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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o controle da responsabilidade patrimonial e
para a realizacdo do inventario geral dos bens permanentes do acervo patrimonial do
Poder Judiciério 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 Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SECAM), bem como
prové orientacbes aos agentes patrimoniais de diversas unidades/subunidades
patrimoniais que possuem interface com este processo de trabalho, passando a vigorar a
partir de 05/05/2023.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Agente Patrimonial
Delegado (APD)

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

Agente Patrimonial
Nato (APN)

Titular de Unidade Patrimonial (UP), com responsabilidade direta
sobre os bens nela localizados.

Agente Patrimonial
Principal

Responséavel pela gestdo dos bens do PJERJ e pela prestacdo de
contas de acordo com as orientacdes do Tribunal de Contas do
Estado do Rio de Janeiro (TCE-RJ).

Agente Patrimonial
Temporério (APT)

Responséavel por material permanente a ele cedido, em carater
provisorio, para utlizacdo em evento promovido pelo PJERJ,
entregue em local de execucao de obras, ou nos casos de cessao
de uso ou comodato celebrado com entidade externa.

Certidao de Bens
Patrimoniais do
Funcionario

Documento emitido pelo Servico de Cadastro e Fiscalizagao de
Materiais Permanentes, da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/SECAM), por meio do SISPAT (Sistema de Controle
Patrimonial), que demonstra a situacao 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.

Inventario Geral

Arrolamento periodico de bens, no qual se executa o confronto
entre as existéncias fisicas e as registradas no SISINVENT
(Sistema de Inventério), realizado anual e obrigatoriamente por
todos os agentes patrimoniais do PJERJ.

Processo
Administrativo
Eletronico (SEI)

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

Relacéo de Carga
Patrimonial

Listagem dos bens localizados em determinada UP, emitida a
partir do SISPAT e fornecida pelo SECAM aos agentes
patrimoniais para subsidiar a transferéncia de responsabilidade e
0s inventarios.

Sistema de Controle
Patrimonial (SISPAT)

Sistema informatizado que possibilita o registro de incorporacdes,
movimentacgdes e desincorporacdes de bens permanentes.

Subunidade
Patrimonial

Subdivisdo, no SISPAT, de UP que ocupe mais de um ambiente
OuU que possua uma quantidade excessiva de bens, com a
finalidade de permitir que a responsabilidade pelos bens dessa
unidade seja atribuida a mais de um Agente Patrimonial Delegado.

Termo de Fiscalizacao
Patrimonial

Documento mediante o qual funcionario do SECAM registra as
ocorréncias encontradas na UP durante a realizacdo da
fiscalizagao patrimonial.

Transferéncia de
Carga Patrimonial

ek

Termo de Documento mediante o qual o agente patrimonial nato, delegado
Responsabilidade ou temporario assume responsabilidade pelos bens permanentes
Patrimonial de determinada unidade/subunidade patrimonial.

Termo de

Documento que formaliza a movimentagdo do bem, por meio do
SISPAT.

Unidade Patrimonial

Unidade organizacional individualizada no sistema de controle de
bens por codigo proprio de carga patrimonial.

4 REFERENCIAS

e Decreto Estadual n®46.223/2018 — Regulamenta a gestdo dos bens méveis, no ambito

do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro;

e Ato Normativo TJ n° 13/2018 — Disciplina a instauracao e os procedimentos de tomada

de contas no ambito do Poder Judiciario do Estado Rio de Janeiro e seu

encaminhamento ao Tribunal de Contas;
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e Resolugcdo TJ/OE/RJ n°. 10/2021 - 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);

e Deliberacdo TCE n° 278/2017 — Disp0e sobre a apresentacdo da prestagéo de contas
anual de gestdo, no ambito da Administracdo Estadual, e d& outras providéncias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Zelar pela guarda, seguranca, conservacao e movimentacdo dos
bens;

e manter os bens devidamente identificados com a plaqueta de
patriménio, quando esta for fisica;

e providenciar, perante 0s 6rgaos gestores competentes, 0s reparos
necessarios ao adequado funcionamento dos bens sob sua
responsabilidade;

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

e devolver a Divisdo de Almoxarifado da Secretaria-Geral de
Logistica (SGLOG/DIALM), nos casos do Tribunal de Justica ou da
Corregedoria-Geral da Justica, e ao Departamento de
Administracdo da Escola da Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/DEADM), no caso da EMERJ, os bens de
consumo excedentes e em condi¢des de serem reutilizados, para
definicdo de sua destinacao;

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

e prestar contas dos bens permanentes sob sua responsabilidade a
Central de Apoio aos Agentes Patrimoniais (SECAM-CAAP),
quando 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 fiscalizacéo;

o 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-SGLOG-051-01) disponibilizado pelo SECAM-CAAP e
devolver o documento, a esse setor, no prazo determinado;

Agente Patrimonial
Nato, Delegado ou
Temporario
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

acompanhar, pessoalmente, trabalhos de embalagem,
movimentagdo fisica e arrumacdo de materiais na ocasido da
mudanca de unidade/subunidade 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
mudangcas do Servico de Movimentacdo de Materiais
Permanentes (SGLOG/SEMOP-Mudanca), ao endereco eletrénico
semopmudanca@tjrj.jus.br;

comunicar a Divisdo de Vigilancia Patrimonial da Secretaria-Geral
de Seguranca Institucional (SGSEI/DIVPA), por escrito e
imediatamente apds o conhecimento do fato, a ocorréncia de
extravio de bens ou de danos a eles resultantes de ac&o dolosa ou
culposa de terceiro.

Orgéo Gestor

Distribuir, recolher, controlar, reparar e guardar bens permanentes
de sua esfera de competéncia, até a baixa definitiva.

Diretor da Divisao de
Controle Patrimonial
da Secretaria-Geral
de Logistica
(SGLOG/ DIPAT)

Ratificar o inventario geral do PJERJ;

emitir relatério de encerramento dos trabalhos referentes ao
inventario geral do PJERJ.

Chefe do Servico de
Cadastro e
Fiscalizacéo de
Materiais
Permanentes da
Secretaria-Geral de
Logistica
(SGLOG/SECAM)

Monitorar as trocas de responsabilidade patrimonial e os registros,
no SISPAT, das informac¢des contidas no FRM-SGLOG-051-01 -
Termo de Responsabilidade Patrimonial;

assinar a certiddo de nada consta de regularidade patrimonial,
emitida pelo sistema SISPAT.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 As solicitagdes pertinentes a responsabilidade patrimonial devem ser encaminhadas pelo

agente patrimonial interessado ao SECAM - Central de Apoio aos Agentes Patrimoniais
(SECAM-CAAP), em regra, via e-mail (caap@tjrj.jus.br).

6.2

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 defini¢cdo de
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6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

agente patrimonial nato em unidade patrimonial formal, no SISPAT devem obedecer ao

disposto no Anexo 1.

Nos gabinetes de desembargadores e de juizes de direito (ou seja, unidades especiais),
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.

Os bens permanentes da unidade patrimonial desativada ou transformada, que ainda
nao foram retirados pelos 6rgaos gestores de bens ou movimentados para outra unidade,
devem ser transferidos para a carga da diretoria do Forum a qual aquela estava

vinculada, até que haja a regularizacao.

Nos casos de unidades patrimoniais formais ja instaladas e que se encontrem sem
agentes patrimoniais, 0s bens a elas destinados devem ficar na carga patrimonial da
unidade imediata e hierarquicamente superior dentro da estrutura organizacional do
PJERJ.

O cadastro de agente patrimonial delegado(a) € realizado pelo SECAM-CAAP, por meio
do SISPAT, ap6s recebimento de e-mail na caixa caap@tjrj.jus.br, contendo nome

completo e respectiva matricula daquele agente, indicado(a) pelo(a) agente patrimonial

nato(a) da unidade interessada.

Os agentes patrimoniais do PJERJ realizam, uma vez ao ano, por meio do Sistema de
Inventario (SISINVENT), o langamento obrigatorio do inventario dos bens permanentes

pelos quais sdo responsaveis.

Quando todas as fases do inventario geral j& tiverem sido finalizadas e a relacéo de bens
que permaneceram como “nao localizados” ja estiver em um processo administrativo
referente aquela finalizac&o, todo bem lancado pelo agente patrimonial responséavel, em
fase propria daquele inventario geral, como “nao localizado”, deve ser sinalizado pelo
SECAM-Inventarios, em link de consulta de carga patrimonial disponivel ao agente, com

o simbolo “ponto de exclamagédo em um tridangulo com fundo em amarelo”.
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6.9 Logo apés o envio de e-mail a um agente patrimonial do PJERJ, com 0 FRM-SGLOG-

6.10

6.11

6.12

6.13

6.14

6.15

051-01 - Termo de Responsabilidade Patrimonial a ser por ele preenchido, o funcionario

do SECAM-CAAP deve contata-lo via plataforma Microsoft Teams para alerta-lo daquele
envio, assim como para salientar que, apés 10 dias Uteis sem resposta ao e-mail, todos

0s bens da carga patrimonial ficardo vinculados a(o) unidade/novo(a) agente.

Sempre que 0 SECAM-CAAP receber de agente patrimonial originario ou substituto o
FRM-SGLOG-051-01, com menc¢ao a bem néo localizado quando da realizacdo de um
inventario, deve encaminhar coOpia desse documento, via e-mail, ao SECAM-
Inventarios, para andlise, e, se for o caso, inicio, no SEI, de processo administrativo de

apuracao.

Em regra, a visita de funcionario do SECAM-Fiscalizacdo a uma unidade/subunidade
patrimonial deve ser comunicada ao(s) respectivo(s) agente(s) patrimonial(is), por e-

mail, com antecedéncia minima de 48 horas.

Nenhuma visita de funcionario do SECAM-Fiscalizacdo € finalizada sem o
preenchimento do FRM-SGLOG-051-03 — Termo de Fiscalizagdo Patrimonial e as

assinaturas necessarias no documento.

No prazo maximo de 5 dias Uteis apOs a realizacdo de qualquer visita, o0 SECAM-
Fiscalizacdo envia aos agentes patrimoniais da unidade/subunidade visitada, por e-
mail, copia do FRM-SGLOG-051-03, preenchido e assinado, e a eles solicita uma
avaliacdo, a ser realizada em até 5 dias Uteis a contar da remessa da mensagem
eletrbnica, do atendimento da dupla/equipe do SECAM-Fiscalizacdo que atuou in loco

como “Satisfatério” ou “Insatisfatorio”.

Sempre que o0 SECAM-Fiscalizacao inserir no FRM-SGLOG-051-03, mencao a bem
nao localizado quando da realizagdo de uma visita, deve efetuar a analise, e deve
encaminhar cépia desse documento, via e-mail, ao SECAM-Inventarios, para inicio, no

SEl, de processo administrativo de apuragao.

Sempre que no FRM-SGLOG-051-03, houver indicacdo de bem descaracterizado, de
bem que necessita de reparo, de bem ndo tombado, de bem néo relacionado em carga

extraida do SISPAT, de bem particular sem numérica patrimonial ou de bem em desuso
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6.16

6.17

6.18

6.19

a ser devolvido ao 6rgdo gestor competente, assim como de necessidade de
atualizacdo de nome de agente patrimonial delegado, o SECAM-Fiscaliza¢céo envia por
e-mail cépia daquele documento, devidamente preenchido e assinado, ao setor
competente do PJERJ (com cOpia aos agentes patrimoniais interessados), e ressaltar

gue no corpo da mensagem eletrénica o motivo do envio.

Todo funcionario do SECAM-Fiscalizacao que identificar um bem descaracterizado em
alguma unidade/subunidade, deve tirar foto desse bem, na qual apareca o seu numero
de plagueta/etiqueta e a prova da descaracterizacdo. Essa foto deve ser enviada, por

e-mail, ao(s) agente(s) patrimonial(is) da unidade/subunidade.

Quando a informacédo de néo localizacdo de bem por um novo agente patrimonial de
unidade/subunidade - decorrente da conferéncia da carga patrimonial que ele recebera
do agente que esta sendo substituido - ja estiver em um processo administrativo,
instruido pelo chefe do SECAM, para apuracdo de eventual(is) responsabilidade(s),
aquele bem nao localizado deve ser sinalizado pelo SECAM-Inventéarios, em link de
consulta de carga patrimonial disponivel ao agente, com o simbolo “ponto de

exclamagao em um triangulo com fundo em amarelo”.

Para avaliacdo do servico prestado e execucdo de acBes de melhoria continua do
processo de trabalho executado no ambito da SECAM-CAAP, o diretor da DIPAT (ou
seu substituto) encaminha a agentes patrimoniais do PJERJ, via e-mail, sempre no
periodo compreendido entre o primeiro e o quinto dias Uteis dos meses de abril e
outubro, em cada ano, link para o acesso a pesquisa de satisfacdo. O prazo para
participacdo na pesquisa € de 10 dias Uteis, contados a partir da data do envio daquele
link.

Todos os processos recebidos no SECAM-Inventarios devem ser instruidos e liberados
em, no maximo, 30 dias corridos, contados a partir da chegada deles no setor, exceto

guando outro prazo for determinado por escrito.

6.19.1 Para o caso de o processo precisar permanecer no SECAM-Inventarios por mais de

5 dias uteis, o chefe do SECAM deve inserir nos autos informag¢ao com a justificativa
para a retencao e a previséo de liberacao.
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6.19.2 Nenhum processo no qual haja informacdo de bem néo localizado em alguma

unidade/subunidade do PJERJ pode ser liberado pelo SECAM-Inventarios sem que,
antes dessa liberacao, seja indicado no SISPAT (Sistema de Controle Patrimonial),
por meio do simbolo “ponto de exclamagdo em um tridngulo com fundo em amarelo”,

em carga(s) patrimonial(is), o numero do processo e a espécie de inventario.

6.20 O SECAM-CAAP, diariamente, verifica no Diario da Justica Eletronico do Estado do Rio

de Janeiro (DJERJ) eventuais publicagbes sobre mudancas na estrutura organizacional
do PJERJ.

7 CADASTRARAGENTE PATRIMONIAL DELEGADO EM SUBUNIDADE PATRIMONIAL

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

SECAM-CAAP recebe e-mail do agente patrimonial nato contendo justificativa do pedido,
bem como nome e matricula do funcionério designado para a funcdo de agente

patrimonial delegado.

SECAM-CAAP executa o cadastro por meio do SISPAT e envia a carga patrimonial da
subunidade e o FRM-SGLOG-051-01 aos agentes patrimoniais nato e delegado, por e-

mail.

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

confronto com as existéncias fisicas.

Apébs a conferéncia, o agente patrimonial delegado encaminha, por meio do endereco
eletrbnico caap@tjrj.jus.br, 0 FRM-SGLOG-051-01 assinado, ressalvando, se for o caso,

as discrepancias encontradas.

O prazo de devolucdo do FRM-SGLOG-051-01 € de 10 dias uteis, sem o0 que se dara
por tacita a confirmacéo de todos os bens relacionados como vinculados a subunidade

patrimonial na carga do agente patrimonial delegado.

7.5.1 Havendo bens ndo encontrados pelo agente patrimonial delegado durante a

conferéncia, o SECAM-CAAP encaminha, por e-mail, ao SECAM-Inventarios, copia do
FRM-SGLOG-051-01.
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7.5.2 O SECAM-Inventarios inicia processo administrativo no SEI, anexa a copia do FRM-
SGLOG-051-01, ficha individual de bem nao localizado, assim como de eventual Termo
de Transferéncia de Carga Patrimonial (TTCP) assinado e cépia do ultimo inventario

onde o bem foi sinalizado como localizado.

7.5.3 O chefe do SECAM verifica se os bens em questédo sdo da gestdo do DEPAM; em caso
positivo, encaminha os autos a apreciacao do diretor da DIPAT, com sugestéo de envio

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

7.5.3.1 No caso de bem néo localizado que seja vinculado a outro 6rgdo gestor, o chefe do
SECAM encaminha os autos ao diretor da DIPAT, para ciéncia, com sugestdo de
posterior envio ao 6rgdo competente para manifestacdo quanto a retirada ou nao do

item.

7.5.4 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 exoneragao, substituicdo ou aposentadoria de agente patrimonial, este
deve solicitar a relacéo de carga patrimonial ao SECAM-CAAP, para conferéncia.

8.2 Apl6s a conferéncia, o agente patrimonial encaminha ao endereco eletronico
caap@tjrj.jus.br, o FRM-SGLOG-051-01 assinado, ressalvando, se for o caso, as

discrepancias encontradas.

8.3 O prazo de devolucdo do FRM-SGLOG-051-01 é de 10 dias uteis, sem o que, se dara

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

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

Base Normativa: Codigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n°® 2.950/2003 RAD-SGLOG-051 27 9de 30




CONTROLAR RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL

8.4.1 Havendo bens ndo encontrados pelos agentes patrimoniais durante a conferéncia, o
SECAM-CAAP encaminha, por e-mail, ao SECAM-Inventérios, cépia do FRM-SGLOG-
051-01.

8.4.1.1 Os bens informados pelos agentes patrimoniais como nao localizados sdo mantidos
vinculados a matricula funcional do agente exonerado, substituido ou aposentado, até

gue sejam localizados ou regularmente movimentados.

8.4.2 O SECAM-Inventérios inicia processo administrativo no SEI, anexa a cépia do FRM-
SGLOG-051-01, ficha individual de bem néo localizado, assim como de eventual Termo
de Transferéncia de Carga Patrimonial (TTCP) assinado e copia do ultimo inventéario

onde o bem foi sinalizado como localizado.

8.4.3 O chefe do SECAM verifica se os bens em questédo sao da gestdo do DEPAM; em caso
positivo, encaminha os autos a apreciagéo do diretor da DIPAT, com sugestédo de envio

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

8.4.3.1 No caso de bem ndo localizado que seja vinculado a outro 6rgao gestor, o chefe do
SECAM encaminha os autos ao diretor da DIPAT, para ciéncia, com sugestao de
posterior envio ao 6rgdo competente para manifestacdo quanto a retirada ou ndo do

item.

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

9 REGULARIZAR UP EXTINTA OU TRANSFORMADA

9.1 SECAM-CAAP recebe e-mail do agente patrimonial da unidade/subunidade patrimonial

extinta ou transformada, solicitando a relacéo de carga patrimonial para conferéncia.

9.1.1 No caso de transformacgéo da unidade patrimonial, 0 SECAM-CAAP cadastra a nova
unidade no SISPAT, envia e-mail para o primeiro agente patrimonial nato(a) da unidade

solicitando designacéo de agente patrimonial delegado(a).
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9.2

SECAM-CAAP solicita ao SECAM-Fiscalizacdo envio de equipe a unidade/subunidade
patrimonial extinta ou transformada, com a relacao de bens patrimoniais a ela vinculados,
para confronto com as existéncias fisicas, na companhia do agente patrimonial ou de um

funcionario por ele designado.

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

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

unidade/subunidade, o funcionario da equipe de fiscalizac&o relaciona-os no formulario
FRM-SGLOG-051-02 - Controle de Bens Patrimoniais.

Ao término da fiscalizagdo, o funcionario do SECAM-Fiscalizagdo preenche o FRM-
SGLOG-051-03 e relaciona no referido documento as atividades executadas, assim
como, caso existam, os bens ndo localizados, e colhe a assinatura dos agentes

patrimoniais.

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

eletronico caap@tjrj.jus.br.

O prazo de devolugdo do FRM-SGLOG-051-01 é de 10 dias uteis, sem o que, se dara

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

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

O agente patrimonial deve informar a quem cabe a responsabilidade pelos bens da
unidade/subunidade transformada ou extinta, ou solicitar a retirada deles, se for o caso,
ao Servico de Movimentacdo de Materiais Permanentes, da Secretaria-Geral de
Logistica (SGLOG/SEMOP).

Havendo bens nao encontrados pelo agente patrimonial durante a conferéncia, o
SECAM-Fiscalizagdo encaminha, por e-mail, ao SECAM-Inventarios, copia do FRM-
SGLOG-051-03.
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9.9 O SECAM-Inventarios inicia processo administrativo no SEI, anexa a copia do FRM-
SGLOG-051-03, ficha individual de bem néo localizado, assim como de eventual Termo
de Transferéncia de Carga Patrimonial (TTCP) assinado e coépia do ultimo inventario

onde o bem foi sinalizado como localizado.

9.10 O chefe do SECAM verifica se 0s bens em questio sdo da gestdo do DEPAM; em caso

positivo, encaminha os autos a apreciacao do diretor da DIPAT, com sugestdo de envio

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

9.10.1 No caso de bem nao localizado que seja vinculado a outro 6rgdo gestor, o chefe do
SECAM encaminha os autos ao diretor da DIPAT, para ciéncia, com sugestdo de
posterior envio ao 6rgdo competente para manifestacdo quanto a retirada ou nao do

item.

9.11 Os bens informados pelos novos agentes patrimoniais como ndo localizados sao

mantidos vinculados as matriculas funcionais dos que os antecederam.

10 INDICAR AGENTES PATRIMONIAIS TEMPORARIOS

10.1 A DIPAT encaminha o processo administrativo de comodato ou cessao 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 néo haja indicacao de funcionarios no processo administrativo, 0 SECAM-CAAP
encaminha os autos a apreciacao do diretor da DIPAT, com sugestdo para que 0S

envie ao 6rgdo gestor para regularizacao.

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

patrimoniais _temporéario e delegado no SISPAT e encaminha 0s autos ao SECAM-
Fiscalizacdo para o levantamento dos bens em comodato ou cessao de uso.

10.3 O SECAM-Fiscalizacdo efetua o levantamento dos bens, analisa as informacoes
contidas nos formularios FRM-SGLOG-051-02 e FRM-SGLOG-051-03, emite o TTCP,

coleta de assinatura dos agentes patrimoniais, instrui 0s autos e encaminha 0 processo

a0 SECAM-Inventarios.
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10.4 O SECAM-Inventarios confere a documentacdo, efetua a andlise dos autos e o

encaminha ao chefe do SECAM para apreciacao.

10.5 O chefe do SECAM encaminha o0 processo a apreciacdo do diretor da DIPAT, com

sugestdo de envio a Divisdo de Atos Negociais da Secretaria-Geral de Contratos e

LicitacOes (SGCOL) para providéncias relativas a formalizacdo do comodato/cessao de

uso.

10.6 SECAM-Inventarios executa a conferéncia/andlise da documentacdo e encaminha o

processo a apreciacao do diretor da DIPAT, com sugestdo de envio a Divisdo de Atos

Negociais da Secretaria-Geral de Contratos e Licitacfes (SGCOL/DIANE) para as

providéncias relativas a formalizacdo do comodato/cessdo de uso.

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

11.1 O agente patrimonial encaminha ao endereco eletrénico caap@tjrj.jus.br a solicitacao
de regularizagdo da carga patrimonial, informando o nimero de patrimonio, descrigdo

do bem e a unidade/subunidade patrimonial de destino.

11.2 SECAM-CAAP efetua o confronto da plaqueta e a descri¢do informada do bem com os

dados do sistema.

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

SECAM-CAAP encaminha para o SECAM-Incorporacdo, visando a regularizacdo

patrimonial do bem, com cépia aos agentes patrimoniais interessados.

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 devolucao
do TTCP, contados a partir do seu recebimento, sem o que, se dara por tacita a

confirmacgéo.

11.5 Apoés assinaturado TTCP, SECAM-CAAP registra a confirmacéo no SISPAT e procede,

posteriormente, ao arquivamento deste documento.
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12 REALIZAR O INVENTARIO GERAL

12.1

12.2

12.3

12.4

Na primeira semana de junho de cada ano, SECAM-CAAP extrai relatério do SISPAT

referente as unidades/subunidades patrimoniais que estdo sem agente patrimonial nato

e/ou delegado e das unidades/subunidades que estdo com um unico funcionario na
condicdo de agente patrimonial nato e delegado, e solicita providéncias ao

agente/6rgédo competente, visando a regularizacgéo.

Durante o periodo de lancamento do inventario patrimonial, SECAM-Inventérios realiza
o acompanhamento periodico dos gréaficos apresentados pelo SISINVENT, com o

percentual de unidades patrimoniais com inventario ndo iniciado, fechado e aberto.

No 7° (sétimo) dia util anterior & data para término do periodo de lancamento do
inventario patrimonial, SECAM-Inventarios extrai relatério do SISINVENT contendo
relacdo nominal de agentes responsaveis por bens ainda ndo lancados, e o encaminha

a apreciacao do diretor da DIPAT.

Ao término do prazo de lancamento do inventario, SECAM-Inventarios inicia, no prazo
maximo de 3 (trés) dias Uteis, processos administrativos no SEI que contenham
relatorios de bens em desuso (por 6rgéo gestor), de bens danificados (por érgéo gestor)
e das unidades patrimoniais e agentes com bens de uso exclusivo que nao iniciaram o

inventario ou lancaram-no parcialmente, todos extraidos do SISINVENT.

12.4.1 Em seguida, o chefe do SECAM submete os autos a apreciacao do diretor da DIPAT.

12.5

Até, no maximo, 3 (trés) dias Uteis aplds o0 encerramento da fase de lancamento do
inventario, o SECAM-CAAP inicia e conclui o envio de e-mails a todos os agentes
patrimoniais do PJERJ que sinalizaram, no SISINVENT, bens como néo localizados, e
a eles solicita a disponibilizacdo, em até 5 (cinco) dias uteis contados do envio do e-
mail, do(s) comprovante(s) de retirada daqueles bens efetuada pelo(s) 6rgao(s)

gestor(es).

12.5.1 Se, em resposta ao e-mail recebido, o agente patrimonial indicar que o bem por ele

sinalizado no SISINVENT como nado localizado foi achado em sua

unidade/subunidade, 0 SECAM-CAAP promove, no SISPAT, a sinalizagdo necessaria
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12.5.2

12.5.3

1254

12.6

12.6.1

12.7

para que a lista de bens néo localizados, apresentada pelo SISINVENT, ndo venha

mais a relacionar tal bem.

Sempre que o0 agente patrimonial destinatario do e-mail apresentar comprovante de
retirada do bem, o SECAM-CAAP promove, no SISPAT, a atualizagdo de carga
patrimonial, que por sua vez reflete, automaticamente, na lista de bens néo localizados
apresentada pelo SISINVENT.

O SECAM-CAAP responde aos agentes patrimoniais que indicaram a localizacdo de

bens ou apresentaram comprovante de retirada deles, salva os e-mails, com todo o

historico, no formato pdf, e encaminha os arquivos ao SECAM-Inventarios.

O SECAM-Inventérios inclui todos os arquivos em um processo SEI de bens néo
localizados, e o envia, em até 10 (dez) dias Uteis contados do encerramento da fase
de lancamento do inventario, ao diretor da DIPAT, com sugestdo de posterior remessa
a DIVPA.

Tao logo finalizada a fase de lancamento do inventario, SECAM-Inventéarios extrai, a
partir do SISINVENT, amostra de unidades/subunidades com inventarios totalmente
lancados por agentes patrimoniais responsaveis naquela fase, para envio ao SECAM-
Fiscalizacdo, para providéncias quanto ao envio de equipes in loco para verificacdo da
existéncia (ou néo) fisica dos bens sinalizados pelos agentes patrimoniais no inventario

como “localizados”.

Aquela amostra é obtida automaticamente no SISINVENT, e deve conter 12% (doze
por cento) das unidades patrimoniais/subunidades de cada NUR, da 22 instancia, da
Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ) e dos 6rgaos

administrativos.

Ao término da fase de ratificacdo, o chefe do SECAM inicia processo administrativo no
SEl que contenha memorando com apontamento de eventuais inconsisténcias
identificadas pela equipe do SECAM-Fiscalizacdo na mencionada fase e relatorios

extraidos do SISINVENT, e o encaminha a apreciagéo do diretor da DIPAT.
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12.8 Tao logo finalizada a fase de ratificacdo do inventario, SECAM-Inventarios extrai, a partir
do SISINVENT, relatorios dos bens em duplicidade, bens em discrepancia e bens sem
identificacdo do patrimonio, e solicita ao SECAM-Fiscalizacdo envio de equipes as

unidades/subunidades patrimoniais para a regularizagdo patrimonial necesséria.

12.9 Encerrada a fase de ajustamento do inventéario, o chefe do SECAM inclui, no processo

mencionado no subitem 12.5.4, memorando com informacdes relativas a concluséo dos

trabalhos referentes ao inventario geral anual e relatorios, dentre eles, o atualizado de
bens ndo localizados, extraido do SISINVENT, e o encaminha ao diretor da DIPAT, com

sugestdo de posterior envio a Alta Administracao.

13 INDICADORES

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Nivel de satisfagcdo com o )
atendimento prestado na (Z de avaliagbes sinalizadas como “Otimo”

Central de Apoio aos e “Bom” + X avaliagdes) X 100 Semestral
Agentes Patrimoniais
Nivel de satisfagdo com o o o
. . (Z de avaliacdes sinalizadas como
atendimento local realizado Mensal

pelo SECAM-Fiscalizacio Satisfatorio” + 2 avaliagdes) X 100

14 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

14.1 As informacbes deste processo de trabalho s&o geridas pela UO (unidade
organizacional) e mantidas em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestéo

da informacao documentada apresentada a seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
% CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECUPE X CORRENTE - %

IDENTIFICACAO CcCD* SAVEL ACESSO NAMENTO -RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO

GUARDA NA

UO**)

Termo de Caixa arquivo
Transferéncia de 0-3-4c SECAM Irrestrito Pastg _ ANO / N° Condlgoes 6 anos Eliminacéo na
Carga eletrbnica apropriadas uo
Patrimonial Pasta geka
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RETENCAO
. (ARQUIVO
~ CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECUPE ~ CORRENTE - =
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO -RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)

Termo de Caixa _arquivo

Responsabilidade Pasta . S
Patrimonial 0-3-4b SECAM Irrestrito | eletrénica ANO / N° a::(r)(r)]d:iga(zjeass 6 anos EI|m|nS((;)ao na
(FRM-SGLOG- Pasta geka prop

051-01)

Controle de Bens %ﬂica

Patrimoniais o . e o | Condicdes Eliminac&o na
(FRM-SGLOG- 0-3-4b SECAM Irrestrito | Pasta suspensa | ANO /N apropriadas 6 anos uo
051-02)

Termo de Caixa _arquivo

Fiscalizagcao Pasta o T
Patrimonial 0-3-4b SECAM Irrestrito | eletrénica ANO / N° f?gd:%%ess 6 anos EllmmS%ao na
(FRM-SGLOG- Pasta suspensa prop

051-03)
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

*»**SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administragéo.
Notas:

a) Eliminacédo na UO — Procedimento- 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 Intermediério e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecao e o descarte desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.

15 ANEXOS

e Anexo 1 — Critérios para Definicdo do Agente Patrimonial Nato no SISPAT (Sistema

de Controle Patrimonial);

e Anexo 2 - Fluxo do Procedimento Cadastrar Agente Patrimonial Delegado em

Subunidade Patrimonial;

e Anexo 3 - Fluxo do Procedimento Regularizar Novo Agente Patrimonial Nato,

Delegado ou Temporario;

e Anexo 4 — Fluxo do Procedimento Regularizar Unidade Patrimonial Extinta ou

Transformada;

e Anexo 5 - Fluxo do Procedimento Indicar Agentes Patrimoniais Temporarios;
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e Anexo 6 — Fluxo do Procedimento para Regularizar Carga Patrimonial em caso de
Transferéncia Fisica de Bem entre Unidades/Subunidades Patrimoniais ja Efetivada;

e Anexo 7 — Fluxo do Procedimento Realizar o Inventario Geral.
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ANEXO 1 - CRITERIOS PARA DEFINICAO DO AGENTE PATRIMONIAL NATO NO
SISPAT (SISTEMA DE CONTROLE PATRIMONIAL)

1) Nos Orgédos Administrativos:

A - Havendo servidor com quaisquer dos cargos a seguir, este serd o agente patrimonial nato,

observando-se a ordem de prioridade. Se houver no mesmo 6rgédo mais de um servidor

com cargo ou funcdo com a mesma prioridade, o sistema deve indicar 0 que por mais

tempo a ocupa naquela UP.

CC/FG SIMBOLO |PRIORIDADE

Chefe de Gabinete CG 1
Secretéario-Geral DG 1.1
Assessor Geral DG 1.2
Secretério Geral DG 1.3
Diretor de Departamento DAS-08 1.4
Secretario de Orgéo julgador DAS-08 1.5
Secretario DAS-08 1.6
Assessor de Orgéo Julgador DAS-08 1.7
Diretor de Divisao DAS-07 1.8
Diretor de Diviséo DAS-06 1.9

Assistente de Secretério de Orgdo Julgador DAS-06 1.1.0
Assistente de Presidente de Camara DAS-06 11.1

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

Secretéario de Secao DAS-06
Assistente VI DAI-06

Assistente VI CAI-06 4.1

Assistente V CAI-05 4.2

Assistente IV CAI-04 4.3

Assistente IlI CAIl - 03 4.4

Assistente I CAl - 02 4.5

Base Normativa: Codigo: Reviséo: Pagina:
Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-SGLOG-051 27 19 de 30




CONTROLAR RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL

Sindico Regional CAl - 04 5

B - Se ndo houver ninguém nos cargos ou funcdes acima, verificar-se-a a relacao a segquir,

observando-se as mesmas regras:

CC/FG PRIORIDADE
Responsavel Interdisciplinar pelos Assistentes Sociais da ETIC 7
Responséavel Interdisciplinar pelos Psicdlogos da ETIC 8

2) Nos Orgéaos Judiciais Oficializados:

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

B - Gestor de cartério 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 6érgao mais de uma pessoa com as designacdes previstas e uma

delas estiver com periodo fechado, o sistema retorna o de designacao com periodo aberto.

E - CC/FG, nas mesmas regras dos 6rgaos administrativos.

Designado para Substituir Chefe de Serventia Judicial de 12 Instancia

Substituto Responséavel

Secretario da Dire¢do do Forum

Encarregado pelo Expediente

Encarregado da Central de Cumprimento de Mandados

Interventor

Responséavel 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
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Responséavel Administrativo do NAROJA

2.1) EXCECAOQ: 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 Judiciarios de Solugbes de Conflitos e Cidadania:

Coordenador Administrativo

A - O sistema deve considerar como APN o funcionério lotado na unidade.
B - No caso de mais de um funcionario estar lotado no 6érgdo, com 0 mesmo cargo, o0 sistema

deve considerar o funcionério lotado h& mais tempo para a condicdo de APN da unidade
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ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO CADASTRAR AGENTE PATRIMONIAL DELEGADO EM SUBUNIDADE PATRIMONIAL

e Enviar a carga

E patrimonial da

Y Receber e-mail do Executar o cadastro subunidade e o

g agente patrimonial por meio do S5ISPAT FRM-5GLOG-051-01
Fl o a0s agentes
S w patrimoniais
o
2
&
3 =
[ b
o o
2 £
1 E Efetuar o Encaminhar o Ressalvar as
] 2 cenfronte com as FRM-5GLOG-051- 0 discrepancias
F] ] existéncias fi f'sn:as 1 assinada encontradas
2 &
= <
=
o
a
§ Bens encontrados ;O
-
o
o
-
F
1
= Bens ndo
E encantrados pelo
= 8 agente patri
w & delegade durante a
E £ 8

ronferéncia
& E ¢ ' ici Anexar os documentos Encarr!mr!ar;s cIst
] & administrative no SEI necessirios spreciagan do dirstar
< : da DIPAT
™ =
g | g
5 ] "
< .
=] .
4 .
J
Com sugestio de
envie & SGSEI/DIVPA
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ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO REGULARIZAR NOVO AGENTE PATRIMONIAL NATO, DELEGADO OU TEMPORARIO

k]
H Solicitar a Encaminhar, por n
£ relagio de carga e-mail, o =
5 , F)
] patrimonial a0 FRM-SGLOG-051- (g‘ 3
a SECAM-CAAP 01 assinado o d
= Prazo de
£ devolugdo de
2 10 dias Gtais
9
=
g
=
S
2
=]
<
2 a Registrar no SISPAT a Bens foram encontrados Emitir Certido de Encaminhar an
= g Receber o Conferir o transferéncia da correlamente Bens Patrimoniais agente patrimonial
a 7 FRM-SGLOG-051-01 documento responsabilidade ¥l  pormeio do interessado via
E E patrimonial SISPAT e-mail
z o
=z ]
a w
=
z
o
H
E
&
=
4
g
Q Havendo bens nio
o encantrados pela
= agente patrimenial G o
::‘ durante a conferéncia Iniciar processo eaminnar o5
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= administrative 4 i s iretor d
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CONTROLAR RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL

ANEXO 4 - FLUXO DO PROCEDIMENTO REGULARIZAR UP EXTINTA OU TRANSFORMADA

REGULARIZAR UP EXTINTA OU TRANSFORMADA

Nso havendo troca da

e, St e

\?n\dadglsu bunidade SECAM-Flstallzaso i

patrimonial extinta ou enwia de equipe 3

Pttt unidade/subunidade
3
z Solicitando a relagao No caso de transformagio Enviar e-mail para
s de carga patrimonial da unidade patrimonial Cadastrar 2 nova o primeiro agente
z para conferéncia unidade na SISPAT [®] patrimonial nato da
B unidade
Solicitando designagio
de agente patrimonial
delegado
Havendo a troca da
idade patrimonial
Bens foram localizados R, Relacionar na Calher a na unidade/subunidade RO . Encaminhar ao
- corretamente AR referido documento assinatura dos patrimanial eI erO Sk endereco
g as atividades agentes eletranico
@ 1-03 1-01 documenta i
@ executadas patrimoniais caap@tijus.br
] Localizados bens que néo
g estejam relacionados na
s carga patrimonial da
H unidade/subunidade Relzcionar no
FRM-SGLOG-05
1-02
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CONTROLAR RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL

ANEXO 4 - FLUXO DO PROCEDIMENTO REGULARIZAR UP EXTINTA OU TRANSFORMADA (CONTINUACAO)

Ato Executivo n° 2.950/2003

RAD-SGLOG-051

27

e
<
< Registrar no SISPAT a
Y oy Receber o Conferir o transferéncia da
= =) FRM-SGLOG-051-0 d bilidad
= \\H\___/ 1 ocumanto responsabilidade
d patrimonial
w
g
3
<
S
£ |=
E
% g Infermar & quem cabe a
2 T responsabilidade pelos
g E 0Ou solicitar a bens da
a = retirada deles, se .| unidade/subunidade
E £ for o caso, ao transfarmada ou extinta
g E‘ SGLOG/SEMOF
:
3 Bens foram encontrados
< cofretamente
=
=z
=
w Havendo bens nda
% s encantrados pelo
ﬂ.(! 5 agente patrimonial )
N o durante a conferéncia Iniciar processo Encaminhar os autos
© a administrativa no SEI Anexar documentas a apreciagdo do
3 |z diretor da DIPAT
o %
= G
Com sugestio de
envio i DIVPA
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CONTROLAR RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL

ANEXO 5 - FLUXO DO PROCEDIMENTO INDICAR AGENTES PATRIMONIAIS TEMPORARIOS

INDICAR AGENTES PATRIMONIAIS TEMPORARIOS

Encaminhar o processo

am sugestia para que os
envie ao argio gestor

H administrativo de
H comodato ou cessio de
Us0 30 SECAM-CAAP
Comindicagie narmal de Eletaar o cadastro do Solicitar ao
funcionarios Al PO SECAM-Fiscalizagio
possias o envio de funcionirio
l agentes patrimaniais 20 local
temporéric e delegada
e
3
H processe Encaminhar os autos
ﬁ administrative N "
3 apraciacio do
a diretor da DIPAT

Funcionario da equipe de
fiscalizagio

Relacianar os bens
localizados na unidade

Colher as assinaturas

Preencher o patri
FRM-5GLOG-051-03 temporario ejou
agente patrimonial

delegad:

SECAM.

Encaminhar o
FRM-SGLOG-051-02
assinado

SECA

Com sugestéo de
envio &
SGCOL/DIANE

Solicitar ac
SECAM-Fiscalizagdo 2

Efetuar a analise ¢ a
vinculagio dos bens

fiscalizados na unidade Elaborar o TTCP coleta de assinatura
patrimanial provisdria a dos agentes
eles patrimoniais

Encaminhar o
processo a
aprediacio da
diretor da DIPAT

Proceder ao
arquivamento
deste documento
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CONTROLAR RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL

ANEXO 6 - FLUXO DO PROCEDIMENTO REGULARIZAR CARGA PATRIMONIAL EM CASO DE TRANSFERENCIA FiSICA DE BEM(NS)
ENTRE UNIDADES/SUBUNIDADES PATRIMONIAIS JA EFETIVADA

3
v |3
Ua Z
z = _
g Z 2 Encaminhar a0
[] g B caap@1jrjjus.br Mimero de patriménio, descrigio
E = ;.E solicitacdo de Informar ositens |- ---- do bem ¢ a unidade/subunidade Prazo de 10 dias dteis - - - --
E E & regqularizagao da patimonial de desting
= : £ carga patrimanial
[ o
a 2 <
g8
bE
Sem divergéncia

E g g Efetuar o confranto de destricgu ou
= 3 < da plagueta e a ausdneia Registrar a Encaminhar ag Registrar a Proceder ao
= B = deserigdo informada M Elaborar o TTCP movimentagio agente confirmacio no arguivamenta
o g E do bem com os dados solicitada patrimonial SISPAT deste documenta
=0u do sistema
= Z a
£ <
a E ] Divergéncia de
S5 = descrigho ou ausénda
o u ] de plagueta de . .
ug - identificagdo Providenciar 2
l(ﬂ =3 regularizagio
N E patrimonial do bem
& o
3x
S
g
]

r

H . SR H . TR~ ANi .
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CONTROLAR RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL

ANEXO 7 - FLUXO DO PROCEDIMENTO REALIZAR O INVENTARIO GERAL

Ed
5 Solicitar
E' Extrair relatérios providéncias ao
= do SISPAT agentefargao
o competente
w
2
]
(L]
=]
Z |3
y =
E E acnn'::::i\aarr:ento /(‘6—3\ Extrair relatério do apr:;::;r;:ndh:rdfre tar Iniciar processos
; ; e g M Y=t SISINVENT da DIPAT administrativos no SEI
o = Ne 7° dia util anterior 4
(-4 & data para térming do
ﬁ [ perioda de langamente
= do inventaric patrimanial
ee
=
=
3
o Submeter os autos a =
; apreciacao do diretor /(-:\\
3 da DIPAT Ly
Y 1

Base Normativa:

Ato Executivo n° 2.950/2003

Cédigo:
RAD-SGLOG-051

Revisao:

27

Pagina:

28 de 30




CONTROLAR RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL

ANEXO 7 - FLUXO DO PROCEDIMENTO REALIZAR O INVENTARIO GERAL (CONTINUACAO)

Se o agente patrimonial indicar
gue o bem nio localizado fo Promaver 3 sinalizagio
achado em sua unidade G A 6
nao localizados, ndo venha
mais a relacionar tal bem
S—
F Sempre que o agente
g Iniciar e concluir o Solicitar os mm;m:‘ ccmgrovar
- = = envio de e-mails a =) comprovantes de retirada do bem Promaver & atualizacso de [roearheD G ], G Encaminhar o
§ - 1-@—}.}@3 todos o5 agentes @) retirada dagueles carga patrimonial na lista a entez atrimoniais toda o histbrica arquivo ao
3 g % = patrimoniais do = bens efetuada pelo de bens nae localizados 9 1] SECAM-Inventarios
0 B
PJER) orgéo gestor
=] 1 3 dias uteis apss o Em até 5 dias uteis 930 9
= —_—
= encerramento da contados do envio do
ﬁ fase de langaments e-mail
= do inventarie
w
>
£
=]
3
3
[
w
-]
_E Incluir todos os
= arquivos em um
] processo SE| de
z bens n3o localizados
=
=
u
w
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CONTROLAR RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL

ANEXO 7 - FLUXO DO PROCEDIMENTO REALIZAR O INVENTARIO GERAL (CONTINUACAO)

REALIZAR O INVENTARIO GERAL

w
o
= . . . . .
< Enviar a diretor da Extrair amostra de Extrair relatérios dos
& |.¢E?| ’.ﬁLﬂ DIPAT &, unidades/subunidades Enviar ao bens em duplicidade,
> g_/xl Iy ‘\\\_9 posteriormente, & com inventarios SECAM-Fiscalizagio bens em divergéncia e
E apreciagio da DIVPA totalmente lancados bens sem identificacio
= 2 Ematé 10 dias uteis
=
) contados do
“ encerramento da fase
de lancamento do
inventario
Q
& e —
5 nwviar equipes is
E p;:‘f.:?;n:::rl g:onl:zurade unidades/subunidades
§ wverificar existéncia (ou pat:um:lgw:zusa p;(:d a
9 ngo} fisica dos bens =9 &
= patrimenial necessaria
=
Bl
com apontamento de
eventuais
inconsisténcias
identificadas pela
equipe do
g SECAM-Fiscalizagdo
-
E Incluir no processa do Encaminhar ao
B ., Encaminhar & subitem 1254, diretor da DIPAT, com
E . mimstr':(ivu N SEI apreciagio do diretor memaranda cam sugestdo de posterior
da DIPAT informagaes relativas & envio a Alta
conclusdo dos trabalhos Administragda
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