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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o controle e a execucdo dos processos
administrativos de doacdo, cessdo de uso e comotado de bens médveis declarados
disponiveis para alienacdo ou empréstimo transferidos para o Poder Judiciario do

Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), bem como para terceiros.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes ao Servico de Gestao
de Bens Moveis, Imoveis e Ocupacbes de Terceiros, da Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/SEIMO), bem como prové orientacbes as demais unidades organizacionais
(UO) que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de
25/11/20109.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

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

Cessao de Uso

Empréstimo gratuito de coisas nao-fungiveis que se realiza com a

Comodato tradicdo do objeto.

Documento emitido pelos 6rgaos gestores, no qual sdo relacionados 0s
bens colocados em disponibilidade por desuso, obsolescéncia,
irrecuperabilidade ou antieconomicidade.

Declaracao de
Disponibilidade

Ato pelo qual uma pessoa (doador) por liberalidade, transfere um bem

Doacéo P L :
& de seu patriménio para o de outra (donataria), que o aceita.
Donatério E aquele que recebe o bem doado.
~ Processo pelo qual o bem permanente é integrado ao patriménio do
Incorporacao
PJERJ.
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TERMO DEFINICAO
Peca escrita, fundamentada, de cunho técnico e especializado em
Laudo de mercado, de acordo com critérios estabelecidos pela CGJ, na qual os

Avaliacao Judicial

peritos (no caso avaliadores judiciais) a partir de observacdes e
estudos por eles procedidos, registram como conclusdo da pericia a
determinacao do valor de um bem madvel ou imovel para fim judicial.

Lista de Baixa

Lista gerada por meio do SISPAT contendo
permanentes reservados para baixa.

relacdo de bens

Orgao Gestor dos
processos de
doacéo, de
cesséo de uso e
de comotado

UO que manifesta a concordancia de recebimento de um bem ao
PJERJ ou na transferéncia de um bem para terceiro e fornece
documentos pertinentes a instrucao.

Sistema de
Controle de Conjunto de procedimentos informatizados, utilizado para o registro e
Imoveis e controle dos dados relativos as entidades, aos imolveis e aos
Convénios - convénios, constantes Nos processos.
SISIMOV
Sistema de
Controle Sistema informatizado que possibilita o registro de incorporacdes,
Patrimonial - movimentacdes e desincorporacdes de bens permanentes.
SISPAT

Expressdo genérica para designar os documentos firmados pela
Termo (Ato Administracdo Publica, de natureza unilateral, bilateral ou plurilateral,

Negocial ou Pacto
Juridico)

que estabelecem direitos e/ou obrigacbes ou, ainda, acdes de
cooperacdo mutua, podendo referir-se a contratos, convénios, atos
negociais e outros acordos.

Termo de
Responsabilidade
de Aceitacdo de
Bens

Documento no qual o donatario escolhe e se compromete em receber
os bens disponibilizados em autos de processo especifico.

Termo de Vistoria
e Baixa de Vida
util

Documento emitido por Comisséao de Vistoria com parecer conclusivo
sobre os bens colocados em disponibilidade, estabelecendo a sua
classificacao definitiva.

Processo
Administrativo
Eletronico (SEI)

Sistema informatizado de producéo, gestdo de documentos e controle
de processos administrativos eletronicos no PJERJ.
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4 REFERENCIAS
e Lei Federal no 8.666/93 -Institui normas para licitagbes e contratos da administracéo

publica;

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

gestao patrimonial dos bens moéveis, no ambito do PJERJ;

e Lei 10.406/2002 Codigo Civil.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Diretor da Diretoria-Geral de e Analisar os processos referentes a transferéncia
Logistica (DGLOG) de bens moveis.
Diretor do Departamento de
LicitacOes e Formalizacéo de e Formalizar o termo de ajuste e deflagrar
Ajustes, da Diretoria-Geral de procedimento licitatorio.

Logistica (DGLOG/DELFA)

Departamento de Ac¢bes Pro-
Sustentabilidade, do Gabinete da
Presidéncia (GABPRES/DEAPE)

e Verificar, por meio de visitacdo, se a instituicdo
privada realiza atividade social.

Equipe do Servi¢o de Cadastro e e Conferir, consultar, reservar, codificar, juntar lista

Fiscalizacéo de Materiais dos bens (de disponibilidade) e lista de baixa, e
Permanentes, da Diretoria-Geral cadastrar no sistema o0s bens transferidos tanto a
de Logistica (DGLOG/SECAM) terceiros quanto ao PJERJ.

Equipe do Servigo de Gestéo de e Manter atualizado o cadastro no SISIMOV;

Bens Mdveis, Imdveis e Ocupacdes |e instruir e analisar os processos referentes a

de Terceiros, da Diretoria-Geral de transferéncia de bens méveis, na qualidade de
Logistica (DGLOG/SEIMO) agente administrativo.

e Guardar os materiais de sua competéncia, juntar
. ) _ lista de bens, declaragéao de disponibilidade, termo
Orgéao Gestor (Patrimonial de bens de responsabilidade e aceitacio de bens;

moveis : . .
) ¢ manifestar interesse pelo recebimento do bem,;
e informar dados para elaboracéo do ajuste.

e Proceder a verificacdo da disponibilidade e a
Comisséo de Vistoria classificacao definitiva do material,

e atestar baixa definitiva dos bens.

Administragdo Superior e Autorizar a transferéncia de bens méveis.
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6

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

CONDICOES GERAIS

Podem se candidatar as doacdes do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
(PJERJ) todas as pessoas juridicas de direito publico e as de direito privado, cujo fim
principal consista em atividade de relevante valor social. Aos empréstimos, além dos
citados anteriormente, podem ainda se candidatar as pessoas fisicas (nho caso de

delegatarios).

O SEIMO divulga na intranet: Institucional — Diretorias Gerais — DGLOG — DECAN os
documentos necessarios para o recebimento de doacdo e de empréstimo de bens

moveis a terceiros (Anexo 1).

Quando o pedido de doacao efetuado pela instituicdo/6rgdo nao indicar o quantitativo e
as especificacdes dos bens, o SEIMO solicita as referidas informacfes formalmente ao

requerente, objetivando dar prosseguimento a solicitacao.

No caso de pedido de doacédo de veiculo e o pedido estiver cumulado com outros bens,
€ autuado pelo SEIMO um processo autbnomo para prosseguir com a tramitagcdo em
separado dos outros bens, devendo o processo de doacdo de veiculo seguir no

processo original.

Caso a documentacao ainda nao tenha sido enviada, esteja incompleta ou vencida, o
SEIMO solicita ao requerente que este envie ou complemente 0 necessario e concede

um prazo de 20 (vinte) dias para manifestacdo, a contar da ciéncia da comunicacgao.

N&o havendo a manifestacdo do requente no prazo estipulado, o SEIMO reitera a
comunicacdo e aguarda por mais 10 (dez) dias, a contar da ciéncia da

instituicao/orgao.

Caso a reiteracdo nado seja atendida, o SEIMO encaminha & DGLOG para ciéncia e

determinacdes.

Autorizado arquivamento, SEIMO comunica ao solicitante ou donatario indicado,

guando necessario, promove as anotacfes cabiveis no SISIMOV e encaminha ao
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DEPAM, para ciéncia e inclusdo do bem na lista de disponibilidade, se for o caso, e

apds o0s autos seguem para arquivamento.

6.9 Caso seja formalizado o Termo de Doacédo e por motivos particulares o donatario nao
retirar os bens, a referida instituicdo podera ser impedida de receber doacdo deste
Tribunal pelo prazo de 02 (dois) anos, conforme determinacdo da Administracao

Superior, excluindo-se desta san¢éo os 6rgaos publicos.

6.10 Os bens recebidos pelo Poder Judiciario sdo oriundos de:

e atos negociais ou de pacto juridico firmado entre o PJERJ e terceiros;
e doacao simples de 6rgdos externos ou pessoas fisicas e juridicas;

e empreéstimo por cessdo de uso ou comodato por 6rgados externos, pessoas fisicas

ou juridicas.

6.11 Nos casos de doacdes andnimas ndo séo formalizados termos de bens moveis.

6.11.1 O valor estimado para bens oriundos de doacfGes andnimas € fixado pelo 6rgao

gestor do bem.

6.12 Quando houver pacto juridico anteriormente formalizado que propicie a
doac&o/cessdo de bens ou comodato, na forma do Paragrafo Unico do Artigo 11, da
Resolucdo TJ/OE/RJ n° 28/2015, ficam dispensadas a autoriza¢do e a formalizacao

de Termo de Doacéo/Cessao de Uso/Comodato, com excec¢édo de veiculos.

6.13 Nos casos em que a cessao de uso ou o0 comodato tiverem completando ou atingindo
0 prazo maximo de 60 meses, é autuado novo processo para a renovacao do termo,

conforme entendimento da Administragdo Superior.

6.14 O quadro a seguir exemplifica os tipos de bens que cada érgdo gestor patrimonial é

responsavel:

ORGAO GESTOR TIPO DE BENS

Departamento de Patriménio e Material, da

Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DEPAM) Materiais de Escritorio.
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ORGAO GESTOR TIPO DE BENS

Departamento de Transportes, da Diretoria-
Geral de Logistica (DGLOG/DETRA)

Departamento de Engenharia, da Diretoria
Geral de Logistica (DGLOG/DEENG)

Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacédo de Dados (DGTEC)

Departamento de Seguranca Eletronica e de
Telecomunicag0des, da Diretoria-Geral de Equipamentos de Telecomunicacodes.
Seguranca Institucional (DGSEI/DETEL)

Departamento de Saude, da Diretoria-Geral de
Gestao de Pessoas (DGPES/DESAU)

Veiculos Automotores.

Material de Construgéo, Equipamentos etc.

Equipamentos de Informatica.

Equipamentos Médicos, remédios etc.

Biblioteca do TJERJ, da Escola da Magistratura | Material Bibliografico (livros, periodicos
do Estado do Rio de Janeiro(EMERJ/BIBLIO) |etc.).

MUSEU da Justica do Estado do Rio de
Janeiro, da Diretoria-Geral de Comunicacao e | Material Bibliografico, Bens Méveis (livros,
de Difusdo do Conhecimento vitrines etc.)

(DGCOM/MUSEU)

7 DA TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS A TERCEIROS

7.1 Por Doacgéo
7.1.1 O SEIMO recebe a solicitacdo da doacdo e, caso ndo esteja autuada, procede a
devida autuacéo e cadastra os dados do processo administrativo no SISIMOV.

7.1.2 Encaminha a DGLOG para autorizar o prosseguimento da doagéo.

7.1.3 Nao autorizado, o SEIMO cancela o registro no SISIMOV, promove as comunicacdes

necessarias e arquiva o processo.

7.1.4 Autorizado o prosseguimento, encaminha os autos aos 6rgaos gestores dos bens e

ao DEPAM para verificar disponibilidade de bens e adocdo das medidas cabiveis.

7.1.5 No caso de nao haver bens na Lista de Disponibilidade, DGLOG autoriza o
arquivamento do processo e remete ao SEIMO para cancelar o registro no SISIMOV,

promover as comunicacfes necessarias e arquivar 0 processo.
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7.1.6 Havendo disponibilidade de bens, o SEIMO verifica a documentagdo do donatério e,
caso nao haja ou esteja incompleta, procede de acordo com os itens 6.5 a 6.8.

7.1.7 O SEIMO promove a instrucdo e remete a DGLOG para autorizar a doacao.

7.1.8 Nao autorizada, o SEIMO procede conforme item 6.8.

7.1.9 Autorizada, encaminha ao DELFA para formalizacdo do Termo de Doacéo.

7.1.10 O SEIMO registra os dados do termo assinado no SISIMOV e cancela o cadastro.

7.1.11 Encaminha o processo ao (s) 6rgao (s) gestor (es) para providenciar a entrega dos
bens e a via do Termo de Doacao ao donatario, juntar o recibo de entrega do Termo

aos autos e remeter os autos ao SECAM para arquivamento.

7.1.12 Caso o donatario ndo devolva os termos assinados, o SEIMO solicita a entidade sua
devolucao ou a desisténcia do pedido, encaminha os autos a DGLOG, requerendo a
Administracdo Superior a revogacdo da autorizacdo, bem como remete ao 6rgao
gestor para ciéncia e ao SECAM para inclusédo dos bens na Lista de Disponibilidade,

guando for o caso, e arquivamento dos autos.

7.2 Por Empréstimo

7.2.1 As entidades publicas, privadas ou os delegatarios devem instruir as solicitacbes com

os documentos constantes no Anexo 1.

7.2.2 Caso nao esteja autuado, o SEIMO procede a autuacéo do processo administrativo e
cadastra os dados no SISIMOV.

7.2.3 Caso a documentacgao esteja incompleta, SEIMO procede conforme os itens 6.5/6.6.

7.2.4 Atendidas as solicitacdes e estando a documentacdo completa, encaminha ao 6rgao
gestor do bem para verificar se ha interesse do PJERJ quanto ao empréstimo. Caso
positivo, junta a lista dos bens e informa quanto ao prazo, a quem cabera a

manutenc¢ao e os insumos dos bens em empréstimo.
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7.2.5

7.2.6

1.2.7

7.2.8

DEPAM ratifica listagem encaminhada pelo 6rgdo gestor e anexa listagem final dos
bens.

SEIMO encaminha a DGLOG objetivando colher a autorizacdo da Administracao

Superior.

No caso de indeferimento ou nédo interesse do 6rgao gestor, 0os autos sédo devolvidos

a DGLOG para as determinacoes.

SEIMO comunica ao solicitante o indeferimento ou a falta de interesse do 6érgao
gestor, promove anotac¢fes, da ciéncia aos gestores, dependendo do caso, e arquiva

0S autos.

7.2.9 Autorizado, o DELFA formaliza termo proprio.

7.2.10

7.2.11

7.2.12

7.2.13

7.2.14

SEIMO registra os dados do termo no SISIMOV, encaminha uma via original ou
cépia do termo ao solicitante, bem como remete o processo ao 6rgdo gestor e ao
SECAM para ciéncia e, apés, os autos sao devolvidos ao SEIMO para acautelar no

setor.

Quando se tratar de empréstimo ao delegatario e/ou responsavel pelo expediente da
serventia extrajudicial, os autos sao remetidos a Corregedoria Geral da Justica para
ciéncia.

Caso a instituicdo ou orgao nao devolva os termos assinados, o SEIMO solicita a

entidade a devolucao dos termos ou a desisténcia do pedido.

N&o havendo manifestacdo do interessado, encaminha os autos a DGLOG para

colher da Administracado Superior a revogacéo da autorizagao.

SEIMO promove as devidas comunicacdes, cancela cadastro no SISIMOV e
encaminha ao 0rgado gestor para retorno dos bens a lista de disponibilidade, se

necessario, e para arquivar os autos.
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7.2.15 Caso o bem seja devolvido antes do término do prazo estabelecido no Termo de
Cesséo de Uso ou Comodato, os autos sdo encaminhados a DGLOG para colher da

Administracdo Superior a revogacao do termo e ao 0rgao gestor para ciéncia.

7.3 Prorrogar E Renovar Empréstimo

7.3.1 O procedimento deve ser iniciado com antecedéncia minima de 120 (cento e vinte)

dias ao vencimento do termo.

7.3.2 Cabe ao SEIMO monitorar o vencimento de todos os empréstimos a terceiros por

meio de relatério extraido do SISIMOV.

7.3.3 SEIMO indaga ao terceiro se existe interesse na prorrogacdo e/ou renovacédo do

empréstimo.

7.3.4 Havendo o interesse do terceiro, SEIMO indaga ao 6rgdo gestor do bem sobre o
interesse na prorrogacao ou renovacdo do empréstimo, bem como solicita informacéo

guanto ao prazo, a quem cabe a manutencédo e os insumos dos bens, se for o caso.

7.3.5 Havendo interesse, o SEIMO encaminha ao DEPAM para ratificar os bens e anexar a

lista final atualizada.
7.3.6 No caso da prorrogacédo, o SEIMO instrui os autos com a documentacéo do Anexo 1.
7.3.7 Caso a documentacao esteja incompleta, procede conforme os itens 6.5/6.8.
7.3.8 Estando completa, procede a partir do item 7.2.6.

7.3.9 No caso de renovacédo, o SEIMO extrai as pecas necessarias para autuacao do novo

processo e anexa aos novos autos.

7.3.10 SEIMO cadastra no SISIMOV 0 novo processo e o instrui com os documentos do

Anexo 1.
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7.3.11 Caso nao haja interesse na prorrogagdo ou renovagao por parte de terceiros, o

SEIMO registra no SISIMOV, remete ao érgdo gestor para ciéncia e providéncias

cabiveis e, apods, recebe em devolucdo para arquivar os autos.

7.3.12 Caso nado haja interesse na prorrogacdo ou renovacao pelo 6rgdo gestor ou pela

Administracdo Superior, 0 SEIMO procede de acordo com o item 7.2.7 e 7.2.8.

7.4 MODALIDADE LEILAO

7.4.1

7.4.2

7.4.3

7.4.4

7.4.5

7.4.6

SEIMO recebe o processo do 6rgdo gestor com os documentos abaixo relacionados
contendo ainda informacdo do quantitativo do (s) lote (s) com seu (S) respectivo (S)
valor (es):

e Declaracao de Disponibilidade;

e Termo de Vistoria (da Comissao de Vistoria);

e Valor do Bem;

e Lista de Baixa (exceto material de consumo).
Cadastra o processo administrativo no SISIMOV.

No caso de auséncia de algum documento indicado no item 7.4.1, encaminha o0s

autos ao DEPAM para complementacéo.

O SEIMO promove a instrugéo e encaminha a DGLOG para autorizar a instauragéo

de procedimento licitatorio na modalidade leildo.
DELFA deflagra procedimento licitatorio.

Caso a licitacdo do leildo seja deserta ou fracassada, o processo retorna a DGLOG
para remessa a Comissao de Vistoria solicitando a reavaliagdo do(s) bem(ns) com

vista a posterior determinacao de repeticdo pela DGLOG, se for o caso.

7.4.6.1 Determinada a reavaliagao dos bens, SEIMO procede conforme item 7.4.4.
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7.4.6.2 Caso nao haja reavaliacdo dos bens, a DGLOG determina ao DEPAM sua

1.4.7

7.4.8

destinacao final, que encaminha ao SEIMO para anotacdes cabiveis e os autos

retornam ao DEPAM para finalizacao.

No caso da homologacdo da licitacdo, o SEIMO recebe os autos e promove 0s

registros necessarios dos dados no SISIMOV.

Encaminha o processo ao 6rgado gestor para providenciar a entrega dos bens e, apés,
remete ao DEPAM para finalizagéo.

8 DA TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS DE TERCEIROS AO PJERJ

8.1 Procedimentos Para Recebimento De Bens Méveis

8.1.1

8.1.2

8.1.3

8.1.4

8.1.5

8.1.6

O SEIMO recebe documento com o oferecimento do bem e, caso o documento nao
esteja autuado, procede a devida autuacdo e cadastra os dados do processo
administrativo no SISIMOV.

Anexa aos autos copia do Termo do Pacto Juridico ja firmado em que esteja prevista

a doacao, cesséo de uso ou comodato, conforme item 6.12.

Encaminha o processo administrativo para o érgao gestor verificar o interesse pela
utilizacdo do bem e informar, no caso de empréstimo, sobre o prazo de permanéncia,
as condi¢cbes de manutencdo e outros esclarecimentos que considerar necessarios,

objetivando constar do respectivo termo ou de anota¢cbes em sistema proprio.

Caso nao haja interesse no recebimento do bem, o SEIMO submete a DGLOG quanto
as medidas a serem adotadas no sentido de informar ao terceiro, acerca da
impossibilidade do recebimento do bem e, caso este ja tenha sido recebido, de

comunicar sobre a necessidade de sua devolugéo.

Comunica ao terceiro, apés a decisdo da DGLOG, sobre a impossibilidade do

recebimento do bem.

Procede a atualizacdo do SISIMOV e encaminha o processo administrativo ao 6rgao

gestor competente para a devolucdo do bem e/ou para comunicacdo a diretoria do
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8.1.7

8.1.8

8.1.9

forum nas comarcas que, apos, remete os autos ao DEPAM para ciéncia, com

posterior retorno ao SEIMO para anotagéo e arquivamento.

No caso da confirmacdo da aceitacdo do bem pelo 6rgdo gestor, o processo €&
encaminhado ao DEPAM para ratificar e anexar a lista final dos bens para
formalizacdo de termo proprio ou para as anotacbes pertinentes, no caso da

existéncia de pacto juridico anteriormente formalizado com este PJERJ.
SEIMO verifica a documentacéo do terceiro, conforme Anexo 1.

Caso a documentacao esteja incompleta, procede conforme item 6.5 e 6.6.

8.1.9.1 Nos casos em que a documentacdo nao seja complementada, o SEIMO remete a

8.1.10

8.1.11

8.1.12

8.1.13

8.1.14

DGLOG para determinacdes, promove anotacdes no SISIMOV, comunicacdes

cabiveis e arquiva os autos.

O SEIMO instrui o processo administrativo e encaminha a DGLOG para colher a

autorizacdo da Administracdo Superior.
DELFA formaliza termo.

SEIMO cadastra os dados decorrentes do termo ou da anotacdo oriunda de pacto
juridico no SISIMOV.

Encaminha uma via original/copia do termo ou comunica a anotacdo da cessao a

entidade.

Encaminha o processo administrativo ao 0rgao gestor e, posteriormente, ao DEPAM

para promover as medidas cabiveis e arquivamento.

8.2 Prorrogar e Renovar Termos de Bens Recebidos pelo PJERJ

8.2.1 O procedimento deve ser iniciado com antecedéncia minima de 120 (cento em vinte)

dias ao vencimento do termo, exceto para 0s casos previstos no item 6.12, cujo prazo

é de 60 (sessenta) dias de antecedéncia minima.
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8.2.2 Cabe ao SEIMO monitorar o vencimento dos termos por meio de relatério extraido do
SISIMOV.

8.2.3 O SEIMO indaga ao 6rgdo gestor se existe interesse na prorrogacao e/ou renovacao

do empréstimo.

8.2.4 Nos casos previstos no item 6.12, consulta a UO pertinente quanto a

prorrogacdo/renovacao do pacto juridico.

8.2.4.1 Em caso positivo, registra as anotagdes no SISIMOV e encaminha 0s autos ao
orgao gestor para ciéncia e providéncias e, apos, solicita o retorno ao SEIMO para

sobrestar os autos no setor.

8.2.4.2 Em caso negativo a prorrogacdo/renovacdo do pacto juridico, o SEIMO procede
conforme item 8.1.4 a 8.1.6.

8.2.5 Havendo o interesse do 6rgao gestor, o SEIMO indaga ao terceiro sobre o interesse

na prorrogagao ou renovacao do empreéstimo.

8.2.6 Havendo o interesse do terceiro, encaminha os autos ao DEPAM para ratificar os

bens e anexar a lista atualizada dos mesmos.
8.2.7 No caso da prorrogacao, o SEIMO instrui os autos e procede a partir do item 8.1.8.
8.2.8 No caso de renovacdo, autua nOvo processo e anexa copias necessarias.

8.2.9 Cadastra no SISIMOV 0 novo processo, instrui 0s autos e procede a partir do item
8.1.8.

8.2.10 Caso néo haja interesse na prorrogacdo e/ou renovagao por parte do terceiro, o
SEIMO registra no SISIMOV, remete ao 6rgdo gestor para ciéncia e providéncias

cabiveis.

8.2.11 Caso nédo haja interesse na prorrogacao e/ou renovacao pelo 6rgao gestor, o SEIMO

procede de acordo com os itens 8.1.4 a 8.1.6.
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9 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

9.1 As informacOes deste processo de trabalho séo geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada
apresentada a segquir:

RETENCAO
(ARQUIVO
% ~| CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- RECUPE- % ~ | CORRENTE — X
IDENTIFICACAO CCD* VEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)

Autos de
processo ar . - Assunto e CondicOes . DGCOM/
administrativo 0-3-5-2a SEIMO Irrestrito Armario NUmero apropriadas 1 dia DEGEA***
de doacao
Autos de
processo o
administrativo 0-3-5-2a SEIMO Irrestrito Armario As§unt0 € Condlgoes 1 dia DGCOm/

x Namero apropriadas DEGEA
de Cesséo de
Uso
Autos de
processo o . - Assunto e Condigdes . DGCOM/
administrativo 0-3-5-1 SEIMO Irrestrito Armario Numero apropriadas 1 dia DEGEA
de Leilao
Autos de
processo aE. . - Assunto e Condicbes ) DGCOM/
administrativo 0-3-5-2a SEIMO Irrestrito Armario Numero apropriadas 1 dia DEGEA
de Comodato

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 Difusdo do
Conhecimento.
Notas:

a) Eliminacédo na UO — procedimentos da — 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 dados lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses dados cabem & DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de
Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacéo.

10 ANEXOS

e Anexo 1 — Relagdo de documentos necessarios para instrugdo de processos para
transferéncia de bens moveis;

e Anexo 2 — Fluxo dos procedimentos para transferéncia de bens moveis a terceiros por
doacéo;

e Anexo 3 — Fluxo dos procedimentos para transferéncia de bens moveis a terceiros por
empréstimo;
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e Anexo 4 — Fluxo dos procedimentos para prorrogar e/ou renovar empréstimo;

e Anexo 5 — Fluxo dos procedimentos para transferéncia de bens méveis a terceiros

pela Modalidade Leildo;
e Anexo 6 - Fluxo dos procedimentos para recebimento de bens méveis;

e Anexo 7 - Fluxo dos procedimentos para prorrogar/renovar termos de bens recebidos
pelo PJERJ.
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e ANEXO 1 - RELACAO DE DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA INSTRUCAO DE
PROCESSOS PARA TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS

a)
b)

c)

ORGAO PUBLICO

Ato de nomeacao do representante legal;

Ato que outorga poderes ao representante legal para assinar termos de
doacoes;

CPF e Identidade, do representante legal;

Ato de Delegacdo, CPF e RG do outorgante e do outorgado, em caso de
outorga de poderes a outrem.

INSTITUICAO PRIVADA

Estatuto e/ou Contrato Social registrado em Cartério de Registro de Pessoas
Juridicas;

Ata de eleicdo do representante legal, registrada em Cartério de Registro de
Pessoas Juridicas;

Ato que outorga poderes ao representante para assinar termos de doacgdes;
CPF e Identidade, do representante e do Outorgado, se for o caso;

CNPJ atualizado;

Declaracao de utilidade publica (se possuir);

Breve relatério das atividades exercidas de acordo com Estatuto e/ou Contrato
Social (fotos, lista das pessoas beneficiadas, folders etc.)

Obs: 1 - nos casos de veiculo deve ser juntado o certificado de registro e licenciamento
do veiculo e copia da ficha individual no Sistema de Transporte;

2 - os itens acima poderéo deixar de ser solicitados quando for possivel a juntada
de referéncias retiradas da internet de site oficial,

3 - a documentagcdo solicitada € necessaria para instrugdo do  processo
administrativo sob pena de indeferimento da doacao;

4 — nos casos de recebimento de bens pelo PJERJ, também deve ser juntada nota
fiscal do bem ou declaracao de propriedade com o valor estimado.
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ANEXO 2 — FLUXO DOS PROCEDIMENTOS PARA TRANS~FERENCIA DE BENS
MOVEIS A TERCEIROS POR DOACAO

Receber pedido

AUTUADOT

Autuar processo

Cadastrar no SISMOWV

Encaminhar & DGLOG para
autorizar prosseguiments

Autorizado? ¢

Cancelar cadastro,
L

MAD
comunicar, se for o caso,
£ arquivar
SIM+
Encaminhar ao DEPAM e/ou
orgdo gestor para verilicar
disponibiliade de bers
Bens
disponiveis? NAD
Sin
Verificar
documentagdo
DOCUMENTOS DOCUMENTCS
ok? NAO OK: A, NAO ok? ;
Solicitar Reiterar MAO
documentos solicitagdo
SIM
s SiM
Instruir processo e
encaminhar a
DGLOG para
autorizar da doagic
h 4
Autorizada? DGLOG
> autoriza
SIM arguivamento
MAD Encaminhar ao
DELFA para
formalizar termo
Termo
A Ji el
Termo . o devolvido? - Encaminhar ao OG € a0
devolvido? W= MNAD Encaminhar & ll[_otan;mcar ao SECAM para retarno
termo assinado » B HITE I S'Eluta EESCIaSIMOV dos bens 3 lista de
T revogagdo da CaCas disponibilidade se
ou desisténcia autorizacio (SEIMO) necessaria
SIM
Registrar dados do
2 Encaminhar ao OG

termo no SISIMOY
e cancelar o
cadastro

para entrega dos
bens

Ao SECAM para
arquivamento
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DOS PROCEDIMENTOS PARA TRANSFERENCIA DE BENS
MOVEIS A TERCEIROS POR EMPRESTIMO

Receber pedido
[SEIMO)

Solicitacao
autuada?

Cadastrar os dados
do processo no
SISMOV

Documentagdo
completa?

5IM +

Encaminhar ac Orgdc

le

Autuar
processo

Salicitar
b documentas

Doc ok?

51

Reiterar
Comunicacdo

Gestor p/verificacdo e anexar
a Lista de Bens/informacgdes

v

Encaminhar ao DEPAM
p/ ratificagdo e anexar a
Lista

v

Remetera DGLOG p/f
colher assinatura da
Administracdo Superior

,“-‘l.utorizzn:h:-?¢ ; o Comunicar ao
Jita] Encaminhar a L _
< DGLOG para su:nlu:|tante_.!prorr'r0\er Arquivar os
Sin determinagdes anotagdes & autos

©

encaminhar ao OG

©

Remeter 4 DGLOG
para determinagies

Y

PR S

Proceder as
anotacdes e
arguivamento
(SEIMC)

S

Remeter ao DELFA

para formalizacdo

de termo .
Devolvido i
Termo — Terma? Remeter 3 DGLOG
assinado? Solicitar devolugio . MNAD i v
\ do termo assinado ou —)< refornando para
o desisténcia do pedido . notacdes o
S — Goes

arquivamento
e )

Enviar via de termo ao
solicitante, remeter ac

Registra os
dados no

9,

OG para ciéncia e
retorno para acautelar
no setor

SISIMOY

Quando se tratar de empréstimo
ao delegatario e/ou resporedvel
pelo expediente da serventia
extrajudicial, os aubos sdo
remetidos a Corregedona Geral
da Justica para ciénda.
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DOS PROCEDIMENTOS PARA PRORROGAR E RENOVAR
EMPRESTIMO

interesse na prorrogagao
elou renovagao do
empréstimao

- Tem Registrar no SISIMOV
interesse? remeter ao O rgao Gestor
para ciéncia e
providéncias cabives e
SII"-1 retorna para arguivar

Indagar a0 Orgdo Gestor se
existe interesse na
prorrogacanrenovagado do
empréstimo

Indagar a teroewcs sobre o }

~ Tem
interesse?

O 2 do Anexo 3

Encaminhar ao
DEFAM para ratificar
o5 bens & anexar
lista atualizada

E_&

prorrogagan’

Extrair pecas
necessarias e

Cadastrar no

autuar novo
processo

SISIMON

Imstruir com a
documentacdo
do Anexo 1

Documentacdo

CK? -
Solicitar MAD Reiterar
documentos Comunicacdo
Doc ok?
51
Mao
1 do Anexo 3 3 dao Anexo 3
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ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DOS PROCEDIMENTOS PARA TRANSF!ERENCIA DE BENS
MOVEIS A TERCEIROS PELA MODALIDADE LEILAO

Receber
processo do
Orgdo Gestor

Cadastrar no
SISIMOY

NAD
Documentagdo Emcaminhar ao DEPAM

ak? paracomplerner‘ia@o

SIM ‘L

Instruir os autos e

encaminhar a DGLOG
@ para autorizar a
instauracdo de

procedimenta Licitatorio

Deflagracdo do
processo licitatono na
modalidade Leildo

[DELFA)

Encaminhar ao Orgdo
quaolu:ugadu:u a SIM Registrar o= dados no (Gestor para entrega dos
Leildo? \ SISIMOW (SEIMO) bens e apds a0 DEPAM

Nﬁ.D+ para finalizagdo

Encaminhar & Comissdo de

Vistoria para reavaliacio dofs) >—)O
bem(ns)oudecide poroutra

destinagdo [DGLOG)

Os bens serdo
reavaliades 7 K MAD

Dara
destinagdo final
dos bens
(DGLOG)

DEPAM Encaminhar ao
SEIMO para anotagies
cabiveis e pelo retorno ao
DEFAM para finalizagao
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ANEXO 6 - FLUXOGRAMA DOS PROCEDIMENTOS PARA RECEBIMENTO DE BENS
MOVEIS

Receber
documento com
oferencimento dos
bens

Dacumenta
autuada?

Autuar processo

Cadastrar no

SISIMOV

Anexar copia do termo

da pacto juridico, se
for o caso

Encaminhar ao drgdo
gestor para verificar
interesse pela utilizagdo
do bem

@ 1doansxo &

Orgdo Gestor
tem interesse?

*\ NAD

SiM 4

Submeter 3 DGLOG
sobre a impossbiidade
de recebimento ou
devolugdo dos bens
(SEIMO)

Comunicar ao
terceiro sobre
impaossibilidade de
recebimento do bem

Encaminhar ao DEPAM
para ratificar eanexar a
lista dos bens pam a
formalizagdc de termo

Verificar
documentacdo
(SEIMO)

Dacumentas Dac. ok?
ok? “ N
Solicitar MAC Reiterar
N S documentos Comunicacdo
Sin SIMJ

Instruir & remeter &

Formalizar
DGLOG para autorizago Termcz no SISIMOYV
da Adm. Supericr ( DELFA) [SEIMO)

Cadastrar

Encaminhar uma via do
termo a entidade efou
d4 ciéncia da anotacio

Atualizar
SISIMOV

Remeter 3

DGLOG para
determinacgdes

Encaminhar ac OG para a
devolugdo o bem efou

comunicar & Dir. do Forum

e ao DEPAM para ciéncia

Remete ao SEIMO
para anctacdes e
arquivar os autos

Praceder anotagdes no
SISIMOV,
comunicacdes cabiveis
e arquiva os autos
[SEIMO)

Encaminha os autos a
DIPAT/SECAM € ao

OG para providendar

Arquivar os
autos

recebimenta dos bers

e medidas cabies
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ANEXO 7 - FLUXOGRAMA DOS PROCEDIMENTOS PARA PRORROGAR E RENOVAR

TERMOS DE BENS RECEBIDOS PELO PJERJ

_ Indagar ac Orgdo Gestor o
interesse na prorrogacao elou
renovagao do termo (SEIMO)

]

Caso sejapacto juridico, consuftara U
pertinente quanto & renovacao,/promogacio
Emi caso positivo, anotar no SISIMOVY, remeter
ao drgdo gestor para providénicas e anguivar
na SEIMCr em caso negativo proceder
conforme entrada 1 do Anen &

Tem
interesse?
1 do Anexo &
SIM
Indagar ao ter-:em:- e
existe interesse na
prorrogacao e'ou
renovagao do termo
[SEIMO)
T r
em
int 7 Registrar no SISIMOY e
MIETEsses remeter an Clrgao Gestor para
ciéncia e providéncias
SIM
L
-
Encaminhar os autos ao
DEPAM para ratificar os bens
e anexar & lista atualizada
J
E . 5 i Autuar novo
promegee=es MAO prll:nc.esscu = ar‘u_::.car Cadastrar no
[ e SISIMOV(SEIMO)
para renovacdo
[ SEIMCH)
S
2 do Anexo &
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