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PODER JUDICIARIO FEDERAL
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 7* REGIAO

PORTARIA TRT7.DG N° 401, DE 17 DE NOVEMBRO DE 2020

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.GPn°®437/2015, e considerando o disposto no Proad n.® 5.624/2020,

RESOLVE:

APROVAR o cronograma para realizagdo do inventario de verificagdo anual de
bens permanentes - exercicio de 2020, proposto pela Divisdo de Material e Logistica,
tomando como cronograma de execucao as etapas detalhadas nas linhas 7 a 12 da planilha
em anexo, sob o nome "fase de execucdo", a qual transcorrera de 20/11 a 03/12/2020.

Publique-se.
NEIARA SAO THIAGO CYSNE FROTA
Diretora-Geral

(]
j\ Fonte: Diario Eletronico da Justica do Trabalho, Brasilia, DF, n.3031, 18 nov. 2020.
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Cronograma para Realizacdo do Inventario de Verificacdo 2020 - Pré-Inventario Anual

Versio Atualizada pela DMLOG e DSSUTIC - 09-11-2020

Id Nome da tarefa Duragdo Inicio Término | Responsaveis | Local Descrigdo Produtos
IProgramas do SCMP rela
Adaptagdes do SCMP pela SETIC - . tario de fi 3o,
EAERIBED LEEE ) 1. AdaptagBes do SCMP, de acordo com o procedimento feito no ano passado. [0 inventario de verificacao,
1 para a realizago do Inventirio de Mério SETIC |y e et s Bl e o e s ey lcustomizados as necessidades do
Verificagio de 2020, £ P 9 & [TRT-72 Regido, atinente ao
lexercicio 2019
1. Revisar o passo-a-passo dos procedimentos que devero ser realizados pelos | G emons
ldetentores de carga para preenchimento e assinatura do formulirio e encaminhar para e
. . niores de lcanal de suporte aos usudrios
Reavaliagdo do tutorial para publicagao na intranet. ot do ot e o o
preenchimento do formulério oMLOG e | 2 Capacitar atendentes da Central de Servigos de TIC do TRT7 Sede e Forum para  [71740% £ 10/ P4 T
2 eletronico e disponibilizagdo de Deven e Alfredo | DU lausiliarem no suporte aos usuirios no preenchimento do formulirio; Rt e
suporte técnico aos detentores de 3.A Central de Servigo de TIC (3388-9204) € a DMLOG (3388-9365) deverdo prestar "y "o 0 V%%
carga. lsuporte técnico aos detentores de carga durante a realizagdo do Inventrio de o eatarem suporte
|Verificagéo. O suporte s Unidades do TRT7 Sede e Férum podera ser prestado = CX B
Imente, caso necessario. (R
10 dias dteis | 10/11/2019 | 20/11/2019 presencia! b
Publicagao da Portaria da Diretoria- N )
5 u ‘;::al" :m ‘:;:r'l'fm: ao‘r::”a Neiara e Kinior 6 |l Elaborasio da Portaria da DG para confirmagdo do Cronograma e envio de Oficio |, oo L
Fase de e 3 (Circular da Diretoria-Geral para todas as Unidades B
L preparagdo BRLC [ONIOET AT
Realizagao do Inventario de 1. As Unidades com muitos itens poderdo iniciar sua conferéncia através de Planilha .
Verificagdo na Biblioteca, Divisao | 1 [Otimizar a Conferéncia das
B e e Klayton, Rejane, | Unidades  [Eletranica ou consulta ao Inventrio por Localidade; e o e s
G Ch Vilebaldo e Marcos | Envolvidas [2. A DDTI podera auxiliar estas Unidades quanto a Planilha x Preenchimento do R
Diretoria do Férum Autran Nunes N A lbens.
[Formulério Eletrénico
Lz Regi " 30 Al
TG HREESE ICarregar a base de dados do SCMP com as informagaes contidas nas planilhas da T DT
Movimentagso dos Bens ‘ ! ldos bens localizados nos
) . IDMLOG e SETIC e comparé-las com os registros do SCMP. Os bens que estiverem ;
B ocalizados nos Depdsitos da SETIC Mério setic ) ! ldepdsitos da DMP e STI, de
registrados em outras Unidades devero ser movimentados automaticamente para os M
& DMLOG, informados em Planilha ! lacordo com informagses
Depositos indicados. c
Excel prestadas por essas Unidades.
1. Listar em Planilha Eletrénica os Bens Permanentes localizados nos Depdsitos da
Realizag3o do Inventsrio de EEEEECChELI, Relago dos Bens Permanentes
z Alfredo, Robson, | DSSUTIC e [2. Um registro por linha da Planilha; N
6 Verificagdo de Bens localizados nos ' L ) localizados nos Depésitos da
Bemiaiton o SETC o A0S Deven eMarcos |  DITIC 3. Uma Planilha para cada Depésito (sub-localidade da SETIC); e
P 4. Suporte as Unidades detentores de muitos itens — BIBLIOTECA, DSET, CADJFAN e
JARQUIVOS TRT7 E FORUM.
Disponibilizaio dos formularios ; o ) . Liberagio do Formulario
7 eletronicos do Inventariode | 2 dias dteis | 20/11/2020 | 23/11/2020 Mério seric  [1rLiberare formulrio eletranico de Inventario de Verificagdo. Eletrénico do Inventario de
Verificagio no SCMP \verificagdo de 2019
|Atuagso da Central de Atendimentol . DMLOG  [1. Disponibilizar suporte aos detentores de carga, via Central de Servigos para assuntos |Disponibilizagio do Canal de
8 20 Usudrio 2CIEEAES || YRR | SRR | PEanetiet® | s |fimsn om e s ree e |comunicaciio com os Usuérios
1. Liberar o inventrio de verificago para todas as Unidades Administrativas e
udiciérias deste Regional, com os ajustes porventura detectados durante a fase piloto
Realizago do Inventrio de B
Verificagio para todas as Unidad . .. | oMLoG P ) [Conclusio do Inventario d
9 erificado para todas as Unidades | ¢ .. veic | 23/11/2020 | 27/11/2020 |  Deven e Mario € |2. Amovimentagao de bens e o seu registro no SCMP pelas Unidades e [conclusao do Inventario de
Fasede | doTribunal, nos formulirios do SETIC e, o P \Verificagso / P
le judicidrias ficara suspensa durante o Inventario de Verificagao;
B 3. A Central de Servicos de TIC (3388-9204) e os servidores da DMLOG (3388-9365)
lprestardo suporte aos detentores de carga da capital e interior;
Notificagio das Unidades lanalisar a ista de Unidades que ngo concluiram o Inventério e notifcar essas nidades |\o1c2¢20 das Unidades faltosas
10 administracio que nio concluiram | 2 dias tteis | 30/11/2020 | 01/12/2020 | Deven ouMarcos | DMLOG a le conclusio do inventario de
para fazé-lo num prazo méximo de dois dias.
o Inventirio \erificagso.
Relago das Unidades
n Prorrogagiode Prazoparaas | | o0 | oariara020 | peven e mirio | PMLOG € Verificar se alguma Unidade Administativa /Judiciéria ndo concluiu  preenchimento  Administrativas que no
Unidades fazerem o Inventdrio SETIC fintegral do formulario eletronico. lconcluiram o preenchimento do
fformulirio no prazo.
Concluso do Inventsrio pelas
' o | . [conclusio dos Inventério de Verificagso informados, incl Unidad [conclusio do Inventario d
12 Unidades que ndo cumpriram o | 2 dias dteis | 02/12/2020 | 03/12/2020 Marcos pmLoG  [conclusao dos Inventario de Verificagdo informados, inclusive com as Unidades onclusao do Inventario de
orazo retardatarias \Verificagao / Pré-inventério
T —— 1. Emiti relatério de bens divergentes apontados nos formulirios, para correggo dos ||| Lo
= ) registros pelos detentores de carga. ades con
13 localizagdes dos bens com base no Mério SETIC . ; . ] ’ localizagio divergente,
e B [2. Notificar através de e-mail, as Unidades que possuirem bens em localidades
inventario de verificagio notificadas via e-mail,
das registradas no SCMP.
Gerar os seguintes relatérios: relatorios gorenciats que
10 dias dtels | 03/12/2020 | 17/12/2020 « Bens nio localizados nas Unidades Administrativas e Judicidrias e nos Depésitos da MR
lossibilitarso & administrago
DMLOG e SETIC, Z
« Bens sem plaqueta de identificagso Jubuslizars situscaoldosk s
14 | Fasede | Gerago de relatérios gerenciais Mario SETIC EE © g lpatrimoniais distribuidos e
Avaliagio + Bens sem uso nas Unidades preparagao do sistema para a
« Relatério de Materiais com Localidades Duplicadas e/ou divergentes e i
5 " . - realizagdo do inventario anual.
+ Unidades administrativas que n3o concluiram o inventario de verificado.
Neiara, Marcos,
Avaliagio dos dados, levantamentol Miério e o Vicente - 1. Avaliar os relatérios gerenciais produzidos; 2. Dar inicio aos procedimentos para a
de lighes aprendidas e entrega dos Presidente da realizagio do Inventdrio Fisico Anual (repassar dados para a Comissio de Inventdrio |/ oicto finalizado e definigdio de
15 icoes ap! nires! 2 dias dteis | 17/12/2020 | 18/12/2020 " DG Sl ” et s b lprovidéncias para a realizagio do
lados para a Comissdo de Comissdo de [Fisico Anual de Bens Permanentes — IFABP). Solicitamos a nomeag&o de Comissdo no inventério Anual
Inventirio Fisico Anual Inventirio Anual de IPROAD ne. 4798/2019; 3. Ligses aprendidas (erros e acertos do Projeto). g
2020

)
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Fonte: Diario Eletronico da Justica do Trabalho, Brasilia, DF, n. 3103, 18 nov. 2020.
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