oracle/webcenter/portalapp/pages/navigation-renderer.jspx?_afrLoop=78164237033979628&datasource=UCMServer%23dDocName%3AWCC206844&_adf.ctrl-state=mbc6wx79w_9
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=283568&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=283568&integra=1

INCORPORACAO DE VEICULOS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da DIALM

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

Chefe do SERMA

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

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

Diretor da DIPAT

Apreciar e enviar o balancete patrimonial & Divisdo de
Andlise e Apropriacdo Contabil da Secretaria-Geral de
Planejamento, Coordenacdo e Financas (SGPCF/DICLA)
preferencialmente, até o 2° dia util do més seguinte.

Chefe do SECAM

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

Gerenciar__ o reqistro _dos chassis __dos _ veiculos
emplaquetados no SISPAT.

Diretor do DETRA

Gerenciar os procedimentos na sua area de atuacédo
relativos a incorporagcdo de veiculo efetuando os
encaminhamentos as UOs que tém interfaces com este
processo de trabalho;

vistar a nota fiscal de aquisicédo do veiculo;

promover o procedimento de assinatura das SMs e dos
Termos de Transferéncia de Carga Patrimonial, da
movimentacéao original do DEPAM para o DETRA.

Chefe do SEFRO

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

promover o licenciamento do veiculo perante o
DETRAN/RJ;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Coordenar a equipe do SESOL-Permanente, na criacdo
Chefe do SESOL das SMs dos veiculos.

o Coordenar a equipe do SEGEM-Permanente na separacéo
das plaguetas patrimoniais e na emissdo dos

correspondentes  Termos de Transferéncia de Carga

Patrimonial do DETRA;

Chefe do SEGEM e coordenar 0 emplaquetamento dos  veiculos na
concessionaria ou ho DETRA;

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

6 CONDICOES GERAIS

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

6.3.1 Se a NF nédo vier autuada, o SERMA lanca a nota fiscal atestada e vistada no
SISMAT e a encaminha a DIALM para ser protocolada pela Divisdo de Movimentagao
de Expedientes, da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DIMEX), e em seguida, ao

DETRA para as assinaturas nos campos 25 a 30 do ARM.

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

aquisicao do veiculo.

7 ENTRADA E SAIDA DOS VEICULOS NO ALMOXARIFADO

7.1 O DEPAM encaminha a DICLA o procedimento administrativo com o Demonstrativo
Mensal das Operagbes de Bens em Almoxarifado (DMO), gerado no SISMAT,

preferencialmente, no 1° dia util do més subsequente a aquisicao.
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8 INCORPORACAOQ DOS VEICULOS

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

O SEFRO recebe a NF de aquisicdo do veiculo pelo PJERJ, atesta e encaminha a
original para o DETRA, vistar e encaminhar ao SERMA. Em ato paralelo, promove o
licenciamento perante o DETRAN/RJ, com a coOpia autenticada da NF.

O SERMA recebe a NF e lanca no SISMAT os dados da NF e a garantia, gerando a

NRM e plagueta de controle patrimonial do veiculo.

O SERMA emite o ARM e NRM, gerando o numero de plagueta no SISMAT. Em
seguida, devolve o ARM ao SEFRO.

O SECAM-Incorporacado recebe do SEGEM o ARM contendo as plaquetas vinculadas

aos chassis dos veiculos emplaguetados, confere, e providencia o registro no SISPAT.

O SEFRO registra os dados do veiculo no SISTRANSP — placa, marca, modelo e ano,

e confere o numero do chassi do veiculo e sua garantia.

A DIALM extrai o Demonstrativo Mensal das Operacdes de Bens em Almoxarifado
(DMOQO) gerado no SISMAT e o encaminha ao DEPAM.

Confirmado o emplaquetamento, o SEFRO retira o veiculo na concessionaria, assina o
ARM e o encaminha ao DEPAM, que protocoliza a NF e encaminha a Divisdo de
Conferéncia e Liquidacdo da Despesa, da Secretaria-Geral de Planejamento,
Coordenacéo e Financas (SGPCF/DILID).

Preferencialmente até o 1° dia util do més subsequente a aquisicdo, o0 SECAM-
Incorporacdo emite, por meio do SISPAT, o balancete patrimonial e o encaminha a
DIPAT.

O SECAM-Incorporacdo inicia processo administrativo no SEI, anexa o balancete

patrimonial e encaminha os autos ao diretor da DIPAT para ciéncia.

8.10 O Diretor da DIPAT encaminha os autos a DIALM, para ciéncia e eventual assinatura,

com sugestao de posterior envio ao DEPAM, para ciéncia, e a Divisdo de Andalise e
Apropriacdo Contabil, da SGPCF (SGPCF/DICLA), e & DILAF, para os reqgistros que

se fizerem necessarios.
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8.11 O diretor da DIPAT recebe da DILAF o processo administrativo e, direciona-o ao
SECAM-Incorporacao para regularizacdo da Ficha Individual de Bens e correcdo de

eventuais divergéncias.

8.12 O SECAM-Incorporagdo encaminha o processo administrativo a DIPAT para ciéncia,

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

9 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

9.1 As informacgBes deste processo de trabalho sédo geridas pela UO e mantidas em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a sequir:

RETENCAO
) (ARQUIVO
X CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RAQAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAQ
GUARDA NA
UO**)
Termo de Backup e
Transferéncia de Condicdes
Carga 0-4-2-1- |\ SEGEM Irrestrito PASTA | ANO/Ne | Apropriadas 9 anos Eliminagdo
Patrimonial -tipo 3a na UO
Recebimento
(TTCP-R)
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
*»**SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracao.

Notas:

a) Eliminac&o na UO - procedimentos - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGADM/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 sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.

10 ANEXO

e Anexo — Fluxo do Processo de Trabalho Incorporacéo de Veiculos.

Base Normativa

Ato Executivo n° 2.950/2003

Cadigo: Reviséo:

RAD-SGLOG-047 13

Pagina:

6de 8




INCORPORACAO DE VEICULOS

ANEXO — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO INCORPORACAO DE VEICULOS
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ANEXO — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO INCORPORACAO DE VEICULOS (CONTINUACAO)
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