PODER JUDICIARIO FEDERAL
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 7* REGIAO

PORTARIA N° 751, de 16 de outubro de 2017

A DIRETORA-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL REGIONAL
DO TRABALHO DA 7* REGIAO, no uso de suas atribui¢des legais, com fulcro no
art. 5° do Ato TRT7.GP n°® 437/2015, e considerando o disposto no Processo Adminis-
trativo Eletronico (Proad) 5.297/2017,

RESOLVE:

APROVAR o cronograma para realizacdo do inventario de verificacdo de bens
permanentes - exercicio de 2017, proposto pela Divisdo de Material e Patrimonio,
tomando como cronograma de execucdo as etapas detalhadas nas linhas 7 a 12 da
planilha em anexo, sob o nome "fase de execucdo", a qual transcorrera de 23 de outu-
bro a 21 de novembro proximo.

Publique-se.
MARIA EVELINE FERNANDES BARRETO
Diretora-Geral

Fonte: Diario Eletronico da Justica do Trabalho, Brasilia, DF, n. 2335, 17 out. 2017.
W Caderno Administrativo do Tribunal Regional do Trabalho da 7* Regido, p. 5.
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Cronograma para Realizacdo do Inventario de Verificacdo 2017 - Pré-Inventario Anual

Vers&o Atualizada pela STI e DMP - 13-

-10-2017

Id Fases Nome da tarefa Duragdo Inicio Término | Responsaveis | Local Descri¢do Produtos
lAdaptagdes do SCMP pela T para a do SCMP.
i realizago do Inventério de Verificagio T, st |L-Adaptagdes do SCMP, de acordo com o procedimento feito no ano passado. a0 inventdrio de verificagio)
lde 2017, caso necessario, vez a 2. ModificagBes necessarias para Bloqueio de movimentag&o no SCMP. customizados as necessidades dol
implantagéo da Verséo SCM 1.6. [TRT-7, atinente ao exercicio 2017
1. Revisar o passo-a-passo dos procedimentos que deveréo ser realizados pelos detentores| oo
de carga para preenchimento e assinatura do formulario e para publicagéo nal i
- ) canal de suporte aos usudrios
[Reavaliagio do tutorial para intranet. . ol
= . . o através de noticias na intranet ¢
preenchimento do formulario 2. Capacitar atendentes da Central de Servigos de TI do TRT e Férum para auxiliarem nof - °
. i o ) . e-mails as Unidades|
2 leletronico e disponibilizagdo de Deven e Alfredo | DMP/DRC [suporte aos usuarios no preenchimento do formulério; e
suporte técnico aos detentores de 3. A Central de Servico de Ti (3388-9204) e a DMP (3388-9365) deverdo prestar suporte] .
ppa o " 2 SPOTCL Atendentes  da  Central
lcarga. t¢cnico aos detentores de carga durante a realizaggo do Inventério de Verificagdo. Of ™ |
. capacitados a prestarem suporte|
suporte s Unidades do TRT e Férum poderd ser prestado presencialmente, casof - ¥
. |técnico aos usuarios
necessario.
|7 | Fasede |publicagdo da Portaria da Diretoria- G
. [ublicaao da Portaria da Diretoria 10 dias uteis | 06/10/2017 | 20/10/2015 1. Elaboragio da Portaria da DG para confirmagdo do Cronograma e envio de Oficio| )
3 | Preparagio |Geral, para confirmagao do Eveline e Nyrlane DG . " Portaria de DG publicada
Circular da Diretoria-Geral para todas as Unidades
lcronograma.
T Tistar em planilha eletronica os bens localizados nos depGsitos da STT e DMP; ~ N
A ) ¢ Relagdo dos bens localizados nos|
[Realizagdo do Inventario de 2. U registro por linha da planilha; ks 5 D 6 &I
4 \Verificagdo de Bens localizados nos Deven e Alfredo | Depésitos 3. Uma planilha para cada depésito (sub-localidade da STI/DMP): BIBpLIOTECA e e O
Depésitos da STI e DMP 4. Suporte as Unidades detentores de muitos itens ~ BIBLIOTECA, DSET,J 0o oo’ s
[CADJFAN e ARQUIVOS TRT7 E FORUM.
do Inventario de Verificagdo 1. As Unidades com muitos itens poderao iniciar sua conferéncia através de Planilha| .
- . " . Otimizar a Conferéncia  das|
s na Biblioteca, Divisio de Seguranca e Klayton, Rejane, | Unidades [Eletrénica ou consulta ao Inventario por Localidade; T ————ce
[Transporte, Diretoria do Férum Autran Vilebaldo e Marcos | Envolvidas [2. A DDTI poders auxilar estas Unidades quanto 3 Planilha x Preenchimento do Formulariol, ™ e i
Nunes Eletronico
e s twse Correcdo Automatica no registro)
e s 1 E - carregar a base de dados do SCMP com as informag@es contidas nas planilhas da DMP eldos  bens localizados  nos|
6 ovimentagao dos Bens localizados Mério e/ou Levi STl [sTi e compara-las com os registros do SCMP. Os bens que estiverem registrados em outras|depésitos da DMP e STI, de|
nos Depésitos da STI e DMP, % . ; h
Unidades deverdo ser movimentados automaticamente para os Depésitos indicados. acordo com informag&es|
informados em planilha excel.
prestadas por essas Unidades.
Disponibilizacéo dos formularios 1. Liberar o formulério eletrénico de Inventario de Verificagao. Liberacggo  do  Formulari]
7 leletrénicos do Inventario de 2 dias dteis | 23/10/2017 | 24/10/2017 |  Mérioe Levi sTI Eletronico do Inventario de]
|Verificaiio no SCMP. |verificagdo de 2017
s [Atuacdo da Central de Atendimentoao | oo | 501000017 | 05/11/2017 | Devene Alfredo | oMP/oRC |1 DisPonibilzar suporte aos detentores de carga, via Central de Servigos para assuntos|Disponibiizagio do Canal del
Ususrio técnicos e via DMP para assuntos de negocio [Comunicagio com os Usudrios
1. Liberar o inventario de verificagéo para todas as Unidades Administrativas e Judicirias|
[deste Regional, com os ajustes porventura detectados durante a fase piloto do projeto;
Fasede [Realizagio do Inventério de Verificagdo| 2. A movimentagio de bens e o seu registro no SCMP pelas Unidades Administrativas el <0 4o jventério  del
9 | Execugdo [paratodasas Unidades do Tribunal, | 5dias Gteis | 06/11/2017 | 10/11/2017 | DeveneMério | DMP e STI |iudiciarias ficara suspensa durante o Inventario de Verificagao; Varificacac)Preinventatio
Inos formulérios do SCMP 3. A Central de Servigos de Ti (3388-9204) e os servidores da DMP (3388-9365) prestarol
suporte aos detentores de carga da capital e interior;
Relagdo das Unidades|
10 |Verificagéo das Unidades que ndo e || oo || et sq |Verificar se alguma Unidade Administrativa / Judiciéria ndo concluiu o preenchimento  |Administrativas  que  naol
lconcluiram o Inventario integral do formulério eletronico. concluiram o preenchimento do|
[formulério no prazo.
Noiificacdo dasUnidodss Analisar a lsta de Unidades que ndo concluiram o Inventario e notificar essas Unidades | C 11 icasac das Unidades faltosas
11 administragdo que ndo concluram o 14/11/2017 | 16/11/2017 |  Deven Miller DMP . o o le conclusio do inventario de|
. para fazé-lo num prazo méximo de dois dias. o
Inventario lverificacdo.
1 (Conclusso do Inventério pelas 1772172017 || 22/22/2007)|| " Deven Miller pvp |Conclusdo dos Inventdrio de Verificagdo informados, inclusive com as Unidades (Concluséo do  Inventario el
Unidades que ndo cumpriram o prazo retardatarias |Verificagdo / Pré-inventério
. . o 1. Emitir relatério de bens divergentes apontados nos formulrios, para corregao dos|
Correcio nos registros das localizagdes : Unidades com  bens  em|
" L . registros pelos detentores de carga. : "
13 dos bens com base no inventario de Mario e Levi DMP b ) y . . localizagio divergente)
b 2. Notificar através de e-mail, as Unidades que possuirem bens em otificacins via e-mail
< ldas registradas no SCMP. -
Gerar os seguintes relatorios: Reiateriosh gerenciaislaue
10dias itels || 22/11/2017 | 05/12/2017 *+ Bens ndo localizados nas Unidades Administrativas e depdsitos da DMP e STI, ditario 3 oo
« Bens sem plaqueta de identificagao, i o
lvisualizar a situagio dos bens|
. - - L . « Bens sem uso nos departamentos, : ° o
14 | Fasede [Geragdo de relatdrios gerenciais Mério e Levi sTI - H ; patrimoniais  distribuidos ¢
= + Relat6rio de Materiais com Localidades Duplicadas e/ou divergentes ~ :
Avaliagio . o " " . lpreparagio do sistema para a|
« Unidades administrativas que n&o concluiram o inventario def* = ~<°C © X
. realizagdo do inventério anual.
verificacdo.
. Eveline, Deven, 1. Avaliar os relatdrios gerenciais produzidos;
|Avaliagdo dos dados, levantamento de i i . . - o (e .
[ices aprendidas e entroga dos dados Mério e Presidente 2. Dar inicio aos procedimentos para a realizago do Inventario Anual (repassar dados  [Projeto finalizado e definicdo de]
15 GECDCLICE Gt 06/12/2017 | 06/11/2017 | da Comisso de DG |paraa Comissdo de Inventério Anual); providéncias para a realizago dol
[para a Comisséo de Inventdrio Fisico o o2 A A
ool Inventario Anual de 3. Ligges aprendidas (erros e acertos do projeto). Inventério Anual.
2017
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Fonte: Diario Eletronico da Justica do Trabalho, Brasilia, DF, n. 2335, 17 out. 2017.
Caderno Administrativo do Tribunal Regional do Trabalho da 7 Regido, p. 5.



