AVA CONTROLAR RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL
PJERJ

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

1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Cadastro e Fiscalizagdao de Materiais
Permanentes, da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SECAM), bem como prové orientagdes
aos agentes patrimoniais de diversas unidades/subunidades patrimoniais que possuem interface
com este processo de trabalho, e tem por objetivo estabelecer critérios e procedimentos para o
controle da responsabilidade patrimonial e para a realizagdo do inventario geral dos bens
permanentes do acervo patrimonial do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro

(PJERJ),passando a vigorar a partir de 25/10/2024.

2  DEFINICOES %

Os termos técnicos desse documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ.

3 Rereréncias [LE]

e Decreto Estadual n? 46.223/2018 — Regulamenta a gestdo dos bens moveis, no ambito do

Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro;

e Ato Normativo TJ n? 13/2018 — Disciplina a instauracdo e os procedimentos de tomada de
contas no ambito do Poder Judiciario do Estado Rio de Janeiro e seu encaminhamento ao

Tribunal de Contas;

e Resolugdo TJ/OE/RJ n2. 10/2021 - Consolida e disciplina as normas gerais sobre a gestdo
patrimonial dos bens mdveis no ambito do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro

(PJERJ);

e Deliberacdo TCE n2 278/2017 — Disp&e sobre a apresentacdo da prestacdo de contas anual

de gestdo, no ambito da Administracdo Estadual, e d4 outras providéncias.

RAD-SGLOG-051 REV.29 Pagina 1de 20


https://portaltj.tjrj.jus.br/web/guest/intrav2/siga/glossario
https://portaltj.tjrj.jus.br/web/guest/intrav2/siga/glossario
http://www.age.fazenda.rj.gov.br/age/faces/oracle/webcenter/portalapp/pages/navigation-renderer.jspx?_afrLoop=78259945197326600&datasource=UCMServer%23dDocName%3AWCC206844&_adf.ctrl-state=nmazwwkjq_9
http://www.age.fazenda.rj.gov.br/age/faces/oracle/webcenter/portalapp/pages/navigation-renderer.jspx?_afrLoop=78259945197326600&datasource=UCMServer%23dDocName%3AWCC206844&_adf.ctrl-state=nmazwwkjq_9
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=213792&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=213792&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=213792&integra=1
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://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=283568&integra=1
https://www.tcerj.tc.br/portalnovo/pagina/prestacaodecontasdegestaopca-2017
https://www.tcerj.tc.br/portalnovo/pagina/prestacaodecontasdegestaopca-2017

CONTROLAR RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL

4 RESPONSABILIDADES GERAIS i

FUNGAO

RESPONSABILIDADE

Agente Patrimonial Nato,

Delegado ou Temporario

Zelar pela guarda, seguranga, conservagdao e movimenta¢ao dos

bens;

manter os bens devidamente identificados com a plaqueta de
patrimonio, quando esta for fisica;

providenciar, perante os érgdos gestores competentes, os reparos
necessarios ao adequado funcionamento dos bens sob sua

responsabilidade;

devolver ao drgdo gestor competente os bens permanentes em
desuso, obsoletos, irrecuperaveis ou subutilizados, para definicdo de
sua destinacao;

devolver a Divisdao de Almoxarifado da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/DIALM), nos casos do Tribunal de Justica ou da Corregedoria-
Geral da Justica, e ao Departamento de Administracdao da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DEADM), no caso
da EMERJ, os bens de consumo excedentes e em condigdes de serem

reutilizados, para defini¢ao de sua destinagao;

efetuar o lancamento, no sistema SISINVENT, dos bens permanentes

sob sua responsabilidade patrimonial, em fase prépria do inventario;

prestar contas dos bens permanentes sob sua responsabilidade a
Central de Apoio aos Agentes Patrimoniais (SECAM-CAAP), quando
da perda da sua condicdo de agente patrimonial, e ao agente
patrimonial principal, sempre que por ele solicitado;

franquear os bens sob sua responsabilidade ao agente patrimonial
principal ou aqueles por ele designados, sempre que solicitado, para
fins de fiscalizacao;

efetuar a conferéncia fisica dos bens permanentes sob sua
responsabilidade quando da perda da sua condicdo de agente
patrimonial, preencher o Termo de Responsabilidade Patrimonial
(FRM-SGLOG-051-01) disponibilizado pelo SECAM-CAAP e devolver o

documento, a esse setor, no prazo determinado;

acompanhar, pessoalmente, trabalhos de embalagem,
movimentacdo fisica e arrumacdo de materiais na ocasido da
mudancga de unidade/subunidade da qual seja agente responsavel,
ou encaminhar, previamente, justificativa para a sua auséncia e
nome(s) de seu(s) representante(s) para o setor de mudancas do

Servico de Movimentacdo de  Materiais Permanentes
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

(SGLOG/SEMOP-Mudancga), ao enderecgo eletronico
semopmudanca@tjrj.jus.br;

e comunicar a Divisdo de Vigilancia Patrimonial da Secretaria-Geral de
Seguranca Institucional (SGSEI/DIVPA), por escrito e imediatamente
apos o conhecimento do fato, a ocorréncia de extravio de bens ou de
danos a eles resultantes de acdo dolosa ou culposa de terceiro.

Orgido Gestor

e Distribuir, recolher, controlar, reparar e guardar bens permanentes

de sua esfera de competéncia, até a baixa definitiva.

Diretor da Divisao de
Controle Patrimonial da
Secretaria-Geral de
Logistica (SGLOG/ DIPAT)

e Ratificar o inventario geral do PJERJ;

e emitir relatério de encerramento dos trabalhos referentes ao
inventario geral do PJERJ.

Chefe do Servico de| ® Monitorar as trocas de responsabilidade patrimonial e os registros,
Cadastro e Fiscalizacdo de no SISPAT, das informag8es contidas no FRM-SGLOG-051-01 -Termo

Materiais Permanentes da de Responsabilidade Patrimonial;

Secretaria-Geral de| e assinar a certiddo de nada consta de regularidade patrimonial,
Logistica (SGLOG/SECAM) emitida pelo sistema SISPAT.

5.1

5.2

5.3

54

CONDIGOES GERAIS

As solicitagdes pertinentes a responsabilidade patrimonial devem ser encaminhadas pelo agente
patrimonial interessado ao SECAM - Central de Apoio aos Agentes Patrimoniais (SECAM-CAAP),

em regra, via e-mail (caap@tjrj.jus.br).

Nos orgdos judiciais, nos extrajudiciais oficializados e nos administrativos (ou seja, nas unidades
ditas formais), sdo automaticamente agentes patrimoniais natos aqueles que ocupam o maior
cargo na respectiva unidade patrimonial. Os critérios para definicdo de agente patrimonial nato

em unidade patrimonial formal, no SISPAT devem obedecer ao disposto no Anexo 1.

Nos gabinetes de desembargadores e de juizes de direito (ou seja, unidades especiais), a
autoridade deve designar o agente patrimonial nato dentre seus assessores ou secretarios, por

meio de e-mail ao SECAM-CAAP que contenha nome e matricula do indicado.

Os bens permanentes da unidade patrimonial desativada ou transformada, que ainda ndo foram

retirados pelos drgdos gestores de bens ou movimentados para outra unidade, devem ser
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5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

transferidos para a carga da diretoria do Forum a qual aquela estava vinculada, até que haja a

regularizagao.

Nos casos de unidades patrimoniais formais ja instaladas e que se encontrem sem agentes
patrimoniais, os bens a elas destinados devem ficar na carga patrimonial da unidade imediata e

hierarquicamente superior dentro da estrutura organizacional do PJERJ.

O cadastro de agente patrimonial delegado(a) é realizado pelo SECAM-CAAP, por meio do SISPAT,
apos recebimento de e-mail na caixa caap@tjrj.jus.br, contendo nome completo e respectiva
matricula daquele agente, indicado(a) pelo(a) agente patrimonial nato(a) da unidade

interessada.

Os agentes patrimoniais do PJERJ realizam, uma vez ao ano, por meio do Sistema de Inventario
(SISINVENT), o langcamento obrigatério do inventario dos bens permanentes pelos quais sdo

responsaveis.

Quando todas as fases do inventario geral ja tiverem sido finalizadas e a relagdo de bens que
permaneceram como “ndo localizados” ja estiver em um processo administrativo referente
aquela finaliza¢do, todo bem lancado pelo agente patrimonial responsavel, em fase prépria
daquele inventario geral, como “nao localizado”, deve ser sinalizado pelo SECAM-Inventdrios, em
link de consulta de carga patrimonial disponivel ao agente, com o simbolo “ponto de exclamacdo

em um triangulo com fundo em amarelo”.

Logo apds o envio de e-mail a um agente patrimonial do PJERJ, com o FRM-SGLOG-051-01 -
Termo de Responsabilidade Patrimonial a ser por ele preenchido, o funcionario do SECAM-CAAP
deve contatd-lo via plataforma Microsoft Teams para alerta-lo daquele envio, assim como para
salientar que, apds 10 dias Uteis sem resposta ao e-mail, todos os bens da carga patrimonial

ficardo vinculados a(o) unidade/novo(a) agente.

Sempre que o SECAM-CAAP receber de agente patrimonial originario ou substituto o FRM-
SGLOG-051-01, com mencado a bem nao localizado quando da realizagcdo de um inventario, deve
encaminhar cépia desse documento, via e-mail, ao SECAM-Inventarios, para analise, e, se for o

caso, inicio, no SEl, de processo administrativo de apuracao.
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5.11

5.12

5.13

5.14

5.15

Em regra, a visita de funcionario do SECAM-Fiscalizagdo a uma unidade/subunidade patrimonial
deve ser comunicada ao(s) respectivo(s) agente(s) patrimonial(is), por e-mail, com

antecedéncia minima de 48 horas.

Nenhuma visita de funcionario do SECAM-Fiscalizagao é finalizada sem o preenchimento do
FRM-SGLOG-051-03 — Termo de Fiscalizacdo Patrimonial e as assinaturas necessdrias no

documento.

No prazo maximo de 5 dias Uteis apds a realizacdo de qualquer visita, o SECAM-Fiscalizacao
envia aos agentes patrimoniais da unidade/subunidade visitada, por e-mail, cdpia do FRM-
SGLOG-051-03, preenchido e assinado, e a eles solicita uma avaliacdo, a ser realizada em até 5
dias Uteis a contar da remessa da mensagem eletrdnica, do atendimento da dupla/equipe do

SECAM-Fiscalizagao que atuou in loco como “Satisfatdrio” ou “Insatisfatério”.

Sempre que o SECAM-Fiscalizagao inserir no FRM-SGLOG-051-03, mengdo a bem nao localizado
guando da realizagdo de uma visita, deve efetuar a analise, e deve encaminhar cépia desse
documento, via e-mail, ao SECAM-Inventdrios, para inicio, no SEl, de processo administrativo

de apuragao.

Sempre que no FRM-SGLOG-051-03, houver indicagao de bem descaracterizado, de bem que
necessita de reparo, de bem ndo tombado, de bem ndo relacionado em carga extraida do
SISPAT, de bem particular sem numérica patrimonial ou de bem em desuso a ser devolvido ao
6rgao gestor competente, assim como de necessidade de atualizacdo de nome de agente
patrimonial delegado, o SECAM-Fiscalizagdo envia por e-mail cdpia daquele documento,
devidamente preenchido e assinado, ao setor competente do PJERJ (com cdpia aos agentes
patrimoniais interessados), e ressaltar que no corpo da mensagem eletrénica o motivo do

envio.

5.16 Todo funciondario do SECAM-Fiscalizagao que identificar um bem descaracterizado em alguma

5.17

unidade/subunidade, deve tirar foto desse bem, na qual apareca o seu numero de
plaqueta/etiqueta e a prova da descaracteriza¢do. Essa foto deve ser enviada, por e-mail, ao(s)

agente(s) patrimonial(is) da unidade/subunidade.

Quando a informacdo de ndo localizacdo de bem por um novo agente patrimonial de
unidade/subunidade - decorrente da conferéncia da carga patrimonial que ele recebera do

agente que estd sendo substituido - ja estiver em um processo administrativo, instruido pelo
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5.18

5.19

5.19.1

5.19.2

5.20

5.21

chefe do SECAM, para apuracdo de eventual(is) responsabilidade(s), aquele bem ndo localizado
deve ser sinalizado pelo SECAM-Inventarios, em link de consulta de carga patrimonial disponivel

ao agente, com o simbolo “ponto de exclamacdo em um tridngulo com fundo em amarelo”.

Para avaliagdo do servico prestado e execugao de agdes de melhoria continua do processo de
trabalho executado no ambito da SECAM-CAAP, o diretor da DIPAT (ou seu substituto)
encaminha a agentes patrimoniais do PJERJ, via e-mail, sempre no periodo compreendido entre
o primeiro e o quinto dias Uteis dos meses de abril e outubro, em cada ano, link para o acesso
a pesquisa de satisfacdo. O prazo para participacdo na pesquisa é de 10 dias Uteis, contados a

partir da data do envio daquele link.

Todos os processos recebidos no SECAM-Inventdrios devem ser instruidos e liberados em, no
maximo, 30 dias corridos, contados a partir da chegada deles no setor, exceto quando outro

prazo for determinado por escrito.

Para o caso de o processo precisar permanecer no SECAM-Inventdrios por mais de 5 dias Uteis,
o chefe do SECAM deve inserir nos autos informacdo com a justificativa para a retencdo e a

previsao de liberagao.

Nenhum processo no qual haja informacdo de bem ndo localizado em alguma
unidade/subunidade do PJERJ pode ser liberado pelo SECAM-Inventarios sem que, antes dessa
liberacdo, seja indicado no SISPAT (Sistema de Controle Patrimonial), por meio do simbolo
“ponto de exclamacdo em um tridngulo com fundo em amarelo”, em carga(s) patrimonial(is), o

nuimero do processo e a espécie de inventario.

O SECAM-CAAP, diariamente, verifica no Didrio da Justica Eletrénico do Estado do Rio de Janeiro
(DJERJ) eventuais publicacdes sobre mudangas na estrutura organizacional do PJERJ ou

aposentadoria de Magistrados.

Pormenores do processo de trabalho descrito nesta RAD estdo disponiveis nos Planos de

Atividades Detalhadas.
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6  INDICADORES ﬁ‘uﬁlfﬂ

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Nivel de satisfacdo com o T

) (2 de avaliagdes sinalizadas como
atendimento prestado na Centralde |,... , . ” . Semestral

. . .. Otimo” e “Bom” + 3 avalia¢des) X 100

Apoio aos Agentes Patrimoniais
Nivel de satisfacgdo com o T

. . (2 de avaliacdes sinalizadas como
atendimento local realizado pelo “Satisfatorio” + ¥ avaliacdes) X 100 Mensal
SECAM-Fiscaliza¢do ' ¢

7 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA D

1

O

7.1 As informacles deste processo de trabalho sdo geridas pela UO (unidade organizacional) e
mantidas em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacao
documentada apresentada a seguir:

RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO Cécl'::[(::) RE:ZS'E“L ACESSO I\:\ :I\“::l\f'll:: 0 R::U;;z PROTECAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
¢ GUARDA NA UO**)
Termo de Caixa arquivo CondicBes Eliminacio
Transferéncia de 0-3-4c SECAM Irrestrito Pasta eletrénica | ANO / Ne 9 6 anos ¢
) R apropriadas na UO
Carga Patrimonial Pasta geka
ResTc?rr\r:a?aicljiZade Caixa arquivo Condigdes Eliminagdo
P K 0-3-4b SECAM Irrestrito Pasta eletrénica | ANO / N2 c 6 anos ¢
Patrimonial (FRM- Pasta geka apropriadas na UO
5GLOG-051-01) g
Controle de Bens Pasta eletronica Condigdes Eliminagdo
Patrimoniais (FRM- |  0-3-4b SECAM Irrestrito | 2> 2 ©° 0N | ANO/Ne |0 rigadas 6 anos " Ué
$GLOG-051-02) usp prop
Termo de . .
Fiscalizagdo Caixa arquivo Condigdes Eliminagdo
. . 0-3-4b SECAM Irrestrito Pasta eletrénica | ANO / N2 ; 6 anos
Patrimonial (FRM- Pasta suspensa apropriadas na UO
$GLOG-051-03) P
Legenda:
*CCD = Codigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administrag3o.
Notas:
a) Eliminagdo na UO — Procedimento - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGADM/DEGEA - Procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os

Documentos do Arquivo Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.

¢) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protec¢do e o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo- SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021

— Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Cépias de Segurancga Dados.
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8 CRITERIOS PARA DEFINICAO DO AGENTE PATRIMONIAL NATO NO SISPAT (SISTEMA DE
CONTROLE PATRIMONIAL)

1) Nos Orgdos Administrativos:

A - Havendo servidor com quaisquer dos cargos a seguir, este serd o agente patrimonial nato,

observando-se a ordem de prioridade. Se houver no mesmo 6rgao mais de um servidor com cargo

ou fungdo com a mesma prioridade, o sistema deve indicar o que por mais tempo a ocupa naquela

UP.
CC/FG SiMBOLO PRIORIDADE
Chefe de Gabinete CG 1
Secretdrio-Geral DG 1.1
Assessor Geral DG 1.2
Secretario Geral DG 1.3
Diretor de Departamento DAS-08 1.4
Secretdrio de Org3o julgador DAS-08 1.5
Secretario DAS-08 1.6
Assessor de Orgdo Julgador DAS-08 1.7
Diretor de Divisao DAS-07 1.8
Diretor de Divisao DAS-06 1.9
Assistente de Secretario de Orgdo Julgador DAS-06 1.1.0
Assistente de Presidente de Camara DAS-06 1.1.1
Assessor Il DAS-08 2
Assessor |l DAS-07 2.1
Assessor | DAS-06 2.2
Secretdrio de Secdo DAS-06 3
Assistente VII DAI-06 4
Assistente VI CAI-06 4.1
Assistente V CAI-05 4.2
Assistente IV CAI-04 4.3
Assistente IlI CAI - 03 4.4
Assistente Il CAIl - 02 4.5
Sindico Regional CAl-04 5

B - Se ndo houver ninguém nos cargos ou fun¢ées acima, verificar-se-3a a relagdo a seguir, observando-

Sé as mesmas regras:
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CC/FG PRIORIDADE
Responsavel Interdisciplinar pelos Assistentes Sociais da ETIC 7
Responsavel Interdisciplinar pelos Psicélogos da ETIC 8

2) Nos Orgaos Judiciais Oficializados:

A - Chefe de serventia judicial de 12 Instancia, com o simbolo CAI 06.

B - Gestor de cartério unificado, com o simbolo DAS 06.

C- Outras designacdes com periodo aberto (se houver no mesmo 6rgao mais de uma pessoa com as
designacdes acima, o sistema retorna o de designa¢do mais recente).

D- Se houver no mesmo érgdo mais de uma pessoa com as designacdes previstas e uma delas estiver

com periodo fechado, o sistema retorna o de desighacdo com periodo aberto.

E - CC/FG, nas mesmas regras dos 6rgdos administrativos.

Designado para Substituir Chefe de Serventia Judicial de 12 Instancia

Substituto Responsavel

Secretario da Dire¢do do Férum

Encarregado pelo Expediente

Encarregado da Central de Cumprimento de Mandados

Interventor

Responsavel por Setor Administrativo

Encarregado pelo Expediente (Onus TJ)

Assistente Il

Assistente Il

Responsavel Interdisciplinar pelos Assistentes Sociais da ETIC

Responsavel Interdisciplinar pelos Psicodlogos da ETIC

Sindico Regional

Responsavel Administrativo do NAROJA

2.1) EXCECAO: Gabinetes de Desembargadores:

A - O desembargador designa assessor para assumir a responsabilidade de agente patrimonial nato do
gabinete.

3) Nos Orgdos Extrajudiciais Oficializados:

A - RE com periodo aberto;
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B - RE com periodo fechado.

Designado para Substituir Chefe de Serventia Judicial de 12 Instancia

Substituto Responsavel

4) CEJUSC - Centros Judicidrios de Solugdes de Conflitos e Cidadania:

Coordenador Administrativo

A - O sistema deve considerar como APN o funciondrio lotado na unidade.
B - No caso de mais de um funcionario estar lotado no érgdao, com o mesmo cargo, o sistema deve

considerar o funcionario lotado ha mais tempo para a condi¢ao de APN da unidade.

K]

= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

rl_iéﬁ Elaborado por: Equipe do Servigo de Cadastro e Fiscalizacdo de Materiais Permanentes (SECAM)
Aprovado por: Diretor do Departamento de Patriménio e Material (SGLOG/DEPAM)
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9 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO

9.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CADASTRAR AGENTE PATRIMONIAL DELEGADO EM SUBUNIDADE PATRIMONIAL

& Enviar a carga
E patrimonial da
¥ Receber e-mail do Executar o cadastro subunidade e o
2 agente patrimonial por meio do SISPAT FRM-SGLOG-051-01
F o aos agentes
H w patrimoniais
=
£
=
= =
=
g8 |2
F1 E Efetuar o Encaminhar o Ressalvar as
5 2 confronto com as FRM-5GLOG-051-0 discrepancias
F] ] existéncias fisicas 1 assinada encantradas
] H
= |2
&
o
=]
g Bens encontrados O
-
o
-
E1
]
= Bens ndo
E encontrados pelo
H 8 agente patrimonial
w & delegado durante a
B - conferéncia 3
& § - " Iniciar processo Anexar os documentos Enca"!mrfa' SDELEC
<] H . - . apreciagao do diretor
- = administrative no SEI NEeCessarios q
3 DIPAT
e =
2 |3
E w
o
a
v
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9.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REGULARIZAR NOVO AGENTE PATRIMONIAL NATO, DELEGADO OU TEMPORARIO

2
H
E
B
& Solicitar a Encaminhar, por _
S -] relagio de carga = e-mail, o =
(T 0 ©
5 £ patrimenial ao \Q__o' FRM-SGLOG-051- & y
o < SECAM-CAAF 01 assinado P
9 apée 8 razo de
= conferéncia devolugio de
= 10 dias dteis
3
o
a
o
] LY
53
z T
ot
4 5 Registrar na SISPAT a Bens foram encontrados Emitir Certidio de Encaminhar ac
g g Receber o Canfenr o transferéncia da corretamente Bens Patrimoniais agente patrimanial
= w FRM-5GLOG-051-01 documento responsabilidade par meio do interessado via
E patrimonial SISPAT e-mail
g
E
§
- Havendo bens ndo
% encontrados pelo
agente patrimonial
E ? durpantle a ' En (amlﬂTF s Iniciar processo Encaminhar os
conferéncia o~ 3 5
A - FRM-SGLOG-051-01 administrativa i R
g s o o jocumentos o |;||=:Tr a
g é SECAM-INVENTARIO
Il a
el
H Iy
s
£
2
o
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CONTROLAR RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL

9.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REGULARIZAR UP EXTINTA OU TRANSFORMADA

Nao havendo troca da
L Solicter s responidace
unidade/subunidada SECAM Hacaltagho > (;\\.

e patrimonial extints ou CEDOCHEE -

S Rl unidade/subunidade
< |8
a a
g =
F] P -
2 | & No caso de transfarmagio ndar e mai
5 ; ¢ solicitando
g da unidade patimonial , | Cadastrara nova plctan
F unidade na SISPAT e et
g agmte patrimonial
3 delegado
g
£
a Havendo a troca da
= ; P
A avimoni
z | 3 M| e referido dacumento assinatura dos P e =i endsreco
-1 k] as atividades agentes eletrénica
35 3 1-03 1-n documento
2 - executadas patrimaniais canp@1jrj jus br
¥ | & Localizados bens que nie

Z estejam relacicnados na

. carga patrimonial da

H unidadle/subunidade Relacionar no

K FRM-SGLOG-05

102
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CONTROLAR RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL

9.3.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REGULARIZAR UP EXTINTA OU TRANSFORMADA (CONTINUAGAO)

Conferir o
documento

Receber o
o
{ ) FRM-SGLOG-051-0
&/ ¢ | "‘

Registrar no SISPAT a
transferéncia da
responsabllidade

patrimonial

Informar a quem cabe a
responsabilidade pelos
bens da
unidade/subunidade
transfarmada ou extinta

Solicitar retirada dos
bens ac SEMOP

-9
<
<
Y
=
<
b
w

2 |3
]

g | %

E

E-%

= | &

z | &

Du

e g

z | &

a | =

a | <

=

[

=]

2

w

3

=

=1

o

g

g

o

2

£

)

&

< | =

3

5 |8

g | o

oW

£ | o
-
M
b]
£
o

Bens foram encontrados
corretamente

Havendo bens nio

encantrados pelo
agente patrimenial
b

Iniciar pracesso
administrativa no SEI

Encaminhar os autos
a apreciacio do
diretor da DIPAT com
sugestdo de envio
ao DIVPA

Anexar copia do
FRM-5GLOG-051-03
. ficha indiv.de bem

néo localizado e

TTCP

Verificar se o5
bens s30 da
gestao do DEPAM
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CONTROLAR RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL

9.4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - INDICAR AGENTES PATRIMONIAIS TEMPORARIOS

Encaminhar o processo

H administrativo de
H comodato ou cessao de
uso ao SECAM-CAAP
Com indicagio normal de FIchis g Eodesiula Soliitar a0
H unidzde patrimanial .
funcionrios ! SECAM-Fiscalizagio
| o envio de funcionari
agentes patrimoniais
: a0 lacal
temporirio e delegado

& Sem indicacio de

3 funcionérios no

H B ativa Encaminhar os autos

3 i 3 apreciagio do

“ diretor da DIPAT
w
2
3
§ Com sugestaa para que o5
& envie ao argae gestor
2
=
H
2 3
s & Colher 35 assinaturas
5 |58 do agents
2 |a Relacionar o5 bens Preencher o patrimonial
o |8 localizados na unidade FRM-5GLOG-051-03 temporario efou
z |2 agente patrimonial
g E delegado
=
g2
H
H

3
k] Encaminhar o
3 FRM-SGLOG-051-02
2 assinado
=
H
8
@
Com sugestao de
emio &
- SGCOL/DIANE
g
2 Yoy sy
2
H Efetuar a anilise e a Solicitar ac Encaminhar o
£ vinculagdo dos bens SECAM-Fiscalizagio a Proceder an ik
H fiscalizados na unidade Elaborar o TTCP coleta de assinatura arquivamento A
b patrimanial proviséria a dos agentes deste documenta preciag
- - diretor da DIPAT
& eles patrimoniais
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CONTROLAR RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL

9.5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REGULARIZAR CARGA PATRIMONIAL EM CASO DE TRANSFERENCIA FiSICA DE BEM(NS) ENTRE
UNIDADES/SUBUNIDADES PATRIMONIAIS JA EFETIVADAS

T
v |3
g1 | £
5 4 2 Encaminhar ao
[] g = 3ap@1jrjjus.br NUmero de patriménic, descrigio AT
I E solicitagio de Informar ositens |- - - - do bem ¢ a unidade/subunidade Prazo de 10 dias dteis a TTCP
E E = reqularizagao da patrimonial de destino
e : H carga patrimanial
[ o -
a 2 <
g8
3z
Sem divergéncia

E g g Efetuar o confranto de dastricgu ou
= § < da plaqueta e a augdneia Registrar a Encarminhar aa Registrar a Proceder ao
= B = descrigio informada > W Elaborar o TTCP movimentagic agente confirmacio no arguivamenta
g g E do bem com os dados ’l solicitada patrimonial SISPAT deste documents
ssH do sistema

4
E2 |3 e
= g . Divergéncia de
3 s = descrigio ou auséncia
o u ] de plagueta de . .
u E w identificagio Providenciar a
l(ﬂ =3 regularizagio
N E patrimonial do bem
4]
3
=]
g3
e A

=
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CONTROLAR RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL

9.6

SGLOG-051-01 OU NO FRM-SLOG-051-03, COMO NAO LOCALIZADO

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REGULARIZAR CARGA PATRIMONIAL EM CASO DE BEM INDICADO POR AGENTE PATRIMONIAL, NO FRM-

Extrair amostra de
unidades/subunidades
com inventarios
totalmente langadas

2 Ematé 10 dias dteis

Enviar ao
SECAM-Fiscalizagio

SECAM-INVENTARIOS
(
N

contados do
encerramento da fase
de langamento do
inventario

Extrair relatorios dos
bens em duplicidade,
bens em divergéncia e
bens sem identificagao

Solicitar ag
SECAM-Fiscalizagio
envio de equipes

Inserir memarando
com infarmagaes
relativas ac curso
e encerramento do
inventirio

Iniciar processo
administratio

)
’-)"\(_L)%ﬁ

Encerrada a fase

Encaminhar autos
4 apreciagdc do
diretor da DIPAT

de gjustamento
do inventaria
geral

3
i
[T}
2 le
3 -4
< v S .
5 K Providenciar ¢ envio de Enviar equipes as
z S equipes in loco para unidades/subunidades
> 3 wverificar existéncia (ou patrimoniais para a
z 2 nio} fisica dos bens regularizagho
2 H patrimonial necessaria
Bk
g
3
niiar processo e A
administrativa no SEl ACELE

= da DIPAT

g

]

w

w

]

T

5]
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CONTROLAR RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL

9.7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR O INVENTARIO GERAL

[- 9

5 Solicitar

EI Extrair relatérios providéncias ao
= do SISPAT agente/argic
o o competente
w Mo primeiro dia

til de junho de
cada ano

E
]
(L)
o
= w
IE g Realizar & Abnr chamado
E E acompanhamento Juntu{:SSOGJEC na @ Iniciar processos
> ] penodico dos graficos . re—q A administrativos
Z @ das tabelas MENEEEED
= | £ SISINVENT »
{n] = Mo prazo maxima de 5
-4 ﬁ dias Uteis apds a
ﬁ u encerramenta da fase de
= langamento do inventario
-3
2
]
(%]
-] Submeter o5 autos & =
; apreciacdo do diretor @
- da DIPAT =
]
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CONTROLAR RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL

9.7.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR O INVENTARIO GERAL (CONTINUAGAO)

g Iniciar e concluir solicitar

- L A = clitfli r.las a A informagdes sobre Analisar respostas —~

g 5 '\E_> )—P.'\P can‘_\pm\:n:sde © o paradeira dos apresentadas pelos @p—

w ] Z = movimentacao cos bens nac agentes

L] w bens inseridos no localizados

=] 1 10 dias Uteis apds SISINVENT Ern até 10 dias (teis Concluida analise

& o encerramenta da cantados do envio da dos compravantes

ﬁ fase de lancamenta e-mail de movimentagde

- do inventario de bens e a

= atualizacio das

= cargas

6 patrimoniais

3

3

@
3
E hv‘Scblu:itar a0s agentes

patrimoniais infarmacoes Analisar as repostas N ) I ﬁ\
g do paradeiro dos bens no \G)/I \./I
E prazo de até 10 dias Uteis N -
= Finalizada a fase 2
< de langamento do
ﬁ inventario geral
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CONTROLAR RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL

9.7.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR O INVENTARIO GERAL (CONTINUAGAO)

"
2
= ) ’ ) Inserir memaranda
g 7 7 E‘j‘"j"?mss"f d"; - :’“’"" 'e‘;w"."’..;dgs Solicitar ao — s cam Informagses Encaminhar autos
£ () — s SECAM-Fscalaacgo ot || A »0) dmtaite [ [t 0 clrsa [ 3118 sprecags da
2 = < e envio de equipes = e encerramento do diretor da DIPAT
= totalmente langados bens sem identificacdo Corr T
H 2 Ematé 10 dias Gteis Encerrada a fase
S contados do de ajustamento
W encerramento da fase do inventérie
de lancamenta do geral
inventario
2
I
)
2 e
2 |
2 |5 d d
[ ] Providenciar o envio de Erwiar equipes 4s
b El equipes in loco para unidades/subunidades
> g verificar existéncia (ou patrimaniais para a
Z g nao) fisica dos bens regularizagdo
o = patrimenial necessiria
£ |3
g5 |8
=
o
| Encaminhar &
niclar processa apreciagio do diretor
administrativa no SEl P!
= da DIPAT
H
4
&
H
S
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