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GERENCIAR SOLICITACOES E FORNECIMENTO DE MATERIAIS l

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdao impressa do documento estd atualizada.

~ o @ [
1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @ :

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Gestdo de Solicitacdes de Materiais da

Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SESOL). Tem como objetivo estabelecer critérios e

procedimentos para gerenciar solicitacbes e fornecimento de materiais de consumo e

permanentes, necessarios ao provimento das unidades organizacionais (UOs) do Poder

Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), passando a vigorar a partir de 15/09/2025.

2  DEFINICOES 0%

Os termos técnicos deste documento constam do Glossario do Sistema Integrado de Gestao do

PJERI.

3 Rereréncias [LE]

Lei Federal n2 14.133/21 - Estabelece normas gerais de licitagcdo e contratacdo para as
Administracdes Publicas diretas, autarquicas e fundacionais da Unido, dos Estados, do

Distrito Federal e dos Municipios;

Resolucdo TJ/OE/RJ n2 42/2013 - Dispbe sobre a administracdo das dependéncias,

mobilidrios e equipamentos instalados no PJERJ;

Aviso TJ n2 45/2011 — Avisa aos Responsaveis pelas Unidades Organizacionais que
deverdo realizar periddica avaliacdo dos materiais em estoque, mantendo na unidade
apenas aqueles necessarios as atividades do Orgdo pelo periodo de 30 (trinta) dias, e

dd outras providéncias;

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

Janeiro PJERJ;

Ato Normativo n? 04/2019 — Regulamenta a confeccdo de layout;
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e Ato Normativo n? 02/2017 - Regulamenta o conserto de mobilidrio danificado e os

servicos de marcenaria especificos de confeccao de mobiliario sob medida.

e Resolugdo n? 03/2025 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judicidrio do

Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias.

4  RESPONSABILIDADES GERAIS HI=>==

FUNGAO RESPONSABILIDADE

e Assessorar o Secretdrio-Geral de Logistica nos assuntos

pertinentes a patrimonio e material;

e determinar e coordenar a elaboracdo de Estudo Técnico

Diretor do Departamento de . . . .
P Preliminar, Analise de Riscos e documentos de referéncia de

Patrimbnio e Material, da a
sua competéncia;

Secretaria-Geral de Logistica
e iniciar procedimento de aquisicdo de materiais de consumo

(SGLOG/DEPAM)
e permanentes do rol de fornecimento do DEPAM;
e solicitar _a encomenda de lotes de materiais para
manutencdo do estoque.
e Emitir orientagdes gerais a fim de nortear o atendimento as
demandas urgentes;
e emitir orientacbes gerais sobre o atendimento as
solicitacdes das unidades organizacionais;
e aprovar o rol de materiais a serem disponibilizados no
almoxarifado Polo da Capital;
Diretor Da Divisao de

e informar ao DEPAM as eventuais alteracbes de layouts
Planejamento de Contratacdes e

motivadas pela indisponibilidade de bens no estoque do
Gestao  de Materiais ___ da

almoxarifado;
Secretaria-Geral de Logistica

(SGLOG/DIGEM)

e gerenciar toda atividade desenvolvida pelo SESOL;

e gerenciar e fiscalizar o controle dos bens em estoque no

Polo Capital.

e definir critérios para estabelecer o perfil de consumo dos

usudrios, mediante a andlise do histérico de consumo da

unidade organizacional.

RAD-SGLOG-009 REV.19 Péagina 2 de 8


http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=200399
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=200399

GERENCIAR SOLICITACOES E FORNECIMENTO DE MATERIAIS

FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

Chefe do Servico de Gestdo de

SolicitacOoes de Materiais da

Secretaria-Geral de logistica

(SGLOG/SESOL)

Assessorar o diretor da DIGEM nos assuntos pertinentes ao

atendimento as solicitacdes das Unidades Organizacionais;

coordenar a equipe do SESOL no atendimento as

solicitacOes e atendimento as demandas urgentes;

controlar o hiostérico de consumo dos materiais;

analisar os pedidos de alteracdo e cadastramento de perfis

de consumo por material;

controlar a lista de pendéncias, as solicitacbes de materiais

nao disponiveis ho estoque.

Equipe do Servico de Gestao de
Solicitagdes de Materiais da
Secretaria-Geral de

(SGLOG/SESOL)

Logistica

Receber e processar as solicitacbes de materiais de
consumo e permanentes;

verificar a viabilidade de atendimento as solicitacoes de

material permanente e de consumo de acordo com o

estoque existente e o perfil de consumo;

controlar em lista de pendéncias as solicitacbes de

materiais ndo disponiveis ho estoque;

controlar o estoque de consumo de materiais;

analisar pedidos de alteracdo e cadastramento de perfis de

consumo por material.

5  CONDICOES GERAIS

e Fornecimento de Material de Consumo - SESOL

5.1 Em regra, a solicitacdo de materiais de consumo é feita pelo usuario no sistema SISMAT-

WEB. Para solicitar os materiais, o usudrio necessita de uma senha de acesso, a ser fornecida

pela Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo (SGTEC), pelo telefone (21) 3133-9100.

5.1.1  Alguns materiais ndo constam nas listagens de materiais disponiveis no sistema, por terem

vida util elevada, comparada aos demais itens, e, por isso, ndo sdo fornecidos mensalmente.

A solicitacdo nestes casos deve ser enviada para o e-mail sesolc@tjrj.jus.br, devendo ser

observado o prazo estabelecido no Cronograma.
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5.1.1.1

5.1.1.2

5.2

5.3

5.4

54.1

5.4.2

5.4.3

Dentre os materiais a serem solicitados por e-mail encontram-se: materiais de expediente
durdveis, cilindros (fotocondutores), bandeiras, escabelos, carimbos, placas, banco de apoio

de processo, banco foguete e outros.

Cadernetas de SURSIS e alvards de soltura devem ser solicitados pelo e-mail institucional do
respectivo juiz de Direito. Na solicitacdo, deve ser indicado o funcionario habilitado para a
retirada do material no Polo da Capital, em 72 horas, apds confirmac¢dao do SESOL acerca da

confec¢do do material e disponibilidade dele em saldo.

O SISMAT-WEB ¢é acessado pela INTRANET pelo caminho: INTRANET — Servigcos — Sistemas. O
usudrio deve fazer o login com a senha fornecida pela SGTEC — Selecionar Sistema de
Controle de Solicitagdes de Material na WEB, clicar em ENVIAR — em Cadastro de Solicita¢ao

selecionar CONSUMO, e acompanhar os demais passos.

As solicitacdes devem ser realizadas no prazo estabelecido no "Cronograma Anual de
Entrega de Material de Consumo", que é publicado no Didrio da Justica Eletrénico do Estado
do Rio de Janeiro (DJERJ) e disponivel no préprio sistema para consulta. O sistema ndo

permite a realizacdo de pedidos fora do prazo.

Nos atendimentos as solicitacdes, o SESOL observa o perfil cadastrado para a unidade ou,

ndo havendo perfil cadastrado, observa o perfil geral definido para o material em questao.

O perfil de material dos cartdrios deve contemplar tanto a necessidade do cartério quanto

do gabinete.

Caso a unidade necessite de algum material em quantitativo superior ao perfil cadastrado,
em carater excepcional, para alguma atividade ou evento pontual, deve encaminhar a
solicitacdo pelo e-mail sesolc@tjrj.jus.br, com as devidas justificativas, ndo sendo necessaria

a alteracdo do perfil no sistema.

No caso de o perfil de atendimento de algum material ndo atender as necessidades do
requisitante, este pode solicitar cadastramento/alteracdo do perfil de sua unidade. O pedido
de alteragcdo deve ser encaminhado por e-mail para sesolc@tjrj.jus.br, com as devidas

justificativas.
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5.4.3.1 Em se tratando de papel A4, o SESOL, apds a analise preliminar do pedido e confirmando o

5.5

5.6

5.6.1

5.6.2

5.6.3

5.7

5.7.1

5.7.2

5.7.3

preenchimento das exigéncias, encaminhard o pedido ao DIGEM, para apreciacdo e

prosseguimento.

Para a conclusdo da entrega dos materiais solicitados em cada periodo do cronograma, ha
um prazo de até 05 (cinco) dias Uteis a contar da data de saida do material indicada no

Cronograma. O controle do prazo de entrega é realizado pelo SEXEM.

Em decorréncia da necessidade de a DIALM realizar inventario geral no més de dezembro, os
pedidos de materiais de consumo efetuados em novembro devem suprir o periodo de 2
(dois) meses, portanto, o SESOL considera o perfil em dobro como limite permitido para

aprovacao, atendo-se ao quantitativo solicitado pelas unidades.

O referencial de quantitativo baseado no dobro do perfil poderd ser alterado, conforme
determinacdao da dire¢ao do DEPAM, quando houver necessidade de recomposicdao de

estoques.

Esse periodo de 2 (dois) meses pode sofrer alteracdes de acordo com o interregno

compreendido entre a ultima viagem de um exercicio e a primeira do exercicio subsequente.

As unidades sdo avisadas sobre o periodo a ser considerado no ultimo pedido do exercicio

vigente e o aviso fica disponivel no SISMAT-WEB.

Em situagGes emergenciais, materiais de consumo considerados como indispensaveis as
atividades cotidianas da unidade, podem ser retirados por um portador designado, no Polo

da Capital, situado na Praca XV de Novembro, n? 02, 12 andar, sala 113, Rio de Janeiro, RJ.

As retiradas emergenciais de materiais de consumo devem ser realizadas apenas em casos
de urgéncia, pois o quantitativo dos itens no atendimento emergencial é reduzido, tendo em
vista que ndo ha espaco disponivel no Polo da Capital para guarda de materiais em grande
guantidade. Em tais atendimentos, as quantidades serdo reduzidas e poderdo precisar de

agendamento prévio.

Os pedidos de agendamento devem ser realizados com 72 horas de antecedéncia, para que
seja providenciado o envio dos itens do Almoxarifado de Niterdi ao Polo Emergencial da

Capital e toda a documentagao e atualizagdo de sistema necessarias.

Os pedidos de agendamento devem ser encaminhados para o e-mail sesolc@tjrj.jus.br.
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5.7.4 Nos casos solicitacGes emergenciais em razdo de perda de prazo do Cronograma, o perfil

mensal da unidade podera ndo ser atendido na integra, sendo considerado o periodo

compreendido entre a data do agendamento para retirada dos materiais e a data da préxima

viagem prevista em Cronograma.

5.7.5 Devido ao pouco espaco no Polo, o material solicitado por agendamento poderd ser

devolvido ao almoxarifado, caso nao seja retirado no prazo estipulado.

e Fornecimento de Material Permanente - SESOL

5.8 As solicitacbes de material

sesolp@tjrj.jus.br.

permanente devem ser encaminhadas para o e-mail

5.9 Pormenores do processo de trabalho estdo descritos no Plano de Atividade Detalhada.

6 INDICADOR m

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Controle dos atendimentos no

2 (todas SMs atendidas pelo Polo da Capital)

Polo da Capital (Emergéncia | /SMs atendidas, de acordo com o motivo que deu semestral
e/ou Agendamento) origem ao atendimento
d.
7 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA = [=ii=l
7.1 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 a seguir:

. RETENCAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO Cch';(io R:Z"’I(;LN' ACESSO ’f:h“::ﬁ(') R::é’; ;’ PROTECAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO*¥)
. . Condigdes Lo
Guia de Remessa 0-6-2-2¢ SESOL Irrestrito Pasta Data ; 2 anos Eliminagdo
apropriadas
- Backup
Corres.pondenaa 0-6-2-2¢ SESOL Irrestrito Pafta. Data Condigdes 2 anos Eliminagdo
Expedida eletrénica ;
apropriadas
Livro de Protocolo 0-6-2-2d SESOL Irrestrito Armadrio Data COhdI(I;OES 2 anos Eliminagdo
de Entrega apropriadas
Ata de Reunido 0-3-4a SESOL Irrestrito Pafta' Data Condlf;oes 2 anos Eliminagdo
eletrénica apropriadas
SoI|C|te.1gao de 0-3-4a SESOL Irrestrito Armadrio NUR COhdI(I;OES 2 anos Eliminagdo
Material apropriadas
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. RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO C(():(I?II)(iO R:/S’\'\)/(Z? ACESSO n?:m:nﬁo R::é’; ; PROTECAO CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO*¥*)
Transferéncia  de CondicBes
Material de 0-3-4c SESOL Irrestrito Pasta Data 9 2 anos Eliminagdo
apropriadas
Consumo
Devolugdo de 0-3-4a SESOL Irrestrito Pasta Data Condl(.;oes 2 anos Eliminagdo
Cartucho apropriadas
Relagdo de SM 0-3-4a SESOL Irrestrito Pafta' Data Condlt?oes 2 anos Eliminagdo
eletrénica apropriadas

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:

a)  Eliminagdo na UO - procedimentos - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

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

Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

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

protecgdo e o descarte desses registros cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagdo - SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 —

Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranga de Dados.

3

= Base Normativa:

'_l_ié] Proposto por:
Aprovado por:

Ato Executivo n? 2.950/2003

Equipe do Servico de Gestdo de SolicitagGes de Materiais (SESOL)

Secretario-Geral da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG)
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-
8 FLUXO DO PROCESSO DO TRABALHO ﬁ

8.1 FLUXO DO PROCESSO DO TRABALHO — GERENCIAR SOLICITACOES E FORNECIMENTO DE MATERIAIS

Gerenciar Solicitagdes e Fomecimento de Materiais
SESOL

.

Visualizar o5
pedidos de
materizis [+
Farnecer
material de
consumo
Receber a
solicitagdo
emergencial E
. Fornecer
material de
| CONsuUma -

. Solicitagdes
| emergenciais

Fornecer Material de Consumo

[+]

Gerir contratos
Receber - Placas de
Solicitagdes Mesa

40

Gerir contratos
| - Carimbos

| o

Gestdo de Contratos pelo SESOL

>

&

[*

Solicitar confecgio de
escabelos, bancos para
apeic de processos e
bancos foguste

Y

Atender a
solicitagfes
no portal da
Capital

Solicitar
confecgdo de
material grafico

Receber
processo SEl

[+

Fornecer material
permanente -
Atendimento a
solicitagdes de
layout

Fornecer material
permanente

Receber
solicitagdo
por e-mail

-0

[+

Fornecer
refrigeradores
compactos e
verticais,
purificadores de
dgua, bebedouros

’_E_@

Farnecer material
permanente -
Atender a eventos
/ empréstimo de
material
permanente

Fornecimento de Material Permanente (SESOL)
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