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MANUAL

CONTROLAR RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

1 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNGAO

RESPONSABILIDADE

Agente Patrimonial Nato,

Delegado ou Temporario

Zelar pela guarda, seguranca, conservacao e movimentacao dos
bens;

manter os bens devidamente identificados com a plaqueta de

patrimonio, quando esta for fisica;

providenciar, perante os oérgdos gestores competentes, 0s
reparos necessarios ao adequado funcionamento dos bens sob

sua responsabilidade;

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

devolver a Divisao 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
Administragao da Escola da Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/DEADM), no caso da EMERJ, os bens de consumo
excedentes e em condicGes de serem reutilizados, para definicdo
de sua destinacao;

efetuar o langcamento, no Sistema de Inventdrio (SISINVENT), dos
bens permanentes sob sua responsabilidade patrimonial, em
fase prépria do inventdrio;

prestar contas dos bens permanentes sob sua responsabilidade
a Central de Apoio aos Agentes Patrimoniais (SECAM-CAAP),
quando da perda da sua condi¢dao 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-
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

CAAP e devolver o documento, a esse setor, no prazo
determinado;

e acompanhar, pessoalmente, trabalhos de embalagem,
movimentacdo fisica e arrumacdo de materiais na ocasiao da
mudan¢a 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 mudangas do Servico de Movimentacdo de Materiais
Permanentes  (SGLOG/SEMOP-Mudanca), ao endereco

eletronico semopmudanca@tjrj.jus.br;

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

Orgdo 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
inventdrio geral do PJERJ.

Chefe do Servico de Cadastro e
Fiscalizacdao de Materiais
Permanentes da Secretaria-
Geral de Logistica
(SGLOG/SECAM)

e Monitorar as trocas de responsabilidade patrimonial e os
registros, no Sistema de Controle Patrimonial (SISPAT), das
informacdes contidas no FRM-SGLOG-051-01 -Termo de
Responsabilidade Patrimonial;

e assinar a certiddo de nada consta de regularidade patrimonial,
emitida pelo sistema SISPAT.

2 CONDIGOES GERAIS

2.1 As solicitagOes 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).
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2.2

23

24

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

Nos érgaos judiciais 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 nao
foram retirados pelos 6rgaos gestores de bens ou movimentados para outra unidade,
devem ser transferidos para a carga da diretoria do Férum 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, apds 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 SISINVENT, o

lancamento obrigatdrio do inventario dos bens permanentes pelos quais sao responsaveis.

Quando todas as fases do inventario geral ja tiverem sido finalizadas e a relagdo de bens
gue permaneceram como “ndo localizados” ja estiver em um processo administrativo
referente aquela finalizacdo, todo bem lancado pelo agente patrimonial responsdvel, em
fase propria daquele inventdrio geral, como “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 tridangulo com fundo em vermelho”.

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 contata-lo via plataforma Microsoft Teams para alertd-lo daquele envio,
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2.10

2,11

2.12

2.13

2.14

2.15

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 deve analisar o citado documento e realizar o tratamento das
informacdes nele listadas. Se houver bem(ns) informado(s) como ndo localizado(s), o
SECAM-CAAP deve encaminhar copia desse documento, via e-mail, ao SECAM-
Inventarios, para andlise, e, se for o caso, inicio, no SEl, de processo administrativo de
apuracdao. No corpo deste e-mail devem constar as informacgdes relacionadas ao

tratamento dos demais bens.

Em regra, a visita de funcionario do SECAM-Fiscalizacdo 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-Fiscaliza¢ao é finalizada sem o preenchimento
do FRM-SGLOG-051-03 — Termo de Fiscalizacdo Patrimonial e as assinaturas necessarias

no documento.

No prazo maximo de 5 dias Uteis apds a realizacdo de qualquer visita, o SECAM-
Fiscalizacdo envia aos agentes patrimoniais da unidade/subunidade visitada, por e-mail,
copia do FRM-SGLOG-051-03, preenchido e assinado, e a eles solicita uma avaliacdo, aser
realizada em até 5 dias Uteis a contar da remessa da mensagem eletrénica, do
atendimento da dupla/equipe do SECAM-Fiscalizagdo que atuou in loco como

“Satisfatorio” ou “Insatisfatorio”.

Sempre que o SECAM-Fiscalizacdo inserir no FRM-SGLOG-051-03, menc¢do a bem ndo
localizado quando da realizacdo de uma visita, deve efetuar a andlise, e deve encaminhar
cOpia desse documento, via e-mail,ao SECAM-Inventdrios, para inicio, no SEI, de processo

administrativo de apuracao.

Sempre que no FRM-SGLOG-051-03, houver indicacdo de bem descaracterizado, de bem
gue 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 érgdo gestor competente, assim como de necessidade de atualizacdo de
nome de agente patrimonial delegado, o SECAM-Fiscalizacdo envia por e-mail copia

daquele documento, devidamente preenchido e assinado, ao setor competente do PJERJ
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2.16

2.17

2.18

2.19

(com copia aos agentes patrimoniais interessados), e ressaltar que no corpo da

mensagem eletronica o motivo do envio.

Todo funcionario do SECAM-Fiscalizacdo que identificar um bem descaracterizado em
alguma unidade/subunidade, deve tirar foto desse bem, na qual apareca o seu nimero de
plagueta/etiqueta e a prova da descaracterizacdo. Essa foto deve ser enviada, por e-mail,

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

Quando a informacdo de nao 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 chefe do SECAM, para apuracao de eventual(is) responsabilidade(s), aguele bem ndo
localizado_passara a ser sinalizado com o simbolo “ponto de exclamag¢do em um triangulo
com fundo em vermelho”, quando da consulta da carga patrimonial da unidade na rotina

Carga Patrimonial Hoje, no sistema SISINVENT.

Para avaliacdo do servico prestado e execucdo de acdes 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 do més de abril, 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-Inventarios 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.

2.19.1 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 informag¢dao com a justificativa para a

retencdo e a previsdo de liberacdo.

2.19.2 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 SISINVENT, por meio do simbolo “ponto de exclamacao
em um tridngulo com fundo em vermelho”, em carga(s) patrimonial(is), o nimero do

processo e a espécie de inventario.
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2.20 O SECAM-Inventarios, diariamente, verifica no Diario da Justica Eletronico do Estado do
Rio de Janeiro (DJERJ) eventuais publicacdes sobre mudancas na estrutura organizacional

do PJERJ ou aposentadoria de Magistrados.

3 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 sera o agente patrimonial
nato, observando-se a ordem de prioridade. Se houver no mesmo 6rgdao mais de um
servidor com cargo ou fungao 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
Secretario-Geral DG 1.1
Assessor-Geral DG 1.2
Diretor-Geral DG 1.3

Assessor Especial da Presidéncia IV DG 1.4
Assessor Especial da Presidéncia Il DAS-11 1.5
Assessor Especial da Presidéncia ll DAS-10 1.6
Assessor Especial da Presidéncia | DAS-9 1.7
Diretor de Departamento DAS-08 1.8
Secretério de Orgdo julgador DAS-08 1.9
Secretario DAS-08 1.10
Assessor de Orgdo Julgador DAS-08 1.11
Diretor de Divisao DAS-07 1.12
Diretor de Divisao DAS-06 1.13
Assistente de Secretario de Orgdo Julgador DAS-06 1.1.0
Assistente de Presidente de Camara DAS-06 1.1.1

Assessor |l DAS-08 2

Assessor Il Exclusivo da Area de TIC DAS-11 2.1
Assessor |l DAS-07 2.2
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Assessor | DAS-06 2.3
Assistente VII DAI-06 4
Assistente VI CAI-06 4.1
Assistente V CAI-05 4.2
Assistente IV CAl-04 4.3
Assistente |l CAI-03 4.4
Assistente |l CAIl - 02 4.5

Sindico Regional CAl - 04 5

B. Se ndo houver ninguém nos cargos ou fungbes acima, verificar-se-a arelacdo a seguir,

observando-se as mesmas regras:

CC/FG PRIORIDADE
Responsdavel Interdisciplinar pelos Assistentes Sociais da ETIC 7
Responsavel Interdisciplinar pelos Psicélogos da ETIC 8

2)  Nos Orgdos Judiciais Oficializados:

A. - Chefe de serventia judicial de 12 Instancia, com o simbolo CAIl 06.
B. — Encarregado pelo Expediente, com o simbolo CAI 01.

C. - Outras designacGes com periodo aberto (se houver no mesmo 6rgdo mais de uma

pessoa com as designac¢des acima, o sistema retorna o de designagdao mais recente).

D. - Se houver no mesmo 6rgdo mais de uma pessoa com as designagbes previstas e uma
delas estiver com periodo fechado, o sistema retorna o de designacdo com periodo

aberto.

m

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

Designado para Substituir Chefe de Serventia Judicial de 12 Instancia

Substituto Responsavel

Secretdrio da Direcdo do Férum
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Encarregado da Central de Cumprimento de Mandados

Interventor

Responsavel por Setor Administrativo

Encarregado pelo Expediente (Onus T))

Assistente Il

Assistente |l

Responsavel Interdisciplinar pelos Assistentes Sociais da ETIC

Responsavel Interdisciplinar pelos Psicélogos 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 Orgaos Extrajudiciais Oficializados:
A - RE com periodo aberto;

B - RE com periodo fechado.

Designado para Substituir Chefe de Serventia Judicial de 12 Instancia

Substituto Responsavel

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

Coordenador Administrativo

A - O sistema deve considerar como APN o funcionario lotado na unidade.
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B - No caso de mais de um funciondrio estar lotado no érgao, com o0 mesmo cargo, o sistema

deve considerar o funciondrio lotado hd mais tempo para a condicdo de APN da unidade.

4

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

CADASTRAR AGENTE PATRIMONIAL DELEGADO EM SUBUNIDADE PATRIMONIAL

SECAM-CAAP recebe e-mail do agente patrimonial nato contendo justificativa do pedido,
bem como nome e matricula do funciondrio designado para a fungao de agente patrimonial

delegado.

SECAM-CAAP executa o cadastro por meio do SISPAT e envia a carga patrimonial da
subunidade e o FRM-SGLOG-051-01 aos agentes patrimoniais nato e delegado, por e-mail,

reforcando a informacdo via plataforma Microsoft Teams.

De posse da carga patrimonial da subunidade, o agente patrimonial delegado efetua o

confronto com as existéncias fisicas.

Apos a conferéncia, o agente patrimonial delegado encaminha, por meio do endereco
eletrénico caap@tjrj.jus.br, o FRM-SGLOG-051-01 assinado, ressalvando, se for o caso, as

discrepancias encontradas.

O prazo de devolugcdo do FRM-SGLOG-051-01 é de 10 dias uteis, sem o que se dara por
tacita a confirmacdo de todos os bens relacionados como vinculados a subunidade

patrimonial na carga do agente patrimonial delegado.

SECAM-CAAP recebe o FRM-SGLOG-051-01, confere o documento, efetua a analise de
informacgdes nele constantes e registra no SISPAT a transferéncia da responsabilidade

patrimonial.

Havendo bens ndo encontrados pelos agentes patrimoniais durante a conferéncia, o

SECAM-CAAP encaminha, por e-mail, ao SECAM-Inventdrios, cépia do FRM-SGLOG-051-01.
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4.8

4.9

4.10

4.11

4,12

5.1

5.2

53

5.4

Finalizada a andlise do FRM-SGLOG-051-01, o SECAM-Inventarios envia e-mail ao agente
patrimonial delegado para que este se manifeste quanto ao(s) bem(ns) listado(s) como nao

localizado(s) naquele documento.

Permanecendo bem(ns) ndo localizado(s), o SECAM-Inventdrios inicia processo
administrativo no SEI, anexa a cépia do FRM-SGLOG-051-01, ficha individual de bem nao

localizado, e cépia do ultimo inventario onde o bem foi sinalizado como localizado.

O chefe do SECAM verifica o(s) orgao(s) gestor(es) do(s) bem(ns) ndo localizado(s) e
encaminha os autos a apreciacdaodo diretor da DIPAT, com sugestdo de envio ao(s) érgao(s)

gestor(es) correspondente(s) para manifestagao.

Havendo negativa do o6rgdo gestor quanto a retirada de bem(ns), o chefe do SECAM
encaminha os autos ao diretor da DIPAT, para ciéncia, com sugestdao de posterior envio a

DIVPA para ciéncia do fato e, se for o caso, apuracao de eventual responsabilidade.

Os bens informados pelo agente patrimonial delegado substituto como ndo localizados sdo
mantidos vinculados a matricula do agente patrimonial delegado substituido da

subunidade patrimonial.

REGULARIZAR NOVO AGENTE PATRIMONIAL NATO, DELEGADO OU TEMPORARIO

Nos casos de exoneracao, substituicdo ou aposentadoria de agente patrimonial, este deve

solicitar a relacdo de carga patrimonial ao SECAM-CAAP, para conferéncia.

Apdés a conferéncia, o agente patrimonial encaminha ao enderego eletrénico
caap@tjrj.jus.bor, o FRM-SGLOG-051-01 assinado, ressalvando, se for o caso, as

discrepancias encontradas.

O prazo de devolugdao do FRM-SGLOG-051-01 é de 10 dias uteis, sem o que, se dard por

tacita a confirmacdo de todos os bens relacionados na carga patrimonial do agente.

SECAM-CAAP recebe o FRM-SGLOG-051-01, confere o documento, efetua a analise de
informacdes nele constantes e registra no SISPAT a transferéncia da responsabilidade

patrimonial.
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5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

5.11

6.1

6.2

6.3

Havendo bens ndo encontrados pelos agentes patrimoniais durante a conferéncia, o

SECAM-CAAP encaminha, por e-mail, ao SECAM-Inventarios, cépia do FRM-SGLOG-051-01.

Os bens informados pelos agentes patrimoniais como ndo localizados sdo mantidos
vinculados a matricula funcional do agente exonerado, substituido ou aposentado, até que

sejam localizados ou regularmente movimentados.

O SECAM-Inventarios envia e-mail ao agente responsavel para que este se manifeste

guanto ao(s) bem(ns) listado(s) como nao localizado(s) no formuldrio FRM-SGLOG-051-03.

Permanecendo bem(ns) ndo localizado(s), o SECAM-Inventdrios inicia processo
administrativo no SEI, anexa a cépia do FRM-SGLOG-051-01, ficha individual de bem nao

localizado, e cépia do ultimo inventario onde o bem foi sinalizado como localizado.

O chefe do SECAM verifica o(s) 6rgdo(s) gestor(es) do(s) bem(ns) ndao localizado(s) e
encaminha os autos a apreciacaodo diretor da DIPAT, com sugestdo de envio ao(s) érgao(s)

gestor(es) correspondente(s) para manifestagao.

Havendo negativa de retirada de bem(ns), o chefe do SECAM encaminha os autos ao diretor
da DIPAT, para ciéncia, com sugestao de posterior envio a DIVPA para ciéncia do fato e, se

for o caso, apuracado de eventual responsabilidade.

SECAM-CAAP emite Certidao de Bens Patrimoniais por meio do SISPAT, e a encaminha ao
agente patrimonial interessado via e-mail, levando-se em conta a data de assinatura do

FRM-SGLOG-051-01.

REGULARIZAR UP EXTINTA OU TRANSFORMADA

SECAM-CAAP recebe e-mail do agente patrimonial da unidade/subunidade patrimonial

extinta ou transformada, solicitando a relacdo de carga patrimonial para conferéncia.

No caso de transformacado da unidade patrimonial, o SECAM-CAAP cadastra a nova unidade
no SISPAT, envia e-mail para o primeiro agente patrimonial nato(a) da unidade solicitando

designacdo de agente patrimonial delegado(a).

SECAM-CAAP solicita ao SECAM-Fiscalizacdo envio de equipe a unidade/subunidade
patrimonial extinta ou transformada, com a relacdo de bens patrimoniais a ela vinculados,
para confronto com as existéncias fisicas, na companhia do agente patrimonial ou de um

funcionario por ele designado.
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6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

6.11

6.12

6.13

Caso sejam localizados bens que ndao estejam relacionados na carga patrimonial da
unidade/subunidade, o funciondrio da equipe de fiscalizagcdo relaciona-os no formulario

FRM-SGLOG-051-02 - Controle de Bens Patrimoniais.

Ao término da fiscalizacao, o funcionario do SECAM-Fiscalizacao preenche o FRM-SGLOG-
051-03 e relaciona no referido documento as atividades executadas, assim como, caso

existam, os bens ndo localizados, e colhe a assinatura dos agentes patrimoniais.

Havendo a troca da responsabilidade patrimonial na unidade/subunidade patrimonial, o
novo agente preenche o FRM-SGLOG-051-01, assina o referido documento, ressalvando,
se for o caso, as discrepancias encontradas e o encaminha ao endereco eletronico

caap@tjrj.jus.br.

O prazo de devolucdo do FRM-SGLOG-051-01 é de 10 dias uteis, sem o que, se dara por

tacita a confirmacado de todos os bens relacionados na carga patrimonial do agente.

SECAM-CAAP recebe o FRM-SGLOG-051-01, confere o documento e registra no SISPAT a

transferéncia da responsabilidade patrimonial.

O agente patrimonial deve informar a quem cabe a responsabilidade pelos bens da
unidade/subunidade transformada ou extinta, ou solicitar a retirada deles, se for o caso,
ao Servico de Movimentagdo de Materiais Permanentes, da Secretaria-Geral de Logistica

(SGLOG/SEMOP).

Havendo bens ndo encontrados pelo agente patrimonial durante a conferéncia, o SECAM -

Fiscalizagdao encaminha, por e-mail, ao SECAM-Inventarios, copia do FRM-SGLOG-051-03.

O SECAM-Inventdrios envia e-mail ao agente responsavel para que este se manifeste

guanto ao(s) bem(ns) listado(s) como ndo localizado(s) no formuldrio FRM-SGLOG-051-03.

O SECAM-Inventarios inicia processo administrativo no SEl, anexa a cdpia do FRM-SGLOG-
051-03, ficha individual de bem n3o localizado, e cépia do ultimo inventario onde o bem

foi sinalizado como localizado.

O chefe do SECAM verifica o(s) érgao(s) gestor(es) do(s) bem(ns) ndo localizado(s) e
encaminha os autos a apreciacdodo diretor da DIPAT, com sugestdo de envio ao(s) érgao(s)

gestor(es) correspondente(s) para manifestagao.
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6.14 Havendo negativa do érgao gestor quanto a retirada de bem(ns), o chefe do SECAM

encaminha os autos ao diretor da DIPAT, para ciéncia, com sugestdao de posterior envio a

DIVPA para ciéncia do fato e, se for o caso, apuracao de eventual responsabilidade.

6.15 Os bens informados pelos novos agentes patrimoniais como nao localizados sdo mantidos

7

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

vinculados as matriculas funcionais dos que os antecederam.

INDICAR AGENTES PATRIMONIAIS TEMPORARIOS

A DIPAT encaminha o processo administrativo de comodato ou cessdao de uso ao SECAM -
CAAP, para cadastramento da unidade patrimonial proviséria e dos funcionarios indicados

como agentes patrimoniais temporario e delegado, no SISPAT.

Caso ndo haja indicacdo de funciondrios no processo administrativo, o SECAM-CAAP
encaminha os autos a apreciacdo do diretor da DIPAT, com sugestdo para que os envie ao

orgao gestor para regularizagao.

SECAM-CAAP efetua o cadastro da unidade patrimonial proviséria e dos agentes
patrimoniais temporario e delegado no SISPAT e encaminha os autos ao SECAM-

Fiscalizagao para o levantamento dos bens em comodato ou cessao de uso.

O SECAM-Fiscalizacdo efetua o levantamento dos bens, analisa as informacdes contidas
nos formularios FRM-SGLOG-051-02 e FRM-SGLOG-051-03, emite o TTCP, coleta de
assinatura dos agentes patrimoniais, instrui os autos e encaminha o processo ao SECAM -

Inventarios.

O SECAM-Inventdrios confere a documentacdo, efetua a analise dos autos e o encaminha

ao chefe do SECAM para apreciagao.

O chefe do SECAM encaminha o processo a apreciacao do diretor da DIPAT, com sugestdo
de envio a Divisdao de Atos Negociais da Secretaria-Geral de Contratos e Licitagdes (SGCOL)

para providéncias relativas a formalizagdo do comodato/cessdo de uso.
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8

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

9

9.1

9.2

REGULARIZAR CARGA PATRIMONIAL EM CASO DE TRANSFERENCIA FiSICA DE BEM(NS)
ENTRE UNIDADES/SUBUNIDADES PATRIMONIAIS JA EFETIVADAS

O agente patrimonial encaminha ao endereco eletronico caap@tjrj.jus.br a solicitacdo de
regularizacaoda carga patrimonial, informando o nimero de patrimonio, descricao do bem

e a unidade/subunidade patrimonial de destino.

SECAM-CAAP efetua o confronto da plaqueta e a descricdo informada do bem com os

dados do sistema.

Em caso de divergéncia de descricdao ou auséncia de plaqueta de identificacao, SECAM -
CAAP encaminha para o SECAM-Incorporacao, visando aregularizagao patrimonial do bem,

com cdpia aos agentes patrimoniais interessados.

SECAM-CAAP elabora, por meio do SISPAT, o TTCP, registrando a movimentacao solicitada

e o encaminha ao agente patrimonial, para assinatura.

O agente patrimonial possui um prazo de 10 dias Uteis para a assinatura e a devolugdo do

TTCP, contados a partir do seu recebimento, sem o que, se dard por tacita a confirmacao.

Apds assinatura do TTCP, SECAM-CAAP registra a confirmacdo no SISPAT e procede,

posteriormente, ao arquivamento deste documento.

REGULARIZAR CARGA PATRIMONIAL EM CASO DE BEM INDICADO POR AGENTE
PATRIMONIAL, NO FRM-SGLOG-051-01 OU NO FRM-SGLOG-051-03, COMO NAO
LOCALIZADO

SECAM-CAAP e SECAM-Fiscalizacao disponibilizam ao SECAM-Inventarios, via e-mail,
respectivamente, o FRM-SGLOG-051-01 e o FRM-SGLOG-051-03, com sinalizagdao de bens

nao localizados.

SECAM-Inventarios inicia processo administrativo e nele insere, conforme o caso, o FRM-
SGLOG-051-01 ou o FRM-SGLOG-051-03, a(s) Ficha(s) Individual(is) do bem(ns) ndo
localizados e o histérico de agentes patrimoniais nato(s) e delegado(s) da(s)
unidade/subunidade extraido do SISPAT. Em seguida, busca regularizacio de
responsabilidade patrimonial por meio de consultas no mencionado sistema e contatos

com os agentes patrimoniais interessados.
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9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

9.9

SECAM-Inventdrios informa aos agentes patrimoniais interessados, por e-mail, o nimero

do processo criado, para acompanhamento da tramitacdo.

Em sendo necessaria visita de funcionario do SECAM a alguma unidade/subunidade, para

busca por bem, o SECAM-Inventarios solicita auxilio, via e-mail, ao SECAM-Fiscalizacao.

Apds a visita, o SECAM-Fiscalizagdo envia ao SECAM-Inventdrios, por e-mail, o respectivo
FRM-SGLOG-051-03, devidamente preenchido, indicando eventual regularizacdo de bem
no SISPAT.

SECAM-Inventarios insere nos autos o FRM-SGLOG-051-03 decorrente da visita realizada

pelo SECAM-Fiscalizagao.

Caso o bem ja tenha sido regularizado pelo SECAM-Fiscalizacdo, no SISPAT, ap0s a visita, o

SECAM-Inventarios insere informacdo no processo e o conclui no setor.

Se necessario, o SECAM-Inventarios envia os autos a apreciacao do diretor da DIPAT, com
sugestdao de posterior envio ao 6rgdo gestor responsavel pelo bem que permanece como

nao localizado, para manifestacao.

No caso de o bem permanecer como nao localizado, mesmo apds manifestacdao do érgao
gestor responsavel, o SECAM-Inventdrios envia os autos a apreciacdo do diretor da DIPAT,

com sugestao de posterior remessa a DIVPA, para eventual instauracao de sindicancia.

10 REALIZAR O INVENTARIO GERAL

10.1

10.2

No primeiro dia atil de junho, de cada ano, SECAM-CAAP extrai relatério do SISPAT
referente as unidades/subunidades patrimoniais que estdo sem agente patrimonial nato
e/ou delegado e das unidades/subunidades que estdo com um Unico funcionario na
condicdo de agente patrimonial nato e delegado, e solicita providéncias ao agente/érgao

competente, visando a regularizacao.

Durante o periodo de lancamento do inventario geral, SECAM-Inventarios realiza o
acompanhamento periédico dos graficos e das tabelas apresentados pelo SISINVENT, com
os percentuais de unidades patrimoniais com inventarios n3do iniciados, iniciados e ndo

finalizados, e ja fechados.
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10.4

10.5

10.6

10.7

Caso seja identificada alguma inconsisténcia no SISINVENT, que dependa de atuagao de
profissional de informatica, o SECAM-Inventarios providencia a abertura do devido

chamado junto a SGTEC, e solicita urgéncia para a solucdo.

No prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis apds o encerramento da fase de lancamento do
inventario, SECAM-Inventarios inicia processos administrativos que contenham
informacgdes sobre o curso e o encerramento da fase em questdo, assim como de bens em
desuso e de bens danificados (por 6rgdo gestor). Em seguida, o chefe do SECAM submete

0s autos a apreciacao do diretor da DIPAT.

No prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis apds o encerramento da fase de langamento do
inventario, SECAM-Inventdrios inicia e conclui a andlise dos comprovantes de
movimentagao de bens inseridos, no SISINVENT, pelos agentes patrimoniais do PJERJ,
visando a atualizacdo das cargas patrimoniais, de forma que os bens sinalizados pelos

agentes como nao localizados passem a integrar a relagdo de bens localizados.

Concluida a analise dos comprovantes de movimentacdo de bens e a atualizacdodas cargas
patrimoniais, o SECAM-Inventarios envia e-mails aos agentes patrimoniais responsaveis
pelos bens que permaneceram na condi¢cdo de ndo localizados, solicitando, em até 10 (dez)
dias uteis, informacOes sobre o paradeiro dos bens, disponibilizando todos os e-mails

enviados em processo aberto no SEI.

Os e-mails a serem encaminhados pelo SECAM-Inventarios devem esclarecer que os bens
nao foram sinalizados como localizados por outros agentes patrimoniais do PJERJ,

tampouco pelos orgdos gestores.

10.8 SECAM-Inventdrios analisa as respostas apresentadas pelos agentes, visando a atualizacdo

das cargas patrimoniais, de forma que os bens nao localizados passem a integrar a relacgao

de bens localizados.

10.9 SECAM-Inventarios inicia processo administrativo com dados relativos aos bens

permanentes que restaram como ndo localizados, e agentes patrimoniais por eles
responsaveis. Apds, submete os autos a apreciacdo do diretor da DIPAT, com sugestao de

posterior envio a SGSEI/DIVPA, para as providéncias internas que se fizerem necessarias.

10.10T3o logo finalizada a fase de langcamento do inventario geral, SECAM-Fiscalizacdo extrai, a

partir do SISINVENT, amostra de unidades/subunidades com inventarios totalmente
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langados por agentes patrimoniais responsaveis naquela fase e providencia o envio de
equipes para verificacdo, in loco, da existéncia (ou ndo) fisica dos bens sinalizados pelos
agentes patrimoniais no inventario como “localizados”, assim como para constatacdo do

estado fisico lancado de cada um desses itens.

10.11 Aquela amostra é obtida automaticamente no SISINVENT, e deve conter, no minimo, 13%
(treze por cento) das unidades patrimoniais/subunidades de cada NUR, da 22 instancia, da

Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ) e dos érgdos administrativos.

10.12 Ao término da fase de ratificagdo, o SECAM-Inventdrios inicia processos administrativos
que contenham informacgdes sobre o curso e o encerramento da fase em questdo, assim
como de bens que nao foram localizados, ou foram identificados, nas visitas in loco do
SECAM-Fiscalizacdo, como em desuso ou danificados (por érgdo gestor). Em seguida, o

chefe do SECAM submete os autos a apreciacdo do diretor da DIPAT.

10.13 Para a fase de ajustamento do inventdrio geral, tdo logo finalizada a fase de ratificagao,
SECAM-Incorporacdo extrai, a partir do SISINVENT, relatérios dos bens em duplicidade, dos
bens em discrepancia. Em seguida, encaminha relatérioao SECAM-Fiscalizagdao que enviara
equipes de fiscalizadores as unidades/subunidades patrimoniais do PJERJ, visando a

regularizacao patrimonial necessaria.

10.14 O SECAM-Inventarios extrai, a partir do SISINVENT, relatério dos bens ainda ndo localizados
pelos agentes patrimoniais responsaveis. Em seguida, solicita ao SECAM-Fiscalizacdoenvio
de equipes as unidades/subunidades patrimoniais do PJERJ, visando a regularizacdo

patrimonial necessaria.

10.15Encerrada a fase de ajustamento do inventario geral, SECAM-Inventarios inicia processo
administrativo e nele insere memorando com informacdes relativas ao curso e ao
encerramento do inventario do exercicio. Em seguida, encaminha os autos a apreciagao

do diretor da DIPAT.
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