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PJERJ

INCORPORACAO DE VEICULOS

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

1 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA e

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Patriménio e Material

(SGLOG/DEPAM), ao Departamento de Transportes (SGLOG/DETRA), a Divisdo de Controle

Patrimonial (SGLOG/DIPAT), a Divisdo de Almoxarifado (SGLOG/DIALM), ao Servico de Cadastro

e Fiscalizagdo de Materiais Permanentes (DIPAT/SECAM), ao Servico de Recebimento de

Materiais (SGLOG/SERMA), ao Servico de Cadastro e Documentacdo da Frota (SGLOG/SEFRO),

todos da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG), e as unidades organizacionais (UOs) que tém

interface com esse processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 15/07/2026.

2 REFERENCIAS [El

e Decreto Estadual n? 49.289/2024 - regulamenta as atividades relacionadas a gestdo

de bens modveis, com o objetivo de estabelecer, reordenar e consolidar normas

procedimentais e orientacdes, nos orgaos e entidades do Poder Executivo do Estado

do Rio de Janeiro.

Resolucdo TJ/OE/RJ n? 10/2021 - Consolida e disciplina as normas gerais sobre a

gestdo patrimonial dos bens méveis no PJERJ.

Lei Estadual n? 287/1979 — Aprova o Cddigo de Administracdo Financeira e

Contabilidade Publica do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

3 GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA - D_,,';

As informacOes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestao da informacdo documentada apresentada a seguir:

. RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICAGAO C(C)CDI')EO ACESSO R:Z'\’f;[" ﬁ:““:::fb R::g; g’ PROTECAO | CORRENTE—PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)

Termo de
Transferéncia de Backup e Eliminagdo
Carga Patrimonial -| 0-4-2-1-3a SEGEM Irrestrito PASTA ANO / N¢ Condigdes 9 anos ¢

. . : na UO
tipo Recebimento Apropriadas

(TTCP-R)
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http://www3.tjrj.jus.br/sophia_web/acervo/detalhe/309785
http://www3.tjrj.jus.br/sophia_web/acervo/detalhe/309785
http://www3.tjrj.jus.br/sophia_web/acervo/detalhe/309785
http://www3.tjrj.jus.br/sophia_web/acervo/detalhe/309785
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=283568&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=283568&integra=1
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/contlei.nsf/bc008ecb13dcfc6e03256827006dbbf5/ec546e9e252ee4ce032565cc0071c428?OpenDocument
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/contlei.nsf/bc008ecb13dcfc6e03256827006dbbf5/ec546e9e252ee4ce032565cc0071c428?OpenDocument

INCORPORACAO DE VEICULOS

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagcdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

*** SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administraggo.
Notas:

a)

Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b)

SGCON/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 protecdo e
o descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informag&o (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter
Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranga de Dados.

3

Base Normativa:

Ato Executivo n2 2.950/2003

Proposto Dor: Equipe do Departamento de Patrim6nio e Material (DEPAM) e
P por: Equipe do Departamento de Transportes (DETRA)

®

Aprovado por: Secretdrio-Geral da Secretaria Geral de Logistica (SGLOG)
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4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO E—E i

4.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - INCORPORAGAO DE VEICULOS

o Receber a NF de Registrar os dados
= o Fromover o =
o aquisicac do I S T do veicule no
0 veicule, atestar , a5 DETRAN/R JJmm SISTRANSP &
g wvistar e encaminhar - 5 conferir o nimera
o L copia autenticada da . i
=1 a original ao NE do chassi do veiculo
32 SGLOG/SERMA & sua garantia
< Gerar a MRM,
- Receber a NF e plaqueta & ARM &
w " langar no S5ISMAT as devalver o ARM ac
] 5 dados daMFea SEFRQ, par meio de
o g garantia processo de
] ) pagamento
>
w
[=]
[=]
5
g E Estrair o
= i -
8 g d':llun';::';::'j Encamminhar ao /(;3\\'
=
= =] operacoes de bens DEESM \J
3 gerado no SISMAT 1
- Receber do SEGEM o
3 G £ com as Conferir e
E i plaguetas vinculadas a r
C] aos chassis dos providenciar o
g £ P registro no SISPAT
-] 2 veiculos
ac emplaquetados
vi
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4.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - INCORPORAGAO DE VEICULOS (CONTINUAGAO)

DEPAM protocoliza a NF
@ encaminha a DILID
E _______ \
-
§ Retirar o veicula na
= = concessianarna,
8 @I—}@ assinar o ARM e
— l\ = encaminhar ao
DEPAM
1 Confirmade o
plaguetamento
w
3 s
§ = Emitir e canferir o Iniciar o processo
7] :; balancete administrative no Tomar ciéncia e
v = “}/—é\ patnimanial & SEl, anexar o Conrigir aventuais oty !D_ILAF para
g g \\tl_ encaminhar par balancete divergéncias ) E”alfsé.e
e o Preferencialmente | e-mail aDICLA e patrimanial & providéncias internas
o It} até o 1° dia itil do | DILAF para ciéncia encaminhar a DIPAT cabivels
= § més subsequente 3
e 2 aquisicio
8
£
Com sugestio de posterior
remessa ao DEPAM, para
ciéncia, @ & DICLA ¢ &
DILAF, para os registros
que se fizerem necessdrios
e
g
a Receber da DILAF o
Processo
Encaminhar os autas administrativo e
a DIALM direcionar ao
SECAM-BAIXA para
eventuais comegbes
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