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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdao impressa do documento estd atualizada.
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1 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA. £
Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Movimentacdo de Materiais
Permanentes da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SEMOP), bem como prové orientacGes as
demais unidades que possuem interface com este processo de trabalho. Visa estabelecer
critérios e procedimentos para realizacdo dos servicos de remanejamentos e mudancgas,
passando a vigorar a partir de 20/03/2026.
2 REFERENCIAS %
e Ato Executivo n? 71/2023 — Regulamenta a transferéncia de bens em caso de
promocdo, permuta ou remocao de Magistrados.
e Resolugdo TJ/OE/RJ n2 10/2021 — Consolida e disciplina as normas gerais sobre a
gestdao patrimonial dos bens méveis no ambito do PJERI.
=
3 INDICADOR &b
NOME FORMULA PERIODICIDADE
Nivel de Satisfagdo com a (2 de avaliagBes consideradas “Totalmente Regular” + X
. Mensal
Contratada avaliagdes) X 100
4 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA -
4.1  As informacgGes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo
corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdao documentada apresentada a seguir.
RETENCAO (ARQUIVO
IDENTIFICACI\O C(ggII)iO RESSA!",OET- ACESSO ’:\ ::::;:6 RRE::APS- PROTECA'O CORRENTE - PRAZO DISPOSI(}I\O
DE GUARDA NA UO)
Registro de
Acompanhamento de
Execucdo Contratual -— Backup Eliminacs
Mudanga, 0-4-9-2a SEMOP Irrestrito | Pasta eletrdnica Numero Condigdes 5 anos |m|r5\éao
Remanejamento ou apropriadas n
Transferéncia (RAEC)
(FRM-SGLOG-045-01)
Relacgdo de  Materiais Backup Eliminacs
Movimentados 0-4-9-2a SEMOP Irrestrito | Pasta eletronica Ndmero CondigBes 5 anos |m|r5(§ao
(FRM-SGLOG-045-02) apropriadas n
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RETENGCAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO C(zg';io RE::&':’ ACESSO ::mx; R::é’; g’ PROTECAO | CORRENTE-PRAZO | DISPOSICAO
DE GUARDA NA UO)
Relatori d Vistori Backup Eliminaga
elatério e istoria . - . . iminagdo
(FRM-SGLOG-045-03) 0-4-9-2a SEMOP Irrestrito | Pasta eletrénica Numero COndIFOQS 5anos na UO
apropriadas
Solicitagdo de Transporte Backup Eliminacio
e/ou de Ajudante (FRM- | 0-4-9-2a SEMOP Irrestrito | Pasta eletronica Ndmero CondigBes 5 anos ¢
na Uo
SGLOG-045-04) apropriadas
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:
a) Eliminagdo na UO - procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGCON/DEGEA — procedimentos — Arquivar, Desarquivar e Digitalizar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os
Documentos do Arquivo Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.
c) Osdados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO o armazenamento, a protegdo e o
descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagdo (SGTEC) , conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter
Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranga de Dados.
sT®
= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
r@] Proposto por: Equipe do Servico de Movimentagdo de Materiais Permanentes (SEMOP)
Aprovado por: Secretario-Geral da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG)
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5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO '535

5.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — REALIZAR MUDANCAS, REMANEJAMENTOS E TRANSFERENCIAS

REALIZAR MUDANGCAS, REMANEJAMENTOS E TRANSFERENCIA

|

Receber solicitagio

de Servigo

SEMOP

[+]

Atender solicitactes
de remanejamentos

[+]

Atender solicitagdes
de Tranferéncias

[+]

Atender solicitagbes
de Mudancas

Encaminhar
solicitacdo de
transporte e/ou
ajudante

Fiscalizar
fremanejar itens

Havendo
necessidade de
escolta

.

Comunicar ao

X

Havendo movimentagao
de bens permanentes
apos a mudanca

DESIN

—

ey

Contatar o CAAP

Restando bens
permanentes nos
Bspagos
desocupados

para regularizagao

L/\J

—_—

L

Entrar em contato

com os
responsaveis

| S

Avaliar o servico

executado

Havendo
desisténcia do
SEMVICO

Havendo
reclamacgao ou
irregularidade

e

LRl Informar o motivo
Arquivar o de cancelamento
formulario

=

Informar ao fiscal
a solucdo dos
problemas
apontados

Ratificar a solucao

do problema

Irregularidade grave
ou persistente

Sugerrir ao DIPAT
procedimento
apuratorio
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