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GERENCIAR SOLICITACOES E FORNECIMENTO DE MATERIAIS

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

1 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA @ I@

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

Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SESOL), passando a vigorar a partir de 15/07/2026.

2 REFERENCIAS

Lei Federal n? 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 - DispGe sobre a administragdo das dependéncias,

mobilidrios e equipamentos instalados no PJERJ;

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

da outras providéncias;

Resolucdo TJ/OE/RJ n? 10/2021 - Consolida e disciplina as normas gerais sobre a gestdo
patrimonial dos bens modveis, no dambito do Poder Judicidrio do Estado do Rio de

Janeiro PJERJ;
Ato Normativo n2 04/2019 — Regulamenta a confecgdo de layout;

Resolucdo n2 03/2025 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judicidrio do

Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias.

3 INDICADOR il

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Controle dos atendimentos no Y (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

RAD-SGLOG-009

REV.20 Paginalde3


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=173629
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=173629
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=146124
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=146124
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=146124
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=146124
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=189186
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=189186
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=189186
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=215841&integra=1
https://www3.tjrj.jus.br/Atosofic2leg/acervo/detalhe/313906?integra=1
https://www3.tjrj.jus.br/Atosofic2leg/acervo/detalhe/313906?integra=1
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4 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA - DJ

4.1 As informagOes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdao da informac¢do documentada a seguir:

. RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO nglﬁo R:ZTICE):I ACESSO I\? :m:::o RRE : CU ; ; PROTEGAO CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSIGAO
GUARDA NA UO**)

Guia de Remessa 0-6-2-2¢ SESOL Irrestrito Pasta Data Condlt.;oes 2 anos Eliminagdo

apropriadas
- Backup

Corres'pondenua 0-6-2-2¢ SESOL Irrestrito Pafta' Data Condiges 2 anos Eliminagdo

Expedida eletronica ;
apropriadas

Livro de Protocolo 0-6-2-2d SESOL Irrestrito Armdrio Data Condu';oes 2 anos Eliminagdo

de Entrega apropriadas

Ata de Reunido 0-34a | SESOL Irrestrito Pasta Data CondicBes 2 anos Eliminacso

eletrénica apropriadas

SOHCIt?CaO de 0-3-4a SESOL Irrestrito Armario NUR COhdI?OES 2 anos Eliminagdo

Material apropriadas

Transferéncia  de CondicBes

Material de 0-3-4c SESOL Irrestrito Pasta Data c 2 anos Eliminagdo
apropriadas

Consumo

Devolugdo el 03.4a SESOL Irrestrito Pasta Data CondicBes 2 anos Eliminagio

Cartucho apropriadas

Relagdo de SM 0-3-4a SESOL Irrestrito Pafta. Data Condu.;oes 2 anos Eliminagdo

eletrénica apropriadas

Legenda:

Notas:

3
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*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

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

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 Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.

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

protegdo 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.

Base Normativa:

Proposto por:

Aprovado por:

RAD-SGLOG-009

Ato Executivo n2 2.950/2003

Equipe do Servigo de Gestdo de SolicitacGes de Materiais (SESOL)

Secretdrio-Geral da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG)
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-
5 FLUXO DO PROCESSO DO TRABALHO T~1

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

Gerenciar Solicitagoes e Fomecimento de Materiais
SESOL
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’_E_@
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Fornecimento de Material Permanente (SESOL)
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