INCORPORACAO PATRIMONIAL

A A Proposto por: Analisado por: Aprovado por:

PJ E RJ Equipe do Servi¢o de Cadastro e Diretor do Departamento de Diretor-Geral da Diretoria-Geral de
Fiscalizacdo de Materiais Patrimdnio e Material (DEPAM) Logistica (DGLOG)
Permanentes (SECAM)

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TIJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a incorporacao de bens permanentes junto ao

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 Fiscalizacao de

Materiais Permanentes da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SECAM-Incorporacao),

bem como prové orientacbes aos 0Orgdos gestores que possuem interface com este

processo de trabalho e passa a vigorar em 06/12/2019.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Agente Patrimonial
Nato (APN)

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

Agente Patrimonial
Temporério (APT)

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

Ajuste de Inventério

Modalidade de incorporacdo patrimonial no Sistema de Controle
Patrimonial (SISPAT) que visa regularizar a situacdo do bem
encontrado sem plaqueta de patriménio em uma determinada UP.

Bem Permanente

Todo item ou conjunto suscetivel de avaliacdo monetaria que nao
perde sua identidade fisica ou autonomia de funcionamento em razéo
de uso, mesmo quando incorporado a outro bem.

Cessao de Uso

Transferéncia gratuita ou onerosa da posse de um bem publico de uma
entidade ou de um 6rgdo para outro, com a finalidade de que o
cessionario o utilize nas condi¢cbes estabelecidas no respectivo termo,
por tempo certo ou indeterminado.

Comodato

Empreéstimo gratuito de coisas infungiveis que se realiza com a tradigédo
do objeto.
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TERMO DEFINICAO
(égg:opl’lrdéa}gao de E a conversdo no SISPAT do bem pré-cadastrado em um bem
Cadastrados cadastrado, o que possibilita a respectiva contabilizagdo patrimonial.
Doaco Ato pelo qual uma pessoa (doador), por liberalidade, transfere um bem

de seu patrimdnio para o de outra (donataria), que o aceita.

Ficha Individual de
Bens Permanentes

Documento gerado no SISPAT, com informacdes acerca do bem, tais
como marca, modelo, série, chassi, dentre outros.

Incorporacéo

Procedimento pelo qual o bem permanente é integrado ao acervo do
PJERJ, por meio de registro no SISPAT.

Oficializacéo

E o ato que transfere a gestdo de uma serventia extrajudicial para o
PJERJ.

Orgéo Gestor

Unidade organizacional (UO) que tenha competéncia para a
distribuicdo, o controle, a manutencdo e a guarda (até a efetiva
desincorporacéo) de bens permanentes.

Plaqueta de
Patrimoénio

Peca de metal ou etiqueta autoadesiva afixada no bem permanente,
que contém um numero de identificacdo no SISPAT, e, nos casos de
bem particular, bem em comodato ou bem em cessdo de uso, a
situacao juridica do bem.

Pré-Cadastro

Registro prévio do(s) bem(ns) recebido(s) em doacédo, no sistema
SISPAT, para fins de controle e distribuicéo.

Prestador de
servico fiscalizador

Responséavel pela realizacéo de fiscalizagdo patrimonial nas UP, para
a regularizacdo de carga de bens permanentes e de responsabilidade.

Sistema de
Controle Sistema informatizado que possibilita os registros de incorporacoes,
Patrimonial movimentacdes e desincorporacdes de bens permanentes.
(SISPAT)
Subdivisdo, no SISPAT, de unidade patrimonial (UP) que ocupe mais
Subunidade de um ambiente ou que possua uma quantidade excessiva de bens,
Patrimonial com a finalidade de permitir que a responsabilidade pelos bens dessa
unidade seja atribuida a mais de um agente patrimonial delegado.
Termo de
Recebimento de Documento que formaliza a primeira movimentacdo do bem pré-
Bem Pré- cadastrado no SISPAT.
Cadastrado
Termo de

Transferéncia de
Carga Patrimonial -
Tipo Recebimento
(TTCP-R)

Documento que formaliza a primeira movimentacdo do bem
permanente no SISPAT.
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TERMO DEFINICAO

Termo de
Transferéncia de

. ) Documento que formaliza a movimentacdo do bem permanente no
Carga Patrimonial -

Tipo Transferéncia SISPAT.
(TTCP-T)

: Unidade organizacional individualizada no Sistema de Controle
Unidade

Patrimonial (UP) Patrimonial (SISPAT) por cédigo proprio de carga patrimonial.

4 REFERENCIAS

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

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

encaminhamento ao Tribunal de Contas;

e Deliberacdo TCE n° 278/2017 — Dispde sobre a apresentacéo da Prestacdo de Contas
Anual de Gestdo, no ambito da Administracao estadual e da outras providéncias;

e Resolucdo 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);

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento de
Patrimonio e Material da
Diretoria-Geral de Logistica

e Supervisionar a  execugao dos procedimentos
administrativos de incorporacdo e recebimento de bens

(DGLOG/DEPAM) patrimoniais.

Diretor da Diviséo de

Controle Patrimonial da e Fiscalizar os procedimentos administrativos de
Diretoria-Geral de Logistica incorporacao e recebimento de bens patrimoniais.

(DGLOG/DIPAT)
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

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

Coordenar o cadastramento dos bens permanentes no
SISPAT, o emplagquetamento destes e a coleta da
assinatura nos TTCP-R, TTCP-T e nos Termos de
Recebimento de Bens Pré-Cadastrados.

Orgéo Gestor Patrimonial

Unidade organizacional que tem competéncia para receber,
distribuir, controlar, efetuar a manutencéo e guardar bens
permanentes.

Agente Patrimonial Nato
(APN), Delegado (APD) ou
Temporario (APT)

Manter os bens devidamente identificados com a plaqueta
de patrimonio;

por nome legivel e matricula no TTCP-R, TTCP-T e/ou no
Termo de Recebimento de Bem Pré-Cadastrado;

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

Prestador de servico
fiscalizador

Realizar a fiscalizacdo de bens permanentes nas serventias
para atendimento processual ou para fins de inventario;

efetuar o emplaguetamento dos materiais permanentes
oriundos dos procedimentos administrativos de
incorporacao ou recebimento de bens permanentes.

Servico de Planejamento da
Qualidade de Materiais da
Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/SEPAQ)

Codificar os materiais permanentes a serem incorporados
ou recebidos no PJERJ, atribuindo numeros de
identificacéo.

6 CONSIDERACOES GERAIS

6.1

O SECAM-Incorporacédo é o responsavel pelo tombamento de bens provenientes, em

regra, de processos administrativos oriundos de obras de inauguracdo/reforma, de ajuste
de inventario, de oficializacédo, de confeccdo pelo Servico de Manutencédo de Materiais

Permanentes da Diretoria-Geral

de Logistica (DGLOG/SEMAM), de doacdo, de

reingresso _de bem baixado, de ressarcimento de bem extraviado, de recebimento de
bens em comodato ou em cessdo de uso, de reqistro de bem de uso geral particular ou

por ato administrativo.

6.2

Os bens sao incorporados ao acervo patrimonial do PJERJ mediante registro nos

sistemas de controle patrimonial e contabil e identificados com plaqueta patrimonial.
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6.3

6.4

6.5

7

7.1

7.2

A incorporacdo por compra € da responsabilidade da Divisdo de Almoxarifado da
Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DIALM), cuja rotina encontra-se descrita na RAD-
DGLOG-009 — Gerenciar o Fornecimento de Materiais.

Pode ser dispensada a afixacdo de plagqueta em bens cujas caracteristicas ndo a

permitam, cabendo a DIPAT avaliar e decidir.

O procedimento de incorporacao de veiculos realizado por compra encontra-se descrito
na RAD-DGLOG-047 — Incorporacgdo de Veiculos.

INCORPORACAO DE BEM POR PROCESSO DE OBRA

SECAM-Incorporacao confecciona memorando para envio ao Servico de Registro e
Autuacdo da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SERAU) para autuacdo e posterior
remessa a Divisdo de Fiscalizagdo de Obras da Diretoria-Geral de Logistica

(DGLOG/DIFOB) para instrucao dos autos com a planilha final de medicao.

SECAM-Incorporacao recebe o processo administrativo da DIFOB, confere a planilha
final de medicao e encaminha os autos a DIPAT para ciéncia, com sugestdo de envio ao
SEPAQ para codificacao.

7.2.1 Em caso de inconsisténcias na planilha de medicdo, SECAM-Incorporacdo encaminha

7.3

7.4

os autos a DIPAT para ciéncia, com sugestdo de envio a DIFOB para ratificagdo ou

retificacdo no documento.

SECAM-Incorporagéo recebe os autos do SEPAQ, confere a codificacdo e solicita o
envio de equipe do SECAM-Fiscalizacdo ao local da obra para preenchimento do
formuléario “Controle de Bens Patrimoniais” (FRM-DGLOG-051-02).

SECAM-Incorporacdo analisa o formulario “Controle de Bens Patrimoniais” (FRM-
DGLOG-051-02), efetua o cadastramento dos materiais permanentes no SISPAT,
solicita ao SECAM-Fiscalizacdo o emplaquetamento destes bem como a coleta das

assinaturas dos agentes patrimoniais no(s) TTCP-R e arquiva uma via no setor.
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7.5 SECAM-Incorporacdo envia o processo administrativo a DIPAT para ciéncia, com
sugestdo de envio ao Departamento Contabil da Diretoria-Geral de Planejamento,

Coordenacéo e Finangas (DGPCF/DECON) e a DIFOB, para anotagfes necessarias.

8 INCORPORACAO DE BEM POR AJUSTE DE INVENTARIO

8.1 SECAM-Incorporacao recebe a comunicacdo da auséncia de plagueta patrimonial de

bem permanente por e-mail ou pelo FRM-DGLOG-051-02.

8.2 SECAM-Central de Apoio aos Agentes Patrimoniais (SECAM-CAAP) solicita ao SECAM-
Fiscalizacdo o agendamento com o agente patrimonial do envio de equipe de fiscalizacéo

ao local para ratificar ou ndo a informacéo da auséncia de plaqueta no bem.

8.2.1 Em caso da existéncia fisica da plaqueta, o SECAM-Incorporacao verifica no SISPAT
a descricdo do bem, a UP, o local/subunidade e emite o TTCP-T para regularizacao da

responsabilidade, caso necessario.

8.2.1.1 Em caso de verificacdo de divergéncias nas informacdes da plagueta no SISPAT, o
SECAM-Incorporacdo solicita a retirada da plagueta do bem pelo SECAM-
Fiscalizagdo, efetua novo tombamento no sistema, com base no valor de avaliagao
arbitrado pelo avaliador judicial, promove o emplaguetamento e a coleta da assinatura

do agente patrimonial no TTCP-R, e arquiva uma via no setor.

8.2.2 Ratificada a inexisténcia da plagueta patrimonial, a equipe de fiscalizacdo preenche o
FRM-DGLOG-051-02 com a descri¢cao pormenorizada do bem em questéo, assim como
a de todos os materiais similares na UP.

8.2.2.1 SECAM:-Incorporagao solicita ao SECAM-CAAP o confronto entre a carga patrimonial
da UP em questédo, extraida do SISPAT, com a fiscalizacdo registrada no FRM-

DGLOG-051-02, a fim de identificar a plaqueta do material.

8.2.2.1.1 Apos a identificacdo da plagueta do material no sistema, o0 SECAM-Incorporacao
emite a etiqueta patrimonial com a respectiva numeracdo e solicita ao SECAM-

Fiscalizacdo a afixacdo desta no bem.
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8.2.2.1.2 Em caso de nao identificacdo da plaqueta patrimonial, o SECAM-Incorporacao
efetua o tombamento do bem no SISPAT, com base no valor de avaliacédo arbitrado
pelo avaliador judicial, solicita ao SECAM-Fiscalizagdo o emplaquetamento e a
coleta da assinatura do agente patrimonial no TTCP-R, e arquiva uma via no setor.

9 INCORPORACAO DE BEM POR CONFECCAO PELO SEMAM

9.1 SECAM-Incorporacao recebe e-mail do SEMAM-Praca da Bandeira, instruido com o
formulario “Custo Aproximado da Manufatura” (FRM-DGLOG-052-09), efetua a analise
das informacg0des, confecciona expediente e o encaminha ao SEPAQ para codificagéo.

9.1.1 Em caso de ndo conformidade, o SECAM-Incorporacédo devolve o e-mail ao SEMAM-

Praca da Bandeira e solicita a retificacdo das informacdes sobre o bem.

9.2 SECAM-Incorporagéo recebe o expediente do SEPAQ, confere a codificagédo, cadastra
0 bem no SISPAT, solicita ao SECAM-Fiscalizagdo o emplaquetamento e a coleta da

assinatura do agente patrimonial no TTCP-R e arquiva uma via no setor.

10 INCORPORACAO DE BEM POR PROCESSO DE DOACAO

10.1 SECAM-Incorporagéo recebe o processo administrativo da Divisdo de Atos Negociais
da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DIANE) para verificacdo quanto ao interesse

pelos bens disponibilizados para doacdo ao PJERJ.

10.1.1 Caso nao haja interesse, 0 SECAM-Incorporagao acosta informacao e envia 0s autos
a DIPAT para ciéncia, com sugestéo de envio a DIANE para andlise e providéncias

internas cabiveis.

10.1.2 Nos casos de doacédo de bens de informatica, o0 SECAM-Incorporacao realiza o pré-
cadastro dos itens no SISPAT, solicita ao SECAM-Fiscaliza¢cdo o emplaguetamento e
a coleta da assinatura do agente patrimonial no Termo de Recebimento de Bens Pré-

Cadastrados e arquiva uma via no setor.

Base Normativa Codigo: Revis&o: |Pagina:
Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGLOG-068 07 7 de 25




INCORPORACAO PATRIMONIAL

10.2 SECAM-Incorporacao solicita o envio da equipe de fiscalizacdo a UP, a qual identifica
0s bens por meio do FRM-DGLOG-051-02, confecciona planilha e encaminha os autos

a DIPAT para ciéncia, com sugestao de envio ao SEPAQ para codificagdo.

10.3 SECAM-Incorporagédo recebe do SEPAQ o processo administrativo, confere a
codificacdo dos bens e envia os autos a DIPAT para ciéncia, com sugestao de envio a

DIANE para que verifique a viabilidade da autorizacdo da doacéo.

10.4 SECAM-Incorporagéo recebe o processo administrativo da DIANE, confere o Termo de
Doacédo, efetua a incorporacdo do(s) bem(ns) no SISPAT, solicita ao SECAM-
Fiscalizacdo o emplaquetamento e a coleta da assinatura do agente patrimonial no

TTCP-R e arquiva uma via no setor.

10.4.1 Nos casos de bens de informatica, 0 SECAM-Incorporacgéo efetua a consolidacao dos
bens pré-cadastrados no SISPAT, certifica a incorporagdo nos autos e os encaminha
a DIPAT para ciéncia, com sugestdo de envio a Diretoria-Geral de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo de Dados (DGTEC) para anotacbes necessarias e,

posteriormente, & DIANE para arquivamento.

10.4.2 Caso nado sejam bens de informatica, o SECAM-Incorporacdo envia 0 processo
administrativo a DIPAT para ciéncia, com sugestdo de envio ao DECON e a DIANE

para anotacfes necessarias.

11 INCORPORACAO POR OFICIALIZACAO

11.1 SECAM-Incorporagéo recebe processo administrativo com a relagdo de bens a serem
incorporados por oficializagéo e notas fiscais, confere os documentos e encaminha os

autos a DIPAT para ciéncia, com sugestdo de envio ao SEPAQ para codificagéo.

11.1.1 Em caso de auséncia das notas fiscais, 0 SECAM-Incorporacédo encaminha os autos
a DIPAT com sugestéo de retorno aos agentes patrimoniais, para juntada das notas

ao Processo.

11.2 SECAM-Incorporacao recebe os autos do SEPAQ, confere a codificagdo e solicita o
envio de equipe do SECAM-Fiscalizacdo a UP para preenchimento do FRM-DGLOG-
051-02.
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11.3 SECAM-Incorporacdo analisa o FRM-DGLOG-051-02, efetua o cadastramento dos
materiais permanentes no SISPAT, solicita ao SECAM-Fiscalizacdo o
emplaquetamento dos materiais e a coleta das assinaturas dos agentes patrimoniais
no(s) TTCP-R, e arquiva uma via no setor.

11.4 SECAM-Incorporacdo envia o processo administrativo a DIPAT para ciéncia, com

sugestdo de arquivamento.

11.4.1 No caso de bens de 6rgdos gestores distintos ao DEPAM, o SECAM-Incorporacao
envia o processo administrativo a DIPAT para ciéncia, com sugestédo de envio aqueles

para anotacfes necessarias e posterior arquivamento.

12 INCORPORACAO POR REINGRESSO DE BEM BAIXADO

12.1 SECAM-Incorporacao recebe informacdo sobre eventual recuperacdo ou localizagéao

de bem baixado, por processo administrativo, e-mail ou FRM-DGLOG-051-02.

12.2 SECAM-Incorporacao confere no SISPAT a baixa patrimonial do bem e solicita 0 envio

de equipe do SECAM-Fiscalizacdo a UP para confirmacdo da numérica patrimonial.

12.2.1 Nos casos de informacado contida no FRM-DGLOG-051-02, € dispensado o envio de
equipe de SECAM-Fiscalizacdo a UP.

12.3 Apoés a confirmacado de numérica patrimonial, 0 SECAM-Incorporacao efetua o cadastro

do material no SISPAT com base nas informag¢des que constavam na plaqueta baixada.

12.3.1 Caso a plagueta baixada tenha como valor atual preco irrisério, é efetuado o
tombamento do bem no SISPAT com base no valor de avaliagdo arbitrado pelo

avaliador judicial.

12.4 SECAM-Incorporacao solicita ao SECAM-Fiscalizacdo o emplaguetamento do bem
com a nova numeracgao patrimonial e a coleta da assinatura no TTCP-R e arquiva uma

via no setor.
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12.5

12.6

No caso de processo administrativo com bens de 6rgéos gestores distintos do DEPAM,
0 SECAM-Incorporacdo envia o processo administrativo a DIPAT para ciéncia, com

sugestdo de envio aos mesmos para anotacfes necessarias e arquivamento.

No caso de veiculos, 0 SECAM-Incorporacdo encaminha o processo administrativo a
DIPAT para ciéncia, com sugestao de envio a Divisao de Analise e Apropriacao Contabil
da Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacao e Financas (DGPCF/DICLA) e a
Divisao de Langcamento da Despesa e Fendmenos Econ6micos da DGPCF

(DGPCF/DILAF) para anota¢cfes necessarias.

13 INCORPORACAO POR RESSARCIMENTO DE BEM EXTRAVIADO

13.1

SECAM-Incorporacdo recebe o processo administrativo do Departamento de
Segurancga Patrimonial da Diretoria-Geral de Seguranca Institucional (DGSEI/DESEP),
instruido com o parecer acerca do extravio ou furto do bem e o pedido de apreciacdo

guanto a sugestao de ressarcimento.

13.1.1 Em caso de pedido de ressarcimento em numerario, 0 SECAM-Incorporacao acosta

a Ficha Individual do item extraviado no processo e o encaminha a DIPAT para
ciéncia, com sugestao de envio a Divisdo de Assessoramento para Oficiais de Justica
Avaliadores da Corregedoria-Geral da Justica (CGJ/DIOJA) para arbitrar o valor

monetario do bem.

13.2 SECAM-Incorporacao verifica a regularidade da nota fiscal do item adquirido em

ressarcimento e encaminha os autos a DIPAT para ciéncia, com sugestdo de envio ao
SEPAQ para analise quanto a similaridade das fungdes e caracteristicas técnicas entre

0 bem reposto e o extraviado ou furtado.

13.2.1 Em caso de auséncia da nota fiscal, 0 SECAM-Incorporacdo encaminha os autos a

DIPAT e opina pelo seu retorno ao responsavel pela reposi¢cao do bem extraviado ou

furtado, para que este venha a anexar 0 documento no processo.

13.3 SECAM-Incorporacgao recebe o processo administrativo do SEPAQ, com a informagé&o

da similaridade entre o bem extraviado ou furtado e o adquirido, bem como a

codificacao, se for o caso.
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13.3.1 Se o bem adquirido ndo possuir similaridade com o bem extraviado ou furtado, o

13.4

13.5

SECAM-Incorporacdo envia o processo administrativo a DIPAT para ciéncia, com

sugestdo de envio ao agente responsavel pelo ressarcimento, para ciéncia e

manifestacao.

SECAM-Incorporacao confere a codificacdo, realiza a incorporacao patrimonial do bem
no sistema SISPAT, emite o TTCP-R, solicita ao SECAM-Fiscalizacdo o
emplaquetamento e a coleta da assinatura do agente patrimonial e arquiva uma via no

setor.

SECAM-Incorporacdo encaminha os autos a DIPAT para ciéncia, com sugestdo de

envio a DICLA e ao Ndcleo de Auditoria Interna (NAI ) para anotacdes necessarias.

14 INCORPORACAO DE BEM POR COMODATO OU POR CESSAO DE USO

141

14.2

14.3

14.4

14.5

SECAM-Incorporagéo recebe o processo administrativo da DIANE com a solicitagéo de

levantamento dos bens permanentes emprestados ou cedidos em uso na UP.

SECAM-Incorporacéao solicita ao SECAM-Fiscalizacdo envio de equipe para identificar
0s bens patrimoniais em uso na UP por meio do FRM-DGLOG-051-02, confecciona
planilha dos bens e encaminha os autos a DIPAT para ciéncia, com sugestao de envio
ao SEPAQ para codificacao.

SECAM-Incorporacdo recebe o processo administrativo do SEPAQ, confere a
codificacdo e encaminha os autos a DIPAT para ciéncia, com sugestdo de envio a

DIANE em prosseguimento.

SECAM-Incorporagéo recebe o processo administrativo da DIANE, instruido com o
Termo de Comodato/Cessao de Uso assinado, confere a documentacéo e realiza o
cadastro dos bens no SISPAT.

SECAM-Incorporacao solicita ao SECAM-Fiscalizagcdo o emplaquetamento e a coleta

da assinatura do agente patrimonial no TTCP-R e arquiva uma via no setor.
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14.6

14.7

14.8

SECAM-Incorporacdo informa no processo administrativo a regularizacdo da
responsabilidade patrimonial dos bens em comodato/cessdo de uso e encaminha os
autos a DIPAT para ciéncia, com sugestdo de envio a DIANE para procedimentos

internos finais e arquivamento.

No caso de bens de 6rgdos gestores distintos do DEPAM, o SECAM-Incorporacéo
encaminha o processo administrativo a DIPAT para ciéncia, com sugestéo de envio aos
Orgaos responsaveis para anotacdes necessérias, e, posteriormente, a DIANE para

arquivamento.

No caso de veiculos, o SECAM-Incorporacdo encaminha os autos a DIPAT para
ciéncia, com sugestdo de envio a DICLA e a DILAF para anotacdes necessarias e,

posteriormente, & DIANE para arquivamento.

15 INCORPORACAO POR ANOTACAO DE BEM DE USO GERAL PARTICULAR

15.1

15.2

15.3

SECAM-Incorporacao recebe e-mail do magistrado/servidor, com solicitacédo de registro

do bem particular em uso nas dependéncias do PJERJ.

SECAM-Incorporacédo solicita o envio de equipe do SECAM-Fiscalizagdo a UP do
magistrado/servidor, confirma o(s) bem(ns) e suas caracteristicas e o(s) registra no
FRM-DGLOG-051-02.

SECAM-Incorporacdo efetua a anotacdo no SISPAT, emite a etiqueta, solicita ao
SECAM-Fiscalizacdo a afixacdo desta no bem, com a coleta da assinatura do

magistrado/servidor no TTCP-R, e arquiva uma via no setor.

16 INCORPORACAO POR ATO ADMINISTRATIVO

16.1

SECAM-Incorporacao recebe o processo administrativo com a comunicacao acerca da

impossibilidade do cadastramento do bem por compra, confere a nota fiscal, acosta

informacdo e encaminha os autos a DIPAT com sugestao de envio a Administracao

Superior, para a coleta da autorizacdo para incorporacdo do bem por ato administrativo.
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16.1.1 Em caso de auséncia da nota fiscal, o SECAM-Incorporacido encaminha 0os autos a

DIPAT, com sugestdo de retorno ao 6rgdo solicitante, para juntada das notas ao

Processo.

16.2 SECAM-Incorporacdo recebe o processo administrativo da DIPAT, com autorizacao

para a incorporacdo do bem e encaminha os autos a DIPAT com sugestao de envio ao

SEPAQ para codificacao.

16.3 SECAM-Incorporacdo recebe os autos da DIPAT, confere a codificacdo, efetua o

cadastramento do material permanente no SISPAT e solicita o emplaguetamento do

bem com a coleta das assinaturas dos agentes patrimoniais no (s) TTCP-R e arquiva

uma via no setor.

16.4 SECAM-Incorporacdo encaminha o processo administrativo a DIPAT para ciéncia, com

sugestdo de envio ao 6rgao solicitante e anotacdes necessarias.

17 INDICADOR

NOME FORMULA FREQUENCIA
Percentual de Bens (> de bens emplaquetados/ ) de bens Mensal
Emplaquetados no incorporados)x 100
Periodo

18 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

18.1 As informacfes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:

RETENGAO
(ARQUIVO
< CODIGO RESPON- ARMAZE- . . CORRENTE — ~
IDENTIFICAGAO ceD* SAVEL ACESSO NAMENTO | RECUPERAGAO PROTEGAO PRAZODE  |P'SPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Correspondéncia Pessoa Condi¢cGes Eliminagé
Expedida (Memorando, | 0-6-2-2j i Irrestrito Pasta Assunto / Data ¢ 1 ano agdo
i designada apropriadas na uo
Oficio)
Termo de Transferéncia
(Termo de Pessoa Condicdes Eliminaga
Transferéncia de Carga 0-3-4c desionada Irrestrito Caixa Assunto / Data apro rﬁa das 10 anos ':;T?éao
Patrimonial — Tipo 9 prop
Recebimento)
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Legenda:

Notas:

*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.

Eliminacéo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

a) DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os
Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

b) Os dados langados no Sistema Corporativo sé@o realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecéo e o descarte dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de
Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagéo.

19 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxo do Processo de Trabalho de Incorporagédo de Bem por Processo de
Obra;

e Anexo 2 — Fluxo do Processo de Trabalho de Incorporacdo de Bem por Ajuste de
Inventario;

e Anexo 3 - Fluxo do Processo de Trabalho de Incorporacdo de Bem por Confeccao pelo
SEMAM,;

e Anexo 4 — Fluxo do Processo de Trabalho de Incorporacdo de Bem por Processo de
Doacao;

e Anexo 5 — Fluxo do Processo de Trabalho de Incorporacgéo por Oficializacao;

e Anexo 6 — Fluxo do Processo de Trabalho de Incorporagcéao por Reingresso de Bem
Baixado;

e Anexo 7 — Fluxo do Processo de Trabalho de Incorporacao por Ressarcimento de Bem
Extraviado;

e Anexo 8 — Fluxo do Processo de Trabalho de Incorporagao de Bem por Comodato ou
Cessao de Uso;

e Anexo 9 — Fluxo do Processo de Trabalho de Incorporagéo por Anotacdo de Bem de
Uso Geral Particular.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE INCORPORACAO
DE BEM POR PROCESSO DE OBRA

s ~
SECAM-Incorporacdo
confeccionar
memaorando
\ J
=
+ IIF5ECf-‘-.r-.“l-Inu:u:urr:u-:urau;Eu:u
f I — analisar o FRM-
SERAL autuar L DGLOG-051-02 )
\ + y. 'L
. ~ [ Efetuaro h
DIFOE instruir os autos cadastamento dos
com a planilhafiral de  jef—— materiais permarentss
medicdo \_ ¢' J
\ J
i) - <
s ™ SECAM-Fiscalizacao
SECAM-Incorporagdo emplagustar
conferir a planilha L J
\ J ¢,
7 - <
Coletar assinaturas dos
Encaminhar & DIPAT U TRTNITIS
para ciéncia, com no(s) TTICP-R
sugestdo de envio ao - o
SEPAQ para codificacdo ¢'
r ~
Arquivar 1 via no setor
) , \ J
P'iﬂ'l?:t:fa Mo [ Encaminhar a DIPAT, v
' = il "
cnml.sugngﬁ%ge SECAM-Incorporacdo
S enviaro processo ao
DECOM e a DIFOB
L. i
SIM
' Ty
SECAM-Incorporacdo
conferir a codificacdo
Y -
s + — )
SECAM-Fiscalizacao
enviar equipe para
preencher FRM-
DGLOG-051-02
\ J
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE INCORPORACAO
DE BEM POR AJUSTE DE INVENTARIO

comunicacdo da auséndade
plagueta patrimonial de bem
permanente por e4mail ou

SECAM-Incorporacdo receber
pelo FREM-DGLOG-051-02

Patrimoniais salicitar ao SECAM
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A plagueta
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2
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SIM

Equipe de Fiscalizacdo ]

presncher o
FRM-DGLOG-051-02 a0 SECAM-Fiscalizacao retirar
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equipede Apoio aos Ageries
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. J

v ) .

r =y
SECAM-Fiscalizagdo afixar a Colhera assinatura do Agerte
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r =)
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-
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE INCORPORACAO
DE BEM POR CONFECCAO PELO SEMAM

7

SECAM - Incorpaoracdo
receber e-mail do
SEMAM - Praca da <

Bandeira

v

[Analisarasirrfc:rmau;ﬁes

-

Existe ndo
conformidade? Devalver o e-mail Solicitar a

ao SEMAM-Praca retificacdo das

da Bandeira informacdes

-
Confeccionar
expediente
\ ¢ .
r" ™
SEPAQ codificar
\ .

Y

SECAM-Incorporacdo
conferir a codificacdo

v

r '
Cadastrar o bemno
SISPAT
\ J
[ solicitarao SECAM- |
Fiscalizacdo
emplagquetar

v

-
Colher assinatura do
Agente Patrimonial

\ J

v

[ Arquivar uma via }
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ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE INCORPORACAO
DE BEM POR PROCESSO DE DOACAO

SECAM- Incorporacdo
receber o processo
administrativo da

DIAME
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= - DIAME analisar etomar
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disponibilizados acostar informacao P cabiveis
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51
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hen-s de SIM SECAM- Incorporacdo Solicitar SECAM- Agente Patrimonial do
informatical ™. realizar o pre-cadastro Fiscalizacdo emplaguetar Termao de Recebimento de
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ﬁm\o L
_ “ v
SECAM-Incorporacao SECAM-
snlicita.rer'r.-'icu de Incqrpnra;au Arquivar uma via no setor
equipe de conferir o Temmo de
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J
¥ v
. = r B i x )
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confecciona planilha no SISPAT efetuar a
\ J —> consolidagio dos
- \ 4 - . + . Lhens pré-cadasirados )
DIPAT tomar ciéncia SECAM-Fiscalizacdo +
L ) emplagquetar 'S Certificar & =\
. =
+ + y incorporacdao nos
i ) N - - L autos )
SEPAQ codificar Coletar assiratura do 7
\ J Agente Patrimonial -
- + - LIRS DIPAT tomar ciéncia
SECAM- . 4 )
Incarporacao ¢ +
g™ - r,’-'-.rqui\.'ar uma via no ) 7
Lcndlﬁcagaﬂ dos bers ) T [DGTEC para_apc@_ﬂs
+ L y necessarias
r =) Bers de + 4
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DIPAT tomar ciéncia IRCENTRGRICE I -
\ + r w [ DIAME para arguivar
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( DIAME werificar a h =
viahilidade da SECAM-Incorporacac DECON & DIANE 1
autorizagdo da e para anotacies
doacdo administrativo a necessarias
\. v DIPAT para ciéncia
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ANEXO 5 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE INCORPORACAO
POR OFICIALIZACAO

-,
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-,
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J
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ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE INCORPORACAO
POR REINGRESSO DE BEM BAIXADO
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J
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ANEXO 7 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE INCORPORACAO POR
RESSARCIMENTO DE BEM EXTRAVIADO
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ANEXO 8 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE INCORPORACAO
DE BEM POR COMODATO OU CESSAO DE USO
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ANEXO 9 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE INCORPORACAO POR
ANOTACAO DE BEM DE USO GERAL PARTICULAR
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ANEXO 10 -

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHOINCORPORAGCAO POR ATO
ADMINISTRATIVO
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ANEXO 11 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHOINCORPORACAO POR ATO

ADMINISTRATIVO (CONTINUAGAO)
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