DISTRIBUIR E RETIRAR MATERIAIS DE CONSUMO

J’A Proposto por: Analisado por: Aprovado por:

PJER Equipe do Servico de Expedicéo de Diretor do Departamento de Diretor-Geral da Diretoria-Geral de
Materiais (SEXEM) Patriménio e Material (DEPAM) Logistica (DGLOG)

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para distribuicdo de materiais de consumo e bens
permanentes, a substituicdo de bens permanentes nas unidades organizacionais fora do
Complexo do Forum Central, quando solicitado pelo Servico de Movimentacédo de Materiais
Permanentes da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SEMOP) e retirada de materiais de
consumo em todas unidades organizacionais (UOs) pertencentes ao Poder Judiciario do
Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), sob a responsabilidade da Divisdo de Almoxarifado da
Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DIALM).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Expedicdo de Materiais da
Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SEXEM), bem como prové orientacbes as demais
UOs que possuem interface com esse processo de trabalho, passando a vigorar em
27/09/2022.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Bens em desuso Aqueles que, embora em perfeitas condi¢cdes de uso, ndo estiverem
sendo aproveitados ou fornecidos pelos 6rgaos gestores.
Bem Permanente Todo item ou conjunto suscetivel de avaliagdo monetaria que néo

perde sua identidade fisica ou autonomia de funcionamento em razéo
de uso, mesmo quando incorporado a outro bem.

Documento que define as datas para pedido, aprovagéo, atendimento
e saida do material de consumo as diversas UOs que compdem 0s
Cronograma nacleos regionais (NURs), sendo previamente aprovado pela
Administragédo Superior e publicado no Diario da Justi¢ca Eletronico do
Estado do Rio de Janeiro (DJERJ).

Empresa que presta servicos de distribuicdo, mudancas e
remanejamentos de bens permanentes e materiais de consumo no
ambito das unidades organizacionais do Poder Judiciario do Estado
do Rio de Janeiro (PJERJ).

Contratada

Documento de controle, confeccionado pela unidade remetente, para

Guia de Remessa . .
encaminhamento de expedientes.
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TERMO DEFINICAO
Material de Sao materiais de escritorio, como lapis, caneta, borracha, pasta, tinta
Expediente para carimbo, caixa para arquivo morto, clips, papel, dentre outros.

: Sao insumos para equipamentos de informatica e para impressora,
Material de .

o como toner, cartuchos, cilindros, dentre outros.

Informatica

o Séo aqueles que perdem identidade mediante o uso, tendo ao menos
Materiais de uma das seguintes caracteristicas: fragilidade, deteriorabilidade,
Consumo

transformabilidade, incorporabilidade e limitada durabilidade (Lei n°
4320/64, art. 15, § 2°). Dividem-se em materiais de expediente,
impresso e de informatica.

Materiais Impressos

Séo impressos confeccionados pelo Servico de Programacao e
Producdo Gréfica da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SEGRA)
do PJERJ, como bloco para rascunho, capas de processos e
formuléarios, dentre outros, bem como envelopes que sdo adquiridos
por meio de licitacao.

Sistema de Controle
de Materiais
(SISMAT)

Sistema informatizado utilizado para solicitacbes de materiais de
consumo, controle de estoque e a movimentacdo de bens materiais
de consumo e bens permanentes até a saida do Almoxarifado.

Solicitacao de
Material (SM)

Documento que contém as informacdes pertinentes a solicitagdo de
materiais, bem como: érgdo solicitante, discriminacdo do material e
do quantitativo aprovado, assinatura e matricula de servidor, apos o
recebimento do material.

Status de SM
“Fechada”

Quando o solicitante j& definiu o material pretendido em quantidade e
categoria (impresso, expediente ou informatica).

Status de SM
“Aprovada”

Quando ja foi definida a quantidade limite de atendimento de material
dos itens constantes na SM.

Status de SM
“Atendida”

Quando o material j& esta sendo preparado no Servico de Gestao de
Estoque de Materiais da Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/SEGEM) para futura expedicao.

Status de SM “Em
Expedigcao”

Quando o material esta sendo conferido, embalado ou em transito
para entrega.

Status de SM
“Liquidada”

Indica material j& recebido na unidade organizacional.

Unidade
Organizacional (UO)

Unidade jurisdicional ou administrativa da estrutura organizacional do
PJERJ.
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DISTRIBUIR E RETIRAR MATERIAIS DE CONSUMO

4 REFERENCIAS

e Aviso TJ n°45/2011- avisa aos responsaveis pelas UOs que deverdo realizar periodica

avaliacdo dos materiais em estoque, mantendo na unidade apenas aqueles necessarios

as atividades do érgao pelo periodo de 30 (trinta) dias, e d& outras providéncias;

e Ato Normativo n° 3/2009 — Art. 24, | - Estabelece normas e diretrizes dos Atos funcionais

dos Servidores do Quadro Unico do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro,

disciplinando os direitos e deveres e da outras providéncias;

e Resolugdo TJ/OE/RJ n°10/2021 — Consolida e disciplina as normas gerais sobre a

gestédo patrimonial no a&mbito dos bens méveis no ambito do Poder Judiciario do Estado
do Rio de Janeiro (PJERJ).

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor-Geral da
Diretoria-Geral de
Logistica (DGLOG)

Aprovar cronograma para entrega de materiais de consumo as
unidades organizacionais que compdem os NURs.

Diretor do Departamento

de Patriménio e Material
da Diretoria-Geral de
Logistica
(DGLOG/DEPAM)

Submeter ao diretor-geral da DGLOG sugestbes de
cronogramas para entrega de material de consumo as UOs
gue compdem os NURs, para analise e eventual aprovacao;

analisar e submeter 0s casos excepcionais a apreciacao
superior.

Diretor da Divisdo de
Almoxarifado da
Diretoria-Geral de
Logistica
(DGLOG/DIALM)

Avaliar sugestfes do cronograma de entrega de materiais de
consumo as UOs, submetidos pelo SEXEM a sua apreciacao;

gerenciar a fiscalizacdo dos servicos de expedicédo e entrega
dos materiais de consumo e bens permanentes.

Chefe do Servico de
Expedicédo de Materiais
da Diretoria-Geral de
Logistica
(DGLOG/SEXEM)

Fiscalizar a entrega programada dos materiais de consumo e
bens permanentes;

fiscalizar a retirada dos materiais de consumo;
fiscalizar o servico prestado pela contratada;

orientar a equipe do SEXEM quanto a liquidacdo das
solicitagcdes de material (SMs) no sistema informatizado;

elaborar cronograma anual de entrega dos materiais de
consumo.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Elaborar todo procedimento para fornecimento dos materiais
Equipe do Servico de de consumo e bens permanentes;

Expedicao de Materiais |4 yetirar materiais de consumo;
da Diretoria-Geral de

Logistica e liquidar SMs;
(DGLOG/SEXEM) e gerir e arquivar as documentacdes pertinentes ao processo de
trabalho.

6 CONSIDERACOES GERAIS

6.1 O SEXEM, rotineiramente, realiza a expedicao (entrega) de materiais de consumo e de
bens permanentes, e a retirada de materiais de consumo nas diversas UOs que
compdem a estrutura do PJERJ. Excepcionalmente, quando solicitado pelo SEMOP,
este servico também realiza a substituicio de bens permanentes nas unidades

organizacionais fora do Complexo do Forum Central.

6.1.1 A expedicdo de materiais de consumo, em regra, é realizada em conformidade com o
cronograma de entrega anual previamente publicado no Diario de Justica Eletronico
de Estado do Rio de Janeiro (DJERJ).

6.1.2 A entrega de bens permanentes deve observar preferencialmente o cronograma de

entrega anual publicado para distribuicdo de materiais de consumo.

6.1.3 As UOs néo previstas no cronograma de entrega (6rgdos de 22 instancia e unidades
administrativas) podem solicitar materiais de consumo e bens permanentes a qualquer

tempo.

6.2 A devolucdo do material de consumo em desuso deve ser solicitada pela UO por e-mail

(sexem@tjrj.jus.br), anexando a este, 0o FRM-DGLOG-071-01 - Termo de Devolugao de

Material de Consumo, previamente preenchido.

7 PROCEDIMENTO PARA DISTRIBUIR MATERIAIS DE CONSUMO POR SM E RECIBO
AVULSO (RA)

7.1 O SEXEM recebe e confere os materiais de consumo por lotes de SM com “status”

atendida.
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7.1.1 Confere os materiais observando o quantitativo e as especificacdes constantes na SM

e/ou no RA.
7.1.2 Separa os lotes dos materiais por SM e/ou RA.
7.1.3 Embala e armazena todo material por comarca.

7.2 Elabora relatorio e guia de remessa com todas SMs referentes ao(s) NURs de acordo

com o cronograma anual de entrega de material de consumo.

7.3 Efetua a pesagem de todo material para calcular a cubagem conforme descrito no item

9.7.3 do Termo de Referéncia do referido contrato (a cada 200kg equivale a 1m3).
7.4 Solicita veiculo para efetuar a entrega do material:

e ao Departamento de Transportes da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DETRA),
seguindo as diretrizes da RAD-DGLOG-035 — Atender a Solicitacbes de
Transportes, para 0s materiais serem entregues em todo Complexo do Férum

Central;
e aempresa contratada - para as demais UOs pertencentes ao PJERJ.

7.4.1 A solicitacdo é encaminhada, por e-mail, a empresa contratada mediante 0 FRM-
DGLOG-071-02 - Ordem de Servico.

7.5 O servidor responsavel pelo recebimento e conferéncia do material, assina, fornece sua

matricula e nome legivel na SM ou RA.

7.5.1 Na impossibilidade de o servidor responsavel pela UO receber o material, este

procedimento deve ser feito por qualquer servidor presente no momento da entrega.

7.5.2 Na auséncia de servidor, o recebimento pode ser realizado por estagiério/colaborador
gque deve assinar, fornecer matricula, seu nome legivel e do responsavel pela UO.

7.6 Apos a entrega do material, a empresa contratada retorna com as SMs e/ou RA para
este Servigo.

7.6.1 O prazo para a devolucdo das SMs e/ou RA pela empresa contratada € de 15 (quinze)

dia uteis contados a partir da data final para a entrega do material.
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7.7 A equipe do SEXEM confere se todas as SMs foram devolvidas pela transportadora.

7.7.1 Confirmada auséncia de alguma SM, este Servico encaminha e-mail & transportadora

para que envie o documento faltante no prazo de até 30 (trinta) dias contados a partir

da data final da entrega do material.

7.8 A equipe do SEXEM procede a liguidacdo dos documentos observando o cumprimento

do prazo de 05 (cinco) dias para entrega dos materiais e se a matricula fornecida confere

com a lotacdo do servidor na unidade.

7.8.1 No caso de matricula ilegivel ou na falta desta, este Servico entra em contato com a
unidade solicitante para que seja confirmado o recebimento do material e fornecida a

matricula do servidor.
7.9 Com aresolugéo das pendéncias, as SMs séo liquidadas e arquivadas no setor.

7.10 Os RA sao devolvidos ao SEGEM (informatica, impresso e expediente).

8 PROCEDIMENTO PARA ENTREGA DE BENS PERMANENTES

8.1 O SEXEM recebe a SM e o Termo de Transferéncia de Carga Patrimonial — TTCP

(Recebimento) por meio de lotes atendidos pelo SEGEM.

8.2 Confere todas as plaquetas, estado do bem e quantidade constante na documentacao

recebida.
8.3 Separa os lotes dos bens por SM.
8.4 Armazena todos os bens por comarca.

8.5 Promove a entrega dos bens nas UOs requisitantes, colhendo assinatura dos agentes

patrimoniais nos documentos (SM e TTCP - Recebimento).

8.6 Em caso de layout o SEXEM promove a entrega e realiza a arrumacao conforme a

planta.

8.7 Nos casos em que este servico entender necessario, convoca a empresa contratada
para a entrega do bem permanente, informando no documento a cubagem que sera

transportada.
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8.7.1

8.8

8.9

Todo bem é entregue a empresa por Guia de Remessa.

Na auséncia do agente patrimonial, cabe ao servidor lotado h4 mais tempo na unidade

assinar os documentos.

Apos a entrega do bem permanente, este servico liquida a SM e o TTCP é encaminhado
ao SEGEM-Permanente.

9 PROCEDIMENTOS PARA SUBSTITUICAO DE BENS PERMANENTES

9.1

9.1.1

9.1.2

9.2

9.3

9.4

9.5

O Servico de Gestdo de Solicitacdes de Materiais, da Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/SESOL) recebe a solicitacao de substituicdo e comunica por e-mail ao SEGEM
e ao SEMOP.

Caso a data de substituicdo determinada no cronograma do SEMOP seja anterior a do

SEXEM, o SEMOP questiona interesse do SEGEM na entrega conjunta. Confirmado o

interesse, o SEGEM elabora e encaminha o TTCP-Recebimento o bem e a SM ao
SEXEM para envio ao SEMOP.

Caso a data de substituicdo determinada no cronograma do SEXEM seja anterior a do

SEMOP e havendo interesse por parte do SEMOP na entrega conjunta, este encaminha

o TTCP-Transferéncia ao SEGEM que elabora o TTCP-Recebimento. Todos os termos

juntamente com a SM e o0 bem sdo encaminhados ao SEXEM gue executa a

substituicdo na UO solicitante.

Somente séo realizadas por este Servi¢co, ou por empresa contratada, substituices de

bens em UOs fora do Complexo do Férum Central.

No ato da substituicdo, o TTCP e a SM sé&o assinados por agente nato ou delegado e na

auséncia destes, por servidor mais antigo.

O bem substituido deve ser entregue ao SEMOP (Unidade da Praca da Bandeira PB)

com o TTCP — Transferéncia.

A SM retorna para ser liguidada e arquivada no setor e o TTCP de Recebimento

encaminhado ao SEGEM.
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10 PROCEDIMENTO PARA RETIRAR MATERIAIS DE CONSUMO

10.1 SEXEM recebe, via e-mail: sexem@tjrj.jus.br, solicitacdo de retirada dos materiais de

consumo por meio do FRM-DGLOG-071-01 preenchido.

10.1.1

Os insumos de informética (cartuchos, toners e cilindros de impressoras)

vazios/usados devem ser devolvidos da seguinte forma:

a) nas UOs localizadas no complexo do Forum Central - mesmas condi¢des do item

10.1 ou no ato da entrega do material, informando o quantitativo na propria SM;

b) nas UOs localizadas fora do complexo do Férum Central — no ato da entrega do

material conforme cronograma anual, informando o quantitativo na prépria SM.

10.2 O SEXEM confirma o recebimento da solicitacdo e informa a UO por e-mail quais 0s
bens gue foram aprovados para retirada e a data em que esta ocorrera.

10.2.1 A unidade solicitante deve acondicionar o material aprovado pelo SEXEM para

retirada.

10.2.2 A retirada dos materiais de consumo das UOs ndo pertencentes ao Complexo do
Férum Central ocorre no ato da entrega, na data determinada pelo cronograma para
entrega de materiais de consumo.

10.2.3 Nas UOs integrantes do complexo do férum central, a solicitacdo para retirada do
material de consumo deve ser atendida em, no maximo, 05 (cinco) dias Uteis a contar
da data do recebimento do FRM-DGLOG-071-01, pelo SEXEM.

10.3 A retirada de qualquer material de consumo gue nao esteja relacionado no FRM-

DGLOG-071-01 deve ser informada no termo com a assinatura do servidor.

10.4 SEXEM encaminha todo material devolvido ao SEGEM, exceto os insumos de
informética que sdo diretamente enviadas ao Servico de Monitoramento da Qualidade
da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SEMOQ).

10.5 O SEGEM recebe o material, confere e assina o formulario devolvendo-o ao SEXEM
para arquivamento.
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10.6 Bens permanentes reclassificados para material de consumo serao retirados conforme

item 10.1.

10.6.1 Apos aretirada dos bens reclassificados, as plaguetas seréo relacionadas e entregues

mediante recibo, ao Servi¢co de Cadastro e Fiscalizacdo de Materiais Permanentes da
Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SECAM) para baixa no SISMAT.

11 PRAZO PREVISTO PARA ENTREGA DOS MATERIAIS DE CONSUMO

GRUPO NUR OU PREDIO PRAZO
Orgaos de 22 Instancia e
A Administrativos(Centro Até 3(trés) dias Uteis, a contar da
Administrativo e EMERJ) do data de atendimento da SM.
PJERJ.
Até 5(cinco) dias Uteis, a contar
da data de saida do material,
B 1° (Unidades instaladas no constante no cronograma de
Complexo do Férum Central) o
entrega de materiais de
consumo.
Até 5 (cinco) dias Uteis, a contar
1° (Unidades fora do Complexo do da data de saida do material,
C Forum Central), 2°, 4°, 12° e 13° constante no cronograma de
entrega de materiais de
consumo.
Até 5 (cinco) dias uteis, a contar
do seguinte dia util a data de
D 3° 5% 6° 7°,8°%9°10° 11° saida do material, constante no
cronograma de entrega de
materiais de consumo.
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12 PRAZO PARA LIQUIDACAO DE SM

12.1 O prazo méximo para a SM ser liquidada se extinguira no ultimo dia util do segundo més

subsequente a data de seu atendimento.

13 INDICADOR

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Monitoramento das
entregas das SMS
dentro dos prazos
estabelecidos.

[(Z das solicitagbes entregues no prazo do Grupo
A +% das solicitagbes entregues no prazo do
grupo B) + Total de solicitacdes expedidas] X 100

Mensal

14 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

14.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:

RETENCAO
) (ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE- X CORRENTE - X

IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RA(;AO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO

GUARDA NA

UO**)

SM — Solicitagéo 2 . . o CondicOes Eliminacéo na
de Material 0-3-4a SEXEM Irrestrito Caixa N.° da SM apropriadas 2 anos uo
Termo de
Devolucéo de . Lo
Material de 0-3-4-5 SEXEM Irrestrito Caixa lrjeatlit;gz aCcr)cr)ld;;;;‘eass 2 anos Ellmlrl?(%ao na
Consumo (FRM- prop
DGLOG-071-01)
Ordem de Pasta CondicOes Eliminacédo na
Servigo (FRM- 0-3-4-5 SEXEM Irrestrito o~ N.° da OS ; 2 anos
DGLOG-071-02) eletrénica apropriadas uo

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UJO = Unidade Organizacional.

*** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagdo e de Difusdo do

Conhecimento.
Notas:

a) Eliminag&o na UO — procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do

Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
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DISTRIBUIR E RETIRAR MATERIAIS DE CONSUMO

¢) Os dados langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a prote¢cédo
e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranga

dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

15 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxo do Procedimento Distribuir Materiais de Consumo;

e Anexo 2 - Fluxo do Procedimento Distribuir Bens Permanentes;

e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento Retirar Materiais de Consumo.
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DISTRIBUIR E RETIRAR MATERIAIS DE CONSUMO

ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO PARA DISTRIBUIR MATERIAIS DE CONSUMO POR SM E RA (RECIBO AVULSO)
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'5= do mesmo pode ser feita por qualquer recebimenta do
@ servidor presente € na auséncia de material
E qualquer servider o recebimento pode . . o Verificar se a
2 = ser feito por um estagidrio ou colaborado Conferir se todas as SCETTT TGS B TSR 5 matricula fornecida \( Liguidar as Arguivar as
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DISTRIBUIR E RETIRAR MATERIAIS DE CONSUMO

ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DISTRIBUIR BENS PERMANENTES

-
Receber SMs &

Termo de
Transferéncia de

Carga Patrimonial

SEXEM

.

Servidor mais antigo

quantidades

confeltrlrtntdas 2 Separar os Armazenar Promaver entrega Colher assiraturas
ALILACE lotes de bens todos os bens dos bens na U0 dlos agentss nos
recebidas e suas par SM paor comarca requisitante documentos

Comvacar a
transporador
contratada caso
NECessario

Assinar o3
documentas caso
o AP estiver
ausente

PERMANENTES

Atraves de lotes
atendidos pelo
SEGEM

PROCEDIMENTO PARA EMTREGA DE BEMNS

Todo bem € entregue
a empresa por Guia

de Remessa
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DISTRIBUIR E RETIRAR MATERIAIS DE CONSUMO

ANEXO 3 —FLUXO DO PROCEDIMENTO PROCEDIMENTOS PARA SUBSTITUICAO DE BENS PERMANENTES

PROCEDIMENTOS PARA SUBSTITUIGAOQ DE BENS PERMANENTES

=
=]
2 Receber a Comunicar por
w solicitagio de e-mail ao SEGEM,
substituigio e ao SEMOP
—
Cronograma do SEMOP
anterior ao do SEXEM Questionar
do SEGEM
na entrega conjunta
|
a
o
& —
w Cronograma do SEXEM
anterior ao do SEMOP Encaminhar o
TTCP-Transferéncia
ao SEGEM
|
Havenda interesse por
parte do SEMOP na
entrega conjunta
Elaborar e encaminha
o TTCP-Recebimento,
o bem e SM ao SEXEM
para envio ao SEMOP
=
o
w .
Cenfirmado o
interesse
Entregar 2o L
EuE:uEar a SEMOP-PB junto com Lig ulldar e
substituiciio na UD arquivar no
@ TTCP, o bem
salicitante A setor, a SM
substituido
=
= T
B
&
w

TTCP & SM deverdo ser

assinados por agente nata ou
delegade, e na auséncia por

senvidar mais antiga
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DISTRIBUIR E RETIRAR MATERIAIS DE CONSUMO

ANEXO 4 -FLUXO DO PROCEDIMENTO RETIRAR MATERIAIS DE CONSUMO

Via e-mail (sexemi@tr.jus.br),

Materiais ndo pertencentes
a0 Complexo do Farum

o
= retirada atraves do fermulanio Central ocorre no ato da
§ entrega
8 S
it =
a8 |&
v o Infermar & UO os
5 Receber a solicitacdo Devolver Confirmar o bens aprovados = =
e de retirada dos insumos de recebimento da para retirada e a —y@.l_}@.}
E materiais de consume infarmatica solicitagio data em que esta S N
acorrerd
x Mo prazo de 05
g {cinca) dias dteis
&
&
-
z - -
E Acondicionar
a o material
w = aprovado pelo
S SEXEM
a
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DISTRIBUIR E RETIRAR MATERIAIS DE CONSUMO

ANEXO 4 —FLUXO DO PROCEDIMENTO RETIRAR MATERIAIS DE CONSUMO - CONTINUACAO

Material

relacionado ao

farmulario )

Retirar o
matenal
(=]
=
=
@ .
4 _ Relacionar as plaguetas
8 s Material nio Arquiv.ar .-ﬁi'l‘\l & entregar mediante
B u relacionade a0 | Informar no termo a Encaminhar todo farmulario e’ rembq a0 SECAM para
w A~ formulério ot e material develvide baixa no SISMAT
= :'\! )} » assirﬁi'ura o a0 SEGEM menos os Apos a retirada dos
E N —— insumas da bens reclassificados
173 infarmatica
=
[
g Ehefe ------------------
i
&
S
=
]
2
o
]
§ s Cenferir e Devolver ao
o s Receber material assinar o SEXEM para
0 formulrio arguivamento
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