REALIZAR REMANEJAMENTOS E MUDANCAS

Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Equipe do Servi¢co de Movimentac&o Diretor do Departamento de Diretor-Geral da Diretoria-Geral de
de Materiais Permanentes (SEMOP) Patrimonio e Material (DEPAM) Logistica (DGLOG)

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para realizacdo dos servicos de remanejamentos

e mudancas.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Movimentacdo de Materiais
Permanentes da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SEMOP), bem como prové
orientacdes as demais unidades que possuem interface com este processo de trabalho,
passando a vigorar a partir de 20/02/2020.

3 DEFINICAO
TERMO DEFINICAO

Empresa que presta servigos de mudangas e remanejamentos de
bens permanentes e de consumo no ambito de unidades
organizacionais do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
(PJERJ).

Servidor representante da unidade demandante, com o
conhecimento necessario e suficiente para fiscalizar a execucao
Fiscal de contrato fisica do contrato, responsavel pelas anotacdes das ocorréncias em
registro proprio. E o “agente de campo” do contrato, como
representante da Administracao.

Contratada

Atividade executada por servidor e prestadores de servico que
Fiscalizacéo consiste na verificacdo “in loco” da conformidade do servigco
prestado pela contratada com os requisitos contratuais.

Movimentacdo de materiais que resulta da alteragcdo de endereco
Mudanca da unidade organizacional, sem modificacdo do(s) agente(s)
patrimonial(is) responsavel(is) pelos bens.

Representante da empresa contratada, responsavel por
acompanhar a execucdo do contrato e atuar como interlocutor
Preposto principal do contratante, incumbido de receber, diligenciar,
encaminhar e responder as questdes técnicas, legais e
administrativas referentes ao andamento contratual.
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TERMO DEFINICAO
Movimentacdo de materiais que ndo resulte em alteragcdo de
Remanejamento endereco da unidade organizacional, nem modificacdo do(s)

agente(s) patrimonial(is) responséavel(is) pelos bens.

Unidade Unidade jurisdicional ou administrativa da estrutura organizacional
Organizacional (UO) | do PJERJ.

4 REFERENCIAS

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

gestao patrimonial dos bens méveis no ambito do PJERJ.

5 RESPONSABILIDADES

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor da Diretoria-Geral |e Aprovar, se for o caso, cronogramas de mudancas de
de Logistica (DGLOG) unidades organizacionais sugeridos.

_ e Submeter a DGLOG sugestbes de cronogramas de
Diretor do Departamento mudancas para analise e eventual aprovacao;

de Patrimonio e Material e encaminhar a DGLOG pedido de instauracdo de

da Diretoria-Geral de . - .
Logistica procedimento apuratorio em desfavor da contratada;

(DGLOG/DEPAM) e vistar nota fiscal de servicos de mudancas e de
remanejamentos executados pela contratada.

Diretor da Divisio de e Supervisionar a fiscalizagéo dos servigos;
Controle Patrimonial da e promover corre¢des na execugao dos servicos;
Diretoria-Geral de e avaliar sugestbes de cronogramas de mudancas

Logistica (DGLOG/DIPAT) | gypmetidos, pelo SEMOP-Mudanca, & sua apreciagao.

Chefe do Servico de
Movimentacgéo de
Materiais Permanentes da
Diretoria-Geral de
Logistica
(DGLOG/SEMOP)

e Fiscalizar a execucao do servigo prestado pela contratada.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

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

Promover a regularizacao

sistema dos bens
movimentados entre unidades patrimoniais.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 O horario ordinario de atendimento é de segunda a sexta-feira, das 9h as 19h.

6.2 Unidade organizacional (UO) encaminha e-mail ao SEMOP-Mudanca, por meio do

endereco eletrdnico (semopmudanca@tjrj.jus.br), com a solicitacdo de agendamento

de servigo de remanejamento.

6.3 Apoés a liberagcdo dos novos espacos pelos érgaos competentes do PJERJ, e na

hipotese de uma data néo ter sido acordada com a UO para servicos de mudancas, o

SEMOP-Mudanca sugere a DIPAT um cronograma.

6.4 Para realizacdo de servicos de mudancas é fundamental a presenca de dois

servidores da UO, preferencialmente dos agentes patrimoniais nato e delegado, para

acompanhar todos os trabalhos.

6.4.1 Havendo impossibilidade de comparecimento dos agentes patrimoniais, um deles

deve encaminhar e-mail ao SEMOP-Mudanca (semopmudanca@tjrj.jus.br) e indicar

nome completo, matricula e/ou RG dos seus representantes.

6.4.2 N&o havendo nenhum representante da UO, o servico, em regra, ndo sera

executado.

6.5 O SEMOP-Mudanca envia e-mail a UO demandante, com orientacdes gerais

pertinentes aos procedimentos de mudanca.

6.6 O SEMOP-Mudanca néo realiza transferéncia de bens permanentes, uma vez que

ndo emite Termo de Transferéncia de Carga Patrimonial (TTCP). O citado
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6.7

procedimento cabe, conforme o caso, ao SEMOP-Praga da Bandeira ou ao SEMOP-
Complexo.

Toda mudanca é dividida em trés partes, quais sejam, embalagem, transporte e

arrumacao.

7 PROCEDIMENTO PARA ATENDIMENTO AS SOLICITACOES DE
REMANEJAMENTOS

7.1 SEMOP-Mudanca recebe solicitacéo de servico via e-mail (semopmudanca@tjrj.jus.br),

7.2

7.2.1

71.2.2

7.2.3

expediente ou processo administrativo.

Havendo necessidade de vistoria, 0 SEMOP-Mudanca encaminha a UO preposto da
contratada e funcionario do Setor para verificacdo de bens a serem remanejados e
preenche o FRM-DGLOG-045-03 - Relatério de Vistoria com a indicacdo do necessario

a execucao do servigo.

Na vistoria € avaliada a eventual necessidade de:
a) materiais para embalagem;

b) mé&o de obra da contratada;

C) equipamentos.

N&o havendo necessidade de vistoria, 0 SEMOP-Mudanca procede ao agendamento

do servico com o préprio requisitante.

Quando verificada a necessidade de ser providenciado transporte ao prestador de
servico do SEMOP-Mudanca para a realizacdo de servicos em unidades que se
situam além das extensfes dos prédios do Complexo Judiciario do Estado do Rio de
Janeiro ou Centro Administrativo, sdo seguidas as diretrizes definidas na RAD-
DGLOG-035 - Atender a Solicitacbes de Transportes, com encaminhamento de
solicitacdo ao Departamento de Transportes da Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/DETRA).

Base Normativa Cédigo: Revisdo: | Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGLOG-045 15 4 de 12



mailto:semopmudanca@tjrj.jus.br

REALIZAR REMANEJAMENTOS E MUDANCAS

7.2.4 Sendo constatado que o servi¢o solicitado demanda utilizacdo de méo de obra além
da disponibilizada diariamente pela contratada, o SEMOP-Mudanca encaminha o
FRM-DGLOG-045-04 -Solicitacdo de Transporte e/ou de Ajudante, a ela e informa a

data para execucao do servico.

7.3 O SEMOP-Mudancga preenche o FRM-DGLOG-045-01 - Registro de Acompanhamento
de Execucédo Contratual — Mudanca ou Remanejamento (RAEC), e encaminha ao local
seus prestadores de servico acompanhados de ajudantes da contratada, para

fiscalizacdo e realizacdo do remanejamento.

7.3.1 Se, porventura, houver movimentacdo de bens entre UO, ap06s a execucado do servico,
0 SEMOP-Mudanca informa o ocorrido ao SECAM - Central de Apoio aos Agentes

Patrimoniais (CAAP) para que haja a regularizacdo da responsabilidade patrimonial.

7.4 Ao término do remanejamento, o responsavel pela UO e o prestador de servico do
SEMOP-Mudanca avaliam o servico executado pela contratada e assinam o FRM-
DGLOG-045-01.

7.4.1 Caso haja reclamacgfes ou irregularidades, o fiscal do contrato solicita a contratada

adequacao dos servicos.

7.4.2 Se a irregularidade apontada for grave ou persistirem as ndo conformidades, o chefe
do SEMOP sugere a DIPAT, por meio de memorando, a instauracao de procedimento

apuratorio.

7.5 Havendo desisténcia dos servi¢cos solicitados, o SEMOP-Mudanca arquiva o FRM-

DGLOG-045-01 informando o motivo do cancelamento.

8 PROCEDIMENTO PARA ATENDIMENTO AS SOLICITACOES DE MUDANCAS

81 O SEMOP-Mudanca recebe solicitacao de servico via e-mail

(semopmudanca@tjrj.jus.br), expediente ou processo administrativo.

Base Normativa Cédigo: Revisdo: | Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGLOG-045 15 5de 12



mailto:semopmudanca@tjrj.jus.br

REALIZAR REMANEJAMENTOS E MUDANCAS

8.1.1 Em regra, a realizacdo de servicos de mudanca ocorrera apenas com leiaute

elaborado pelo Departamento de Engenharia da Diretoria-Geral de Logistica

(DGLOG/DEENG) e autorizacdo da Administracdo Superior devidamente
comprovada.

8.2 SEMOP-Mudanga agenda com o agente patrimonial (ou com quem ele indicar) e com o
representante da contratada, data para realizagcdo da vistoria e preenche o FRM-
DGLOG-045-03.

8.2.1 Na vistoria sédo avaliados:
a) quantidade de materiais para embalagem;
b) necessidade ou nédo de veiculos;
¢) gquantidade de méo de obra da contratada;
d) necessidade ou ndo de equipamentos;
e) trajeto.

8.3 Uma vez sinalizada a liberacdo dos novos espacos pelos 6rgdos competentes do
PJERJ, o SEMOP-Mudanca procura agendar com o representante da UO data(s) para

realizacdo do servico.

8.3.1 Caso a(s) data(s) seja(m) acordada(s), o SEMOP-Mudan¢ca encaminha o FRM-
DGLOG-045-04 a contratada para execucao do servico.

8.3.2 Caso néo haja acordo de data (s), o SEMOP-Mudanca sugere ao diretor da DIPAT

um cronograma de mudanca.

8.4 O SEMOP-Mudanca preenche o FRM-DGLOG-045-01 e encaminha ao local seus
prestadores de servico acompanhados de ajudantes da contratada, para fiscalizacéo e

realizagdo da mudanca.
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8.4.1

8.4.2

8.4.3

8.4.4

8.4.5

Quando verificada a necessidade de ser providenciado transporte ao prestador de
servigo para a realizacdo de servicos em unidades que se situam além das extensdes
dos prédios do Complexo Judiciario do Estado do Rio de Janeiro ou Centro
Administrativo, sdo seguidas as diretrizes definidas na RAD-DGLOG-035 - Atender a

Solicitagbes de Transportes, com encaminhamento de solicitacdo ao DETRA.

No momento da mudanca, em que haja a utilizacdo de veiculo para o transporte de
bens, o prestador de servico do SEMOP-Mudanca confere e anota todos os materiais
gue adentrem aquele na FRM-DGLOG-045-02 - Relacdo de Materiais Movimentados.
Apés, fotografa os bens acomodados no baud do veiculo.

Havendo necessidade de escolta, o SEMOP-Mudangca comunica o fato ao
Departamento de Seguranca Institucional da Diretoria-Geral de Seguranca
Institucional (DGSEI/DESIN).

Se, porventura, houver movimentacdo de bens permanentes entre UOs apds a
execucao do servico, 0 SEMOP-Mudancga informa ao SECAM-CAAP quais séo esses

bens, para que haja a regularizacédo da responsabilidade patrimonial.

Caso permanecam bens permanentes nos espacos desocupados, o SEMOP-
Mudanca informa ao SEMOP-Complexo (para UOs situadas no Complexo da Capital)
ou ao SEMOP-Praca da Bandeira (para UOs localizadas fora do Complexo da
Capital) quais sao esses bens, para que haja a regularizagdo da responsabilidade

patrimonial.

8.5 Ao fim do servico, 0 FRM-DGLOG-045-01 é disponibilizado ao responsavel pela UO

que, com o prestador de servico do SEMOP-Mudanca, avaliam o servico executado

pela contratada e assinam o citado documento.

8.5.1 Caso haja reclamagfes, o fiscal do contrato solicita a contratada adequacdo dos
servicos.
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8.5.2 Se a irregularidade apontada for grave ou persistirem as mesmas reclamacoes, 0
chefe do SEMOP sugere ao diretor da DIPAT, por meio de memorando, a instauracao

de procedimento apuratorio.

8.6 Havendo desisténcia dos servicos solicitados, SEMOP-Mudanca arquiva o FRM-

DGLOG-045-01 informando o motivo do cancelamento.

9 INDICADOR REFERENTE AOS SERVICOS PRESTADOS PELA CONTRATADA

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Nivel de satisfacéo (2 de avaliagBes consideradas “Totalmente Regular’ + X Mensal
com a Contratada avaliagfes) X 100

10 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

10.1 As informacdes deste processo de trabalho sé&o geridas pela UO e mantidas em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a sequir.

RETENCAO
) (ARQUIVO
x CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECUPE- ~ CORRENTE ~
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RA(;AO PROTECAO | PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
uo)
Registro de
Acompanha-mento de
Execucéo Contratual — : Condicdes Eliminagéo na
Mudanca ou 0-4-9-2a | SEMOp | !rrestrito Pasta NUmero ¢ 5 anos ¢
Remanejamento apropriadas uo
(RAEC) (FRM-DGLOG-
045-01)
Relag&o de Materiais 0-4-9-2a - x L
Movimentados SEMOP | Irrestrito Pasta Numero f?gd;fijeass 5 anos E“m'r:i%ao na
(FRM-DGLOG-045-02) prop
- T 0-4-9-2a . 5 anos Eliminacéo na

Relatério de Vistoria . , Condigbes
(FRM-DGLOG-045-03) SEMOP | Irrestrito Pasta Numero apropriadas uo
Solicitagéo de 0-4-9-2a Irrestrito 5 anos Eliminagéo na
Transporte e/ou de . Condicbes uo
Ajudante (FRM- SEMOP Pasta Namero apropriadas
DGLOG-045-04)
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Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacgao e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:

a) Eliminac¢é@o na UO - procedimentos — Organizar 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 langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO O armazenamento, a
protecéo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.

11 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxo do Procedimento para Atendimento as Solicitacbes de

Remanejamentos;

e Anexo 2 - Fluxo do Procedimento para Atendimento as Solicitagdes de Mudancas.
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO PARA ATENDIMENTO AS SOLICITACOES DE REMANEJAMENTOS
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ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO PARA ATENDIMENTO AS SOLICITACOES DE MUDANCAS

L Datas
a f?\gen_dar com o agente liberadoao e acordadas? Encaminhar o
!g Receber patrimonial cu alguém por ele Preencher o espagas, agendar SIM FRM-DGLOG-045
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E QY g
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ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO PARA ATENDIMENTO AS SOLICITACOES DE MUDANCAS (CONTINUACAO)

Ha& desisténcia

PROCED MENTOS PARA ATENDIMENTO AS SOLICITAGOES DE MUDANGAS

PRESTADOR DE SERYICO DO SEMOP

Ha reclamagdes
ou
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SEMVIOS

- Fiscal do contrato
i s
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%' 2 DGLOG-045-01 de memorando do cancetaiby
z . ;
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