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RECEBER E CONFERIR MATERIAIS
A

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para regular o recebimento e a conferéncia de
materiais adquiridos pelo Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), sob a
responsabilidade da Divisdo de Almoxarifado da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/DIALM).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Recebimento de Materiais da
Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SERMA) e prové orientacfes as demais unidades
organizacionais (UOs) que tém interface com esse processo de trabalho, passando a
vigorar a partir de 07/11/2023.

3 DEFINICOES

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

4 REFERENCIAS

e Lei Federal n°® 13.709/18 - Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD);

e Lei Federal n° Lei 14.133/2021 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI da Constituicdo

Federal e institui normas para licitagcdes e contratos da Administracdo Publica;

e LeiFederal n°4.320/64 — Estatui normas gerais de direito financeiro para elaboracao
e controle de orcamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do

Distrito Federal;

e Resolucdo TJ/OE/RJ n° 10/2021 — Consolida e disciplina as normas gerais sobre a
gestao patrimonial dos bens moveis, no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio

de Janeiro.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Secretario-Geral da
Secretaria-Geral de
Logistica (SGLOG)

e Analisar, encaminhar a Secretaria-Geral de Planejamento,
Coordenacéo e Financas (SGPCF) para reserva orcamentaria,
e consequente remessa a Presidéncia, para apreciacdo dos
requerimentos de compras de materiais para suprir as
necessidades do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

Diretor do Departamento
de Patriménio e Material,
da Secretaria-Geral de
Logistica
(SGLOG/DEPAM)

e Deflagrar os processos de aquisicdo de materiais para suprir
as necessidades do Poder Judiciario do Estado do Rio de
Janeiro;

e solucionar os casos excepcionais relativos ao recebimento de
materiais.

Diretor da Divisao de
Almoxarifado da
Secretaria-Geral de
Logistica
(SGLOG/DIALM)

e Gerenciar o recebimento, a estocagem e a expedicdo de
materiais entregues nas dependéncias da DIALM;

e analisar e submeter os casos excepcionais a apreciacao
superior.

Equipe do Servico de
Recebimento de
Materiais da Secretaria-
Geral de Logistica
(SGLOG/SERMA)

e Agendar a entrega de materiais adquiridos pelo PJERJ, com
Requisicdo de Material ou Requisicdo de Registro de Precos,
cuja entrega esteja prevista na NEM para ocorrer na DIALM ou
no Servico de Manutencdo de Materiais Permanentes da
Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SEMAM);

e receber, provisoria e definitivamente, os materiais adquiridos
pelo PJERJ, cujo local de entrega previsto na NEM seja a
DIALM ou Diviséo de Controle Patrimonial, da Secretaria-Geral
de Logistica (SGLOG/DIPAT), podendo, a critério do diretor da
DIALM, com autorizagédo do diretor do DEPAM, ser efetuada
em outro local;

e solicitar auxilio do Servigo de Monitoramento da Qualidade de
Materiais da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SEMOQ)
ou da unidade requisitante - Departamento de Engenharia da
Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DEENG),
Departamento de Transportes da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/DETRA), Departamento de Seguranca Eletrénica e
de Telecomunicacdes da Secretaria-Geral de Seguranca
Institucional (SGSEI/DETEL), dentre outras para
esclarecimentos quanto a especificacdo ou caracteristicas do
material entregue;

Base Normativa

Cadigo: Revisé&o: Péagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-SGLOG-043 15 2de4l




RECEBER E CONFERIR MATERIAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

¢ lancar no SISMAT o material atestado pelo SERMA ou pelas
UOs requisitantes, gerando NRM e ARM,;

e dar ciéncia ao Servico de Gestdo de Estoque de Materiais da
Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/ SEGEM), por meio da
entrega da NRM, do material lancado no SISMAT,;

e fazer a identificagao patrimonial de bens permanentes;

e efetuar, por meio de NAM, o langamento no SISMAT de
materiais adquiridos pelo DEPAM por adiantamento, ou
conforme determinag&o superior;

o efetuar, por meio de NAM, a baixa definitiva, no SISMAT, do
material de consumo descartado por meio de processo de
disponibilidade devidamente autorizado pela Presidéncia do
TJIRY;

e gerar o documento de devolucao de material;

e deflagrar o procedimento apuratério, devidamente instruido,
guando o adjudicatario descumprir prazo contratual (ato
vinculado);

e emitir boletim de atraso, devidamente instruido, para as
entregas efetuadas apds o vencimento do prazo previsto no
contrato (ato vinculado);

e solicitar o reempenhamento do saldo remanescente dos
empenhos nao integralizados no exercicio que se finda;

e opinar sobre a defesa prévia, bem como sobre as alegactes
apresentadas pelas contratadas nos processos que apuram a
mora na entrega do material.

Equipe do Servico de
Gestao de Estoque de
Materiais da Secretaria-
Geral de Logistica
(SGLOG/SEGEM)

e Estocar e gerenciar os materiais adquiridos pelo Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

e identificar os materiais estocados;

e movimentar 0s materiais visando ao aproveitamento do
espaco;

e dar cumprimento a decisdo do presidente do TJRJ que
autorizar a baixa definitva do material posto em
disponibilidade.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Dar 0 aceite em materiais adquiridos para posterior
distribuicdo, ou para uma determinada UO quando essa se

Servico de recusar a vistoria-los;

Monitoramento da
Qualidade de Materiais e acompanhar o recebimento dos materiais adquiridos para uma

da Secretaria-Geral de determinada UO. Nesse caso, 0 aceite fica a cargo do setor
Logistica requisitante, cabendo ao SEMOQ apenas atestar o termo de
(SGLOG/SEMOQ) vistoria, a titulo de ciéncia,

e assessorar o SERMA, quando solicitado.

6 CONSIDERACOES GERAIS

6.1 Recebimento do material

6.1.1 O recebimento de material divide-se em duas etapas: recebimento provisério e
definitivo.

6.1.2 O recebimento provisério, que ocorre no momento da entrega do material e ndo

constitui sua aceitacado, é registrado mediante a atestacdo no verso da nota fiscal.

6.1.2.1 O recebimento definitivo se da com a aceitacdo do material, que pressupde a
conformidade do material com as especificacdes descritas no processo de compra,

no que diz respeito a precos, quantidades, especificacbes e qualidade.

6.2 O FRM-SGLOG-043-01 - Termo de Recebimento e Vistoria de Material € uma
ferramenta importante para nortear o responsavel pelo recebimento durante a
conferéncia dos termos contratuais (quantidade, especificacdo técnica, avarias,

validade etc.), evitando falhas na atestacdo da execucdo do pacto negocial.

6.2.1 A conferéncia da compatibilidade da especificacdo técnica e, se for o caso, teste do
material, pelo SEMOQ ou pela unidade requisitante, visa a assegurar a correta
atestacdo da execucao do contrato pela fiscalizadora.

6.2.2 Adupla conferéncia realizada pelo SERMA e SEGEM visa a oferecer maior seguranca

no controle de entrada de bens ao estoque do Almoxarifado.
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6.2.3 O preenchimento do FRM-SGLOG-043-07 - Recebimento Provisorio visa a retratar na

7

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

integra os fatos ocorridos no exato momento da entrega do material.

ATESTACOES

A atestacdo do recebimento provisorio deve ser realizada por um servidor publico,
auxiliado por um colaborador funcionario de empresa terceirizada, no verso da primeira
via do documento fiscal ou de outro documento comprobatério, devendo conter
declaracdo do cumprimento total ou parcial do objeto do contrato, preferencialmente
utilizando o seguinte texto: “Atesto, nos termos do artigo 140, Il, a da Lei 14.133/2021,

o recebimento dos objetos da presente fatura”.

A atestacdo do recebimento definitivo deve ser realizada por 02 (dois) servidores
publicos, devendo conter a declaracdo de cumprimento total do objeto do contrato,
preferencialmente utilizando o seguinte texto: “Foi recebido neste Tribunal o material
constante da presente fatura, que se acha conforme o pedido e aceito pelo presente

atestado”; bem como nome, matricula e assinatura dos servidores e data do atesto.

A nota fiscal deve conter os dois atestados no verso: um atestando o recebimento
provisoério, assinado por apenas um servidor, 0 segundo atestando o recebimento

definitivo (atestacao por dois servidores).
O recebimento é efetuado, via de regra, nas dependéncias do almoxarifado da DIALM.

O diretor da DIALM, com o consentimento do DEPAM, pode autorizar o recebimento

fora das dependéncias do almoxarifado da DIALM.

A apresentacdo de nota fiscal de simples remessa ou outras operacdes, ainda que
emitida por outro que ndo o fornecedor, ndo impede o recebimento, devendo ser
imediatamente trocada por nota de venda emitida pelo fornecedor (empresa

contratada).

Quando constar, no edital, que o mobiliario deve ser fornecido diretamente nas
dependéncias da unidade organizacional (UO) a ser inaugurada, o SERMA acompanha

a entrega dos materiais, ainda que desmontados (recebimento provisorio).
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7.7.1 Somente apods a conclusdo da montagem de todos os itens da nota de encomenda, o0
SERMA efetua o recebimento definitivo do bem, que deve ser precedido da vistoria
realizada pelo SEMOQ.

7.8 A entrega de materiais doados pelo Conselho Nacional de Justica (CNJ) é agendada
pelo SEGEM.

7.9 O SERMA toma ciéncia da emissao de nota de empenho pelo Servico de Lancamento
da Despesa e Empenho da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenagdo e
Financas (SGPCF/SELAD), mediante processo de aquisicdo por meio do Processo
Administrativo Eletrénico (SEI), remetido pelo DEPAM.

7.10 Constando da NEM local de entrega que ndo a DIALM, o agendamento, o recebimento
e 0 aceite provisério ou definitivo do material é efetuado pela unidade requisitante,
sem a participacdo do SERMA.

7.11 Funcionarios do SERMA e do SEGEM, pertencentes ao quadro de funcionarios do
PJERJ ou prestadores de servicos contratados para a tarefa, datam e assinam o verso
da nota fiscal, respectivamente nos carimbos de “recebimento provisorio” e "visto do

almoxarifado”, com atestacao obrigatéria por funcionarios da DIALM.

7.11.1 Os servidores mencionados contam com o auxilio de terceiros para assisti-los e
subsidia-los nas informacg@es pertinentes a essa atribuicdo, conforme prescrito no
artigo 117 da Lei 14.133/2021. Os supracitados servidores que assinaram no verso
da nota fiscal, igualmente apdem sua assinatura no FRM-SGLOG-043-01 - Termo
de Recebimento e Vistoria de Material.

7.12 Sao estabelecidos os seguintes critérios para a aposi¢cdo das assinaturas na nota

fiscal:

e 1°carimbo — assinatura do recebedor, que deve apor sua assinatura neste campo
tdo logo seja concluido o recebimento. O recebedor é um prestador de servigos do
SERMA. (Conteudo do carimbo: "Atesto, nos termos do artigo 140, Il, a Lei
14.133/2021, o recebimento provisorio dos objetos da presente fatura™);
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e 2° carimbo — visto do SEGEM, que demonstra efetivada a guarda do bem pelo
almoxarifado. Como ndo existe uma area de recebimento provisoério, o material
recebido é armazenado diretamente no estoque do almoxarifado e identificado com
uma etiqueta de recebimento provisorio. Portanto, essa assinatura, colhida
concomitante com a do recebedor, atesta a posse do bem pelo SEGEM. O visto
pode ser de um servidor, ou de um prestador de servicos do SEGEM. (Contetdo
do carimbo: "Visto do Almoxarifado");

e 3° carimbo — atestado de recebimento definitivo, apds finalizar a conferéncia
quantitativa e qualitativa do bem e consequente aceitacdo. Os responsaveis pelo
atesto séo dois servidores. A data deste atestado deve coincidir com a da emisséo
do ARM. (Contetdo do carimbo: "Foi recebido neste Tribunal o material constante
da presente fatura, que se acha conforme o pedido, e aceito pelo presente
atestado");

e 4° carimbo - visto do gestor do contrato. No caso de bens ordinarios e de
engenharia, pelo diretor do DEPAM, nos demais casos, pelo respectivo gestor
(contetdo do carimbo: "Visto do Gestor").

7.13 A solicitacéo de vistoria de materiais adquiridos especificadamente para determinadas

unidades, € realizada pelo SERMA.

7.14 O lancamento de informacdo no campo de anotacdo (AN) no CNTJ web deve
obedecer a ordem cronologica.

8 AGENDAR E RECEBER NOVOS MATERIAIS

8.1 O SERMA, ciente da emisséo da nota de empenho, cadastra a programacéo de entrega

no CNTJ (web), quando entéo é definida a data de vencimento do contrato.

8.2 O SERMA recebe, por e-mail enviado pela contratada ou transportadora, solicitacdo de
agendamento para entrega de materiais adquiridos pelo PJERJ, nas dependéncias da
DIALM.
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8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

O SERMA informa solicitacdo de agendamento ao SEGEM.
O SERMA cadastra o agendamento no CNTJ (web).
O SERMA comunica a confirmag&do do agendamento a contratada.

O recebimento inicia-se com a chegada do material, acompanhado de nota fiscal e das

certiddes negativas.

SERMA, antes do recebimento, confere os dados da nota fiscal, bem como as certidoes

negativas exigidas no edital.

8.7.1 O SERMA solicita a troca da nota fiscal que esteja com alguma inconsisténcia.

8.8 O chefe do SERMA, antes da conferéncia fisica do bem, analisa, de forma detalhada,
a descricdo do material objeto da nota de encomenda a fim de realcgar, no documento,
0S pontos mais importantes do contrato.

8.9 O SERMA - Andlise atesta a regularidade da nota fiscal, da autorizacdo de uso e das
certiddes, por correio eletrdnico.

8.10 A conferéncia da nota fiscal consiste em averiguar detalhadamente a compatibilidade
dos seguintes dados:

a) natureza da operacéao (venda);

b) razéo social (Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro);

c) CNPJ (28538734/0001-48);

d) data de emisséo da NF (tem que ser posterior a data de emissdo do empenho);

e) a nota fiscal deve ser emitida no exercicio correspondente ao empenho, salvo se
esse for a conta do exercicio da emissao da NF;

f) endereco (Rua Erasmo Braga, 115 — Centro — Rio de Janeiro-RJ — CEP 20020-
020);

Base Normativa Cédigo: Revisao: Péagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-SGLOG-043 15 8 de 41




RECEBER E CONFERIR MATERIAIS

8.11

8.12

8.13

8.14

8.15

8.16

8.16.1

8.16.2

g) unidade de fornecimento (deve ser igual a da especificacdo) e quantidade;
h) descricdo do produto (se estd em conformidade com a especificacdo da NEM).

Em caso de divergéncia da descricdo do produto, solicita carta explicativa ao
fornecedor ou a substituicdo da nota fiscal.

O setor de andlise do SERMA simula o lancamento da nota fiscal no SISMAT. E
realizada uma simulagéao de cadastramento da NRM na tela “suprimentos => nota de

recebimento de material’.

O SERMA pode receber o material, quando a empresa nao apresenta as certidoes
negativas exigidas, com a ressalva de que a contratada, devidamente notificada, nos
autos do processo de aquisicdo, deve regularizar a pendéncia documental, em caso

de futura exigéncia.

O SERMA solicita a presenca de representante do SEGEM para acompanhar, em

dupla conferéncia, o recebimento.

O SERMA conta, confere marca/modelo, verifica a integridade e averigua a

especificacao, de acordo com a NEM, efetuando o recebimento provisério.

O SERMA, no ato da entrega dos bens pela contratada, anota no FRM-SGLOG-043-
07 - Recebimento Provisério, as informacfes que forem pertinentes (contagem e

demais observacoes).

Esse formulario é arquivado com a nota de encomenda na pasta do respectivo

empenho.

Em caso de pendéncia, o SERMA, por ndo possuir setor de triagem, podera,

temporariamente, manter o material nas dependéncias da DIALM, fixando etigueta
indicativa (MATERIAIS COM PENDENCIA), para guarda provisoria realizada pelo

SEGEM, comunicando a empresa para sanar a inconsisténcia em menor tempo

possivel.
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8.17

8.18

8.19

O SERMA, no ato do recebimento, recusa o material em desacordo com a NEM

guanto a marca/modelo ou especificacéo.

Caso haja reprovagcao, no verso do documento deve constar o seguinte texto
padronizado: “Deixo de atestar o objeto da presente fatura, em face de néo

atendimento da respectiva execugao”.

O SERMA preenche o FRM-SGLOG-043-04 - Termo de Recusa de Recebimento de
Material.

8.19.1 O Termo é numerado e salvo individualmente em pasta virtual, sendo o documento

fisico arquivado na pasta do empenho.

8.20 O SERMA colhe a assinatura do representante da contratada no Termo de Recusa.

8.21 O SERMA entrega uma copia do Termo de Recusa a contratada.

8.22 O SERMA preenche, no CNTJ (web), a tela "Cadastro de Recusa", registrando a
recusa do material.

8.23 Um funcionario efetivo do quadro do TJRJ, ou um prestador de servico da empresa
contratada, com funcdo especifica para recebimento de materiais, realiza a
conferéncia.

8.24 Se inviavel tal verificacao no ato da entrega, o recebimento € provisorio, para inspecao
posterior, sendo o material guardado no galpdo correspondente e permanecendo no
aguardo da avaliacdo do SERMA, que pode solicitar a presenca de um representante
do setor solicitante quando julgar necessario.

8.25 Sendo inviavel a contagem imediata, 0 SERMA a realiza posteriormente.

8.26 O SERMA, apés a conclusdo do recebimento provisério, atesta a nota fiscal com a
seguinte informacgao: “Recebimento provisério, conforme artigo 140, Il, a Lei
14.133/2021".
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8.27

8.28

O SERMA preenche o FRM-SGLOG-043-01 -Termo de Recebimento e Vistoria de

Material.

O SEMOQ vistoria todos os materiais adquiridos para posterior distribuicdo. A vistoria
consiste em verificar tecnicamente a conformidade do material com a especificacao
contida na NEM.

8.28.1 O aceite deve ser efetuado por e-mail emitido pelo colaborador funcionario da

8.29

empresa terceirizada, de ordem do respectivo chefe do SEMOQ. Neste caso, o chefe

do SEMOQ deve ser copiado no e-mail.

O SERMA solicita vistoria ao 0rgdo requisitante para os materiais adquiridos

especificamente para aquela unidade organizacional.

8.29.1 Caso a UO requisitante ndo se sinta tecnicamente preparada para a vistoria, aciona

o SEMOQ.

8.30 O SERMA solicita a vistoria do material ao SEMOQ, quando o material for adquirido
para posterior distribuicdo e as demais UOs em caso de material especifico.

8.31 O SERMA cadastra a vistoria no CNTJ (web).

8.32 Apo6s a devolucdo do Termo de Recebimento e Vistoria de Material devidamente
atestado por um servidor publico, via correio eletrbnico, o SERMA cadastra a
informacéo no CNTJ (web) (tela Cadastro de Vistoria — VI).

8.33 O SERMA notifica a contratada para regularizar a pendéncia, ou retirar o material do
Almoxarifado, quando for reprovado na vistoria, seja por divergéncia na especificagéo,
ou na quantidade.

8.34 O SERMA informa a recusa do material ao SEGEM.

8.35 Se o material for recusado apds a vistoria, guarda-se o material no galpdo
correspondente, identificado e separado dos demais, sendo o fornecedor comunicado
por telefone ou e-mail para que regularize a entrega, e mantém-se a sua nota fiscal
na relacdo de pendéncias.
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8.36

8.37

8.38

8.39

8.40

Na hipotese do item 8.35, 0 SERMA informa a inconsisténcia a contratada por e-mail,
sem prejuizo da notificacdo por meio de oficio no caso de estar vencido o prazo para

cumprimento do contrato.

Se a contratada comparecer ao Almoxarifado para retirar o material recusado, o
SERMA preenche o FRM-SGLOG-043-05 - Recibo de Retirada de Material, colhe a

assinatura do portador e devolve o bem ao fornecedor.
O Termo de Retirada € arquivado com respectivo empenho e salvo no arquivo virtual.

Aprovada a vistoria, o setor de recebimento do SERMA encaminha a NF devidamente
vistada pelo SEGEM, bem como acompanhada das certiddes negativas e do termo
de recebimento e vistoria de material ao setor de analise, para que sejam elaborados
a NRM e o ARM.

O SERMA (setor de analise) confere se estdo presentes todos os documentos citados

no item anterior.

8.40.1 Na falta de algum documento, solicita que o setor de recebimento regularize a

8.41

8.42

8.43

8.44

8.45

pendéncia.

O SERMA emite a NRM e o0 ARM, de modo a terem sempre a mesma numeracao
sequencial. Ou seja, uma vez emitida uma NRM para determinada nota fiscal, a
emissdo do ARM deve ser providenciada imediatamente para que tenham,

preferencialmente, a mesma numeracao.
O SERMA anota o numero da NRM na tela de recebimento provisério do CNTJ (Web).

O SERMA colhe as assinaturas nos campos 25, 27 e 29 do ARM, de acordo com

despacho no processo de pagamento autuado eletronicamente.

O SERMA junta a NF, o termo de recebimento e vistoria de material, as certiddoes

negativas, a NRM e a ARM, para autuar no SElI, iniciando o processo de pagamento.

O SERMA anota, apos autuacdo, os numeros da NRM e do processo de pagamento

na tela de recebimento provisorio do CNTJ (web).
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8.46

8.47

8.48

O SERMA informa ao SEGEM, SESOL e setor de emplaguetamento (somente para

materiais permanentes), via e-mail, 0 numero da NRM para ciéncia.

Apés autuado, o processo de pagamento € encaminhado ao DEPAM, em
cumprimento a Circular TJ-SGPCF n° 110/2012, para que seja colhida a assinatura
eletronica do diretor do DEPAM no Documento Auxiliar de Nota Fiscal Eletrénica
(DANFE) - visto do gestor.

Em prosseguimento, o DEPAM encaminha o0s autos a Divisdo de Andlise e
Apropriagdo Contabil da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacéo e Financas
(SGPCF/DICLA).

9 RECEBIMENTO DE MATERIAL A TITULO DE BONIFICACAO (QUANDO O
FABRICANTE, COM BASE EM UM CONVENIO FIRMADO COM O TJ, FORNECE
INSUMOS DE INFORMATICA A TITULO DE BONIFICACAO PELA DEVOLUCAO DOS
CARTUCHOS VAZIOS)

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

O SEMOQ informa ao SERMA a quantidade, a unidade de fornecimento, a descri¢ao
do material, 0 numero do processo do convénio e a razdo social da empresa

responsavel pelo fornecimento, para que o0 SERMA anote as informacdes na NAM.

O SERMA confere a conformidade do material com a descricdo contida na nota fiscal,

recusando em caso de divergéncia.
O SERMA entrega o material ao SEGEM/setor de informética.
O SEGEM informa, ao SERMA, o cddigo do material por e-mail (codigo do SISMAT).

O SEMOQ efetua a vistoria do material e solicita, por e-mail, o langamento no saldo do

SISMAT. O SEMOQ deve informar o nimero do convénio.
O SERMA emite a nota de ajuste de material (natureza de inclusdo ao estoque).

O SERMA colhe assinatura do servidor responsavel pelo SEGEM/setor de informatica

no documento da nota de ajuste.

O chefe do SERMA confere a conformidade da NAM.
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9.9 O SERMA arquiva o documento em pasta propria.

10 RECEBER MATERIAL DE CONSUMO DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS

10.1 O SERMA recebe do SEGEM, por e-mail, a criacdo da devolugédo de material (DM),

com a declaracao de disponibilidade emitida pelo SEMOQ.

10.2 O SERMA atende a devolucéao de material no SISMAT (tela: suprimentos — devolucéo

de material — almoxarifado — entrega).

10.3 O SERMA encaminha ao SEGEM o comprovante de devolugéo do material.

11 VISTAR E ATESTAR NOTA FISCAL

11.1 Funcionarios do SEGEM, pertencentes ao quadro de funcionarios do PJERJ, ou

contratados para este fim, datam e assinam o verso da nota fiscal, atestando o

ingresso do material em suas dependéncias.

11.1.1 Os servidores mencionados contam com o auxilio de terceiros para assisti-los neste

procedimento e nas informagdes pertinentes a essa atribuicdo, conforme prescrito

no artigo 117 da Lei

14.133/2021.

eletronicamente a nota fiscal no processo de pagamento.

Os supracitados servidores vistam

11.2 O SERMA colhe a assinatura do recebedor no processo de pagamento “Recebimento

provisério nos termos do art. 140, 1, a da Lei 14.133/2021” (1° carimbo) acostado no

verso da nota fiscal.

11.3 O SERMA colhe as assinaturas do chefe do SERMA, ou substituto, e de um servidor

no carimbo “Atesto o aceite do material objeto da presente fatura, que se encontra em

ordem e conforme as especifica¢des exigidas nos termos do contrato".

11.4 O SERMA encaminha a nota fiscal, acompanhada do Termo de Recebimento e

Vistoria de Material e das certiddes, ao SERMA/setor de analise para que sejam

geradas a NRM e o0 ARM.

11.5 O SERMA informa ao SEGEM, via e-mail, o numero da NRM para ciéncia.
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11.6

11.7

11.8

11.9

11.10

11.11

11.12

11.13

O SERMA anota no sistema de controle de Notas (CNTJ) o cadastramento da NRM e
do ARM.

O SERMA colhe as assinaturas do chefe do SERMA, de um servidor do quadro e do
diretor da DIALM respectivamente nos campos 25, 27 e 29, pelo processo de

pagamento.

O chefe do SERMA, antes de apor sua assinatura nos campos supracitados, confere
a conformidade das informagdes constantes no atestado de recebimento, com
atencao especial aos seguintes itens: n° da nota fiscal (NF); data de emissdo da NF;

série da NF.

Constatado algum erro no preenchimento do ARM, o SERMA deflagra um
procedimento de apuracao especial perante a SGTEC para retifica-lo, ou, nos casos
em que for permitido pelo sistema, efetua diretamente a retificagéo.

O SERMA, encaminha o processo de pagamento a DIALM.

Os equipamentos de informética séo recebidos por volume. As embalagens lacradas
sdo abertas apenas na presenca de um funciondrio do setor requisitante da
Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo e Comunicacéo de Dados (SGTEC),

no momento da vistoria.

Apos o lancamento da nota fiscal no SISMAT, o material permanente de informatica
recebido lacrado de fabrica é aberto para emplaquetamento na presenca de

funcionéario da SGTEC e fechado em sua presenca.

Tratando-se de material adquirido para a SGTEC, o verso da nota fiscal contém
apenas as assinaturas de funcionarios da DIALM no "Recebido" e no "Visto do
Almoxarifado", sendo atestada por dois funcionarios efetivos da SGTEC e vistadas

por um terceiro, apds a autuacao da nota fiscal.
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12 RECEBIMENTO DE MATERIAL PRODUZIDO PELO SERVICO DE PROGRAMACAO
E PRODUGCAO GRAFICA DA SECRETARIA-GERAL DE LOGISTICA
(SGLOG/SEGRA)

12.1 O SEGRA informa ao SERMA a emissdo da Guia de Remessa de Material Grafico

(GRMG).

12.2 O SERMA ajusta com o0 SEGRA informando ao SEGEM o horario de recebimento do

material.

12.3 O SERMA recebe o material e repassa ao SEGEM para realizacdo da dupla

conferéncia.

12.4 O SEGEM remete ao SERMA a GRMG, com sua assinatura, ap6s a dupla

conferéncia.

12.5 O SERMA inclui o material no sistema (SISMAT), mediante NAM (Nota de Ajuste de
Material), informando ao SEGEM, SEGRA e SESOL por correio eletrénico.

13 RECEBIMENTO DE MATERIAL SGTEC

13.1 O SERMA e o SEGEM realizam conferéncia visual rigorosa, baseada nos itens

elencados na Nota de Encomenda de Material (NEM).

13.2 O SERMA, em caso de perceptivel avaria, solicita a empresa adjudicataria a imediata

substituicdo do material.

13.3 A SGTEC convoca um membro da empresa, assim que receber, pelo SERMA, o

convite para realizacao da vistoria do material.

13.4 A abertura (rompimento dos lacres), concomitante a vistoria, € realizada, em conjunto,

por membro da SGTEC, representante da empresa e SEGEM.

13.5 O SERMA, em caso de pendéncia ou avaria comunica a empresa, para imediata

reparacao.

13.6 O emplaquetamento do material € realizado pelo SEGEM, sem a necessidade da

presenca dos demais envolvidos.
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14 CADASTRAMENTO DE ARM/NRM PARA CONTRATO EXECUTADO DIRETAMENTE
NA UNIDADE REQUISITANTE

141

14.2

14.3

14.4

14.5

14.6

14.7

O SERMA confere a nota fiscal encaminhada pela unidade organizacional
requisitante, de acordo com o item 7.7.1, e verifica se est4 atestada por dois

serventuarios.
O SERMA consulta as certidfes negativas da contratada exigidas no edital.

Na auséncia de uma delas, o SERMA notifica a contratada para que regularize a
situacdo. No entanto, a hipGtese, ndo impede ao Servico de emitir a NRM e o

respectivo ARM, para posterior liqguidacao da nota fiscal.
Havendo irregularidade, o SERMA devolve o documento a UO para correcao.

Aferida a regularidade do documento, 0 SERMA gera a NRM na modalidade débito
direto e seu respectivo ARM.

O SERMA deflagra o processo de pagamento, acompanhado das certiddes negativas,
da NRM e do ARM.

O SERMA encaminha o processo de pagamento a UO requisitante para atestacdo dos
campos 25, 27 e 29 do ARM. Apdés, 0 processo é encaminhado ao gestor do contrato
para apor o "visto" da NF e, posteriormente, a SGPCF para liquidacéo.

15 PROCEDIMENTO PARA COMPRA POR ADIANTAMENTO

15.1

SECOM comunica ao SERMA, por e-mail, a aquisicdo de material por verba de
adiantamento, enviando o aviso de compra contendo o nome da empresa, a descricao
do material e a quantidade a ser recebida (material a ser recebido direto no
almoxarifado) e o destino (posterior distribuicdo ou se para alguma unidade

organizacional especifica).

15.1.1 SECOM encaminha, ao SERMA, o material acompanhado da nota fiscal e 0 aviso

de compra (material recebido direto no SECOM e encaminhado posteriormente ao

almoxarifado).
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15.1.2 Caso o material ndo seja recebido diretamente pelo SECOM, o SERMA agenda o

recebimento no Almoxarifado de Niteroi.

15.2 SERMA confere a conformidade do bem com a descricdo detalhada na ordem de

compra.
15.2.1 SERMA atesta a nota fiscal com dois servidores em caso de conformidade.

15.2.2 SERMA recusa o recebimento em caso de divergéncia na quantidade ou descricao

do bem que foram informadas no aviso de compra.
15.3 SERMA entrega o material ao SEGEM.
15.4 SEGEM atesta o recebimento na nota fiscal.

15,5 SERMA encaminha, ao SECOM, a nota fiscal devidamente atestada por dois

servidores.
15.6 SERMA comunica o recebimento ao SESOL e indaga se o0 material entrara em saldo.

15.7 SESOL, pés analise, informa, ao SERMA, se o bem deve ser lancado no SISMAT ou

se devera ser distribuido por meio de recibo avulso.

15.8 SERMA efetua o lancamento no SISMAT, se for o caso, por meio de Nota de Ajuste
de Material (NAM).

15.9 SERMA, a fim de cientificar, encaminha a NAM por e-mail ao SEGEM e ao SESOL.

16 EMITIR BOLETIM DE ATRASO

16.1 Detectada alguma pequena pendéncia na entrega dos bens que, a juizo do chefe do
SERMA, ndo impeca o0 recebimento provisorio, a contratada tem um prazo de 05

(cinco) dias Uteis para regulariza-la tempestivamente.

16.2 O SERMA, ao elaborar a Nota de Recebimento de Material, verifica se a entrega

ocorreu dentro do prazo contratual.
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16.3

16.4

16.5

16.6

16.7

Constatado o atraso, o SERMA elabora o Boletim de Atraso, pelo SEI, com as
informacgdes que lhe forem pertinentes, respeitando os dispositivos elencados na Lei
n° 13.709/2018 - Lei Geral de Protecédo de Dados Pessoais (LGPD).

O SERMA relata no CNTJ, no respectivo empenho, a emissao do Boletim.

O SERMA, verificando que o atraso foi motivado por questdes internas do TJRJ, sem
nenhuma participacdo da contratada, encaminha um e-mail ao DEPAM, onde relata

os fatos, solicitando permissao para a dispensa do boletim.

Caso o DEPAM autorize a dispensa do Boletim, o SERMA arquiva na pasta virtual a

autorizacdo no respectivo empenho.

Caso o DEPAM opine pela emissdo do boletim de atraso, o SERMA o elabora,

conforme item 15.3.

17 CONTROLAR EMPENHOS COM ATRASO

17.1

17.2

17.3

17.4

17.5

Vencido o prazo para a execucédo da obrigacdo, o SERMA, em até 2 (dois) dias uteis,
notifica a contratada, por meio do processo de aquisicéo, para que 0 contrato seja
executado dentro de 5 (cinco) dias Uteis, destacando que a entrega deve ser precedida
de agendamento, com no minimo 72 horas de antecedéncia, sem prejuizo da

deflagracao do respectivo procedimento para apurar a falta contratual.

Passado o prazo dado na notificacdo, a contratada mantendo-se inerte, o0 SERMA

avisa ao DEPAM, por e-mail.

O DEPAM notifica a adjudicataria para que regularize a obrigacdo contratual dentro
de 5 (cinco) dias Uteis, destacando que a entrega deve ser precedida de agendamento

com no minimo 72 horas de antecedéncia.

Permanecendo a contratada inerte injustificadamente, o DEPAM sugere, a SGLOG, o

cancelamento do empenho.

O SERMA aguarda a confirmacao do cancelamento do empenho pela SGLOG e, apos

a confirmacgéo, notifica a empresa.

Base Normativa Cédigo: Revisao: Péagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-SGLOG-043 15 19 de 41




RECEBER E CONFERIR MATERIAIS

17.6

17.7

O SERMA deflagra o procedimento apuratério, também respeitando os dispositivos
elencados na Lei n°® 13.709/2018, pelo SEI, quando do efetivo cancelamento do pacto

negocial.

O SERMA anota todas as informacdes acima no CNTJ.

18 ENCERRAMENTO DAS ATIVIDADES DE RECEBIMENTO, CANCELAMENTO DOS
EMPENHOS E REEMPENHAMENTO DA DESPESA

18.1

18.2

18.3

18.4

18.5

18.6

O SERMA, mediante e-mail, em raz&o do ato de encerramento do exercicio financeiro,
guestiona as unidades responséaveis se ha nota fiscal pendente de pagamento; solicita
informar a SGPCF, em cumprimento ao ato da presidéncia, quais contratos deverao
ser executados dentro do exercicio corrente ou no exercicio subsequente; informa
periodo de vedacdo de recebimento de material, em virtude da realizacdo do
inventario anual do estoque do Almoxarifado do TJRJ, conforme memorando do
DEPAM.

O SERMA no ultimo dia util do més de outubro solicita ao DEPAM a emissao do

memorando que interrompe as atividades de recebimento de material.

O DEPAM, até o dia 10 do més de novembro, a fim de viabilizar realizacdo do
inventario de bens em almoxarifado, com base na competéncia que |he foi outorgada
por meio da Ordem de Servico SGLOG n° 30 de 07/08/2009; interrompe, por meio de

oficio, as atividades de recebimento de material.

A interrupcdo tem o objetivo de possibilitar que a contagem seja realizada sem
movimentagao (fornecimento, recebimento e transferéncia de bens permanentes) no

periodo de langamento do inventario no sistema.

Com a paralisacédo, o DEPAM estabelece que os contratos afetados terdo prazos

suspensos, por memorando, para sua execugao sem configurar mora.

O SERMA, até 48h apd6s a emissao do memorando do DEPAM, cientifica as
contratadas, por e-mail, da paralisacao das atividades de recebimento e da suspenséo

do prazo para entrega.
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18.7 Os contratos declarados urgentes pelas UOs podem, excepcionalmente, sob
autorizacdo da Divisao, ser executados e liquidados no més de dezembro, devendo o

SERMA informar a DIALM para que seja langada a ressalva no relatério do inventario.

18.8 O SERMA cientifica as UOs, até 10 de novembro, sobre a paralisacédo do recebimento
de material no Almoxarifado, no més de dezembro, conforme estabelecido no

memorando do DEPAM e sinaliza o disposto no Ato Executivo.

18.9 Até o dia 15 de dezembro, o SERMA, a fim de evitar a inscricdo desnecesséaria em
restos a pagar, informa a SGPCF os empenhos abertos que ndo serao executados no
exercicio corrente (somente contrato com execucao programada para 0s contratos

fiscalizados e/ou geridos pelo DEPAM).

18.9.1 Havendo interesse na execucdo do contrato o SERMA cumula com pedido de

emissao de novo empenho do saldo para o exercicio financeiro do ano seguinte.

18.10 O SERMA envia a SGPCF uma relacdo contendo os numeros dos empenhos
abertos, ndo executados no exercicio financeiro corrente das demais UOs

solicitantes.

19 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Percentual de Adimpléncias de | [(total de entregas no prazo) / (total

Entrega de Material no prazo de entregas no més)] x 100 Mensal

20 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

20.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de informacdo documentada apresentada a

sequir:
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RETENCAO
CODI- (ARQUIVO
X RESPON- ARMAZE- | RECUPE- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO C(c;;OD* SAVEL ACESSO NAMENTO RAQAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo**)
Termo de Virtual e na
Recebimento e pastacomos | o4, CondicBes
Vistoria de 0-3-3k SERMA Irrestrito | documentos NEM anro r;;adas 5 anos Eliminacéo na UO
Material (FRM- do respectivo prop
SGLOG-043-01) empenho
Termo de recusa Virtual e na
de recebimento pasta com 0s CondicBes
de material SERMA Irrestrito | documentos Data a0ro r;;adas 5 anos Eliminacéo na UO
(FRM-SGLOG- 0-3-3k do respectivo prop
043-04) empenho
. Virtual e na
Recibo de
: pasta com os o
Retquda de SERMA Irrestrito | documentos Data Condlgoes 5 anos Eliminacéo na UO
Material (FRM- 0-3-3k d . apropriadas
SGLOG-043-05) 0 respectivo
empenho
L Virtual e na
Formulario de
Recebimento . pasta com os Condigbes -
i 0-3-3k SERMA Irrestrito | documentos Data ; 5 anos Eliminacéo na UO
Provisoério (FRM- do respectivo apropriadas
SGLOG-043-07) P
empenho
Devolggao de 0-3-4-5 SERMA Irrestrito Virtual Data Condlgoes 2 anos Eliminacéo na UO
Materiais apropriadas
Notas de ajuste Condices
de Materiais - 0-3-3k SERMA Irrestrito Virtual Data ¢ 5 anos Eliminacéo na UO
apropriadas
NAM
Legenda:

*CCD = Cadigo de Classificagao de Documentos.
*UO = Unidade Organizacional.

***SGADM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administragdo

Notas:

a) Eliminagéo na UO — procedimento - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGADM/DEGEA - procedimentos - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA, Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos
do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

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

de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.
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21 ANEXOS
e Anexo 1 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Agendar e Receber Novos Materiais;

e Anexo 2 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Recebimento de Material a Titulo de
Bonificacdo (Quando o Fabricante, Com Base em um Convénio Firmado com o TJ,
Fornece Insumos de Informatica a Titulo de Bonificacdo pela Devolucédo dos Cartuchos

Vazios);

e Anexo 3 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Receber Material de Consumo das

Unidades Organizacionais;
e Anexo 4 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Vistar e Atestar Nota Fiscal;

e Anexo 5 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Recebimento de Material Produzido pelo
Servico de Programacdo e Producdo Grafica da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/SEGRA);

e Anexo 6- Fluxo do Procedimento de Trabalho Recebimento de Material da SGTEC;

e Anexo 7- Fluxo do Procedimento de Trabalho Cadastramento De ARM/NRM Para

Contrato Executado Diretamente na Unidade Requisitante;
e Anexo 8 - Fluxo do Procedimento de Trabalho para Compra por Adiantamento;

e Anexo 9 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Emitir Boletim de Atraso

e Anexo 10 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Controlar Empenhos com Atraso;

e Anexo 11 - Fluxo do Procedimento de Trabalho encerramento das Atividades de

Recebimento, Cancelamento dos Empenhos e Reempenhamento da Despesa.
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RECEBER E CONFERIR MATERIAIS

ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO AGENDAR E RECEBER NOVOS MATERIAIS

T . N\
" Solicitar carta
K] explicativa ao
=
g fornecedor ou
g Antgs do substituicdo
¢ recebimento da NF Realizar uma
9 — simulagdo de
&\, cadastramen-
zZ |« ; : ¥ i f 3
s |2 Cadastrar Receber Informar a Comunicar a Conferir os Solicitar a dA"a!'sf": Atest Anal toda NRM
3 u rg f:r;: ;0 solicitacdo de solicitacdo Cadastrar o confirmacio dados da NFe traca da NF escrlqagl 2 . UT;F?(;;IE detaThaaldE:%en Simular o
g ge Enlre g e agendamento de agendamento do certicdoes que esteja com matenad da?\l — p—— langamento da
. CNT!J; para entrega agendamento no CNT) agendamento negativas alguma jporluan d° das cortidies dados da NF NF no SISMAT
- de materiais a0 SEGEM a contratada exigidas inconsisténcia AL ' e
k: contrato Hadivergencias A
£ na descricio do
o roduto 7
2 p
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RECEBER E CONFERIR MATERIAIS

ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO AGENDAR E RECEBER NOVOS MATERIAIS (CONTINUACAO)

Quanto a
Para acompanhar em
dupla cnn?eréncia 0 marca/modelo Alestaring
P biment De acordo com ou verso do
JECCHTENS a NEM especificagdo documento

Conferir e

Anotar no

HFRMSGLOG

preencher o

043-04

Numerar o
termo e salvar
individual-
mente em
pasta virtual

Colher
assinatura do
representante
da contratada

=

Entregar uma
copia 3
contratada

Preencher no
CNT) arecusa
do material e
registrar
2

Agendar e Receber Novos Materiais

Solicitar 7 Arquivar o Recusar
< presenca de m::nr?;:;: . recheEk:liL:n:leo FR&;%.&,%? formulario material em No termo de
H representante - egcifica 30 po P com anota de desacordo recusa
u do SEGEM dpo ma1e:;ial P Ertinetl;ﬂtes encomenda com a NEM
1 P No ato do Material A
recebimento reprovado ? ()

“Deixo de atestar o objeto
da presente fatura, em

face de ndo
atendimento da

respectiva execugio”.
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RECEBER E CONFERIR MATERIAIS

ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO AGENDAR E RECEBER NOVOS MATERIAIS (CONTINUACAO)

Funcionario do TJERJ / Prestador de
servigo da Empresa Contratada

Inviavel a sm Receber

verificacio na AU

& 2 mente
entrega ¢

Realizar a

conferéncia
dos materiais

Agendar e Receber Novos Materiais

SERMA

Inviavel a
contagem
imediata ?

Solicitar a

» presenga de
Mia um
» representante
do setor

solicitante

Se julgar
necessario

informacao #

N

Realizar a
contagem
posterior-
mente
 —

Atestar a nota

fiscal com a

# Recebimento provisario
conforme artigo 140 1l a
Lei 14.133/2021

Preencher o
termo de
vistoria e

> recebimento

de material
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RECEBER E CONFERIR MATERIAIS

ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO AGENDAR E RECEBER NOVOS MATERIAIS (CONTINUACAO)

SEMOQ

Vistoriar todos

i Verificar
c;s dmjitr?d”glss tecnicamente a |
k] : conformidade
para posterior -
distribuicdo

Com especificagio
contida na NEM

Orgdo requisitante
se sente preparado
para a vistoria 7

= Solicitar

[ vistoria do Acionar o

I orgao SEMOQ
. requisitante
w
8
1
2
a

Solicitar a Cadastar a Notificar a
vistoria do Cadastrar a A\ informacao no contratada lgg;?;a(; :
material vistoria no @ CNTJ - para niEieE] 2
adquirido ao CNT) cadastro de regularizar a SEGEM
SEMOQ . vistoria pendéncia 4

2P Apos a devolugdo

H do termo -

“ No caso de material dewgameme Ou retirar o

especifico as U.Os atestaco por um material do
servidor publico almoxarifado
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RECEBER E CONFERIR MATERIAIS

ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO AGENDAR E RECEBER NOVOS MATERIAIS (CONTINUACAO)

0 termo de retirada &
arquivado junto ao
empenho e salvo no

Sem prejuizo da notificacio
por meio de oficio no caso de
vencido o prazo para cumprir

“ o
:g o contrato arquivo virtual
p Para regularizar a : : el
g Material recusado entrlega T : =
> apos vistoria 7 , ,
2 |- Guardar o - : Colher a
- | % s Thes dentificar e Comunicar o  Informar a sin | Ppreencher a assinaturs do
& |5 logo separar os fomecedor por | | inconsisténcia FRM-SGLOG- ortador
: comespon- | | Semais [ teeoreou ] &contatacs 0305 | | fevovero
& P materiais e-mail por e-mail
o dente bem
L)
m
g Néo
LW
: X))
< AN
5
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RECEBER E CONFERIR MATERIAIS

ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO AGENDAR E RECEBER NOVOS MATERIAIS (CONTINUACAO)

(Fer———
Solicitar que o

setor de Termo de recebimento
4 ; recebimento e vistoria de material,
T im reqularize a certidoes negativas ,
g g — pendéncia da CNT NRM ¢ ARM
s | = anferir se : :
Bk anete o | ot | N e
{
3 | pelo SEGEM e ARM astio Emitir a NRM Anotar o Colher as Juntar a NF e Informar ao
- g presentes eoARM com nimero da assinaturas demais Iniciar o SEGEM e
8 | 5 a semprea NRM no do ARM no documentos processo de SESOL o @
g |3 . Nio mesma recebimento processo de para autuar no pagamento namero da
€ % Falta algum numeragio Provisdrio pagamento SEI NRM para )
v | 5 documento ? \ J ciéncia Apds autuado 6
5 |8 0 processo
T |4
g A Nota Fiscal segue acompanhada de:
< Certiddes negativas, termo de recebimento e
vistoria de material ao setor de analise .
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RECEBER E CONFERIR MATERIAIS

ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO AGENDAR E RECEBER NOVOS MATERIAIS (CONTINUACAO)

SERMA

®

6

Encaminhar ao
DEPAM o
processo de
pagamento

Colher a
assinatura
eletronica do
diretor do
DEPANM

Agendar e Receber Novos Materiais
DEPAM

Encaminhar os
autos a
SGPCR/DICLA
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RECEBER E CONFERIR MATERIAIS

ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO RECEBIMENTO DE MATERIAL A TITULO DE BONIFICACAO (QUANDO O
FABRICANTE, COM BASE EM UM CONVENIO FIRMADO COM O TJ, FORNECE INSUMOS DE INFORMATICA A TiTULO DE
BONIFICACAO PELA DEVOLUCAO DOS CARTUCHOS VAZIOS)

Para ser anotados na

‘§‘ o Informar ao

] SERMA
8 2 o Solicitar
& n pormencres Efetuar a lancamento de Informar o
€ das vistoria do 5 numero do
2 informagdes . saldo no o
] 5 material SISMAT convenio
L]
-: Na nota de 0 chefe do
2 ajuste SERMA
=
=
® e
K]
b Conferir a Entregar o
@
H g conformidade Recu;:_racasc material ao . Colher a .
= z do material diver J'n . SEGEM Emitir nota de assinatura do Conferira Arquivar o
g @ N genc (informética) ajuste de servidor conformidade documento em
° material responsavel da NAM pasta propria
§ pelo SEGEM
£
<
“
[ =
= “hformar ao

2 SERMA ©

2 codigo do

material
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RECEBER E CONFERIR MATERIAIS

ANEXO 3- FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO RECEBER MATERIAL DE CONSUMO DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS.

Com declaracio de

%]
]
= 5]
g'n disponibilidade
5 5 emitida pela SEMOQ
E'D
S8 L
o E |«
1 ']
=2 % = Atender a Encaminhar ao
1 E w Receber do devolucio de SEGEM o
53 SEGEM a G comprovante
=3 criagdo da DM SISMAT de devolugdo
E 't de material
o 3
L
=T
(4
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RECEBER E CONFERIR MATERIAIS

ANEXO 4- FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO VISTAR E ATESTAR NOTA FISCAL.

Funcionarios do
SEGEM

Datar e assinar
a NF atestando
0 ingresso do

material

Encaminhar a

Colher a Colher
assinatura do assinaturas do e SEEMN
recebedor do chefe do ;Ttor g
processa de SERMA e de anal ‘EE;GWE
pagamento um servidor gera;RM

N
Informar ao

SEGEM o

nimero da

NRM para
ciéncia

Anotar no Calher
CNTJ o assinatura do
cadastrament chefe do
odaNRM e SERMA de um
do ARM servidor
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e
3
3 s T e Deflagar um Encaminhar & T\brll’ i
| E [ " : procedimento DIALM o O emplaguetar e
§|s Atesto D'It!hl do material objeto da IE carimbo E chefe da DIALM nos campos 25,27 de apuragio Tz & fechar o
& presente fatura, 29 pelo processo de pagamento na SGTEC pagamento material
< que se encontra em ordem e conforme as Constatado algum Apbso
: especificages erra no langamento da L
£ exigidas nos termos do contrato * No atestado de preenchimento do ‘ NF o SISMAT :
& recebimento ARM ? Para retificacio Na presenca do
. funcionério da
o SGTEC
<
2 Conferir a
] conformidade Apor sua
3 das assinatura
i Antes de apor informagdes
v sua assinatura
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RECEBER E CONFERIR MATERIAIS

ANEXO 5- FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO RECEBIMENTO DE MATERIAL PRODUZIDO PELO SERVICO DE
PROGRAMACAO E PRODUCAO GRAFICA DA DIRETORIA-GERAL DE LOGISTICA(SGLOG/SEGRA)

1]
o
g
-y Informar ao
E = SERMA a
; § emissao da
o GRMG
F- Ao SEGEM
gs L
82
S W
E ; Ajud Inclui
o =] J%E?;RC:F: © Receber ;Ztk:r';_‘zo Infarmar por
g9 TR & material e SISMAT e-mail ao
o @ = T repassar ao R A SEGEM/SEGRA
-] = horario de SEGEM através da FSESOL
‘o ] recebimento MNAK
= W v
| =
g8 :
o
= .2 Para dupla
T e conferéncia
b 'E da GRMG
=
> =
= Realizar
§ = conferéncia e
E u remeter a
. n GRMG com
§ sua assinatura
[
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RECEBER E CONFERIR MATERIAIS

ANEXO 6 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO RECEBIMENTO DE MATERIAL DA SGTEC.

r AT . .
") _ Solicitar a Convidar a Comunicar a Realizar o
5 Realizar empresa SGTEC para empresa em emplaqueta-
L conferéncia adjudicataria a realizar a caso de .
o visual rigorosa substituicdo do vistoria do pendéncia ou
: ) ; material
IG L material material awvaria
w
= .
=
'E Comrféa;e d Para imediata
= reparagao ou
- I R S
- substituicio
&
=
L)
E |8
=
g |2 -
e &® Conwvocar uma “B;:"‘;!:L?n
? membro da co;'unto com
empresa para ° SJEGEM co
a realizacio da representante
vistoria P
da empresa
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RECEBER E CONFERIR MATERIAIS

ANEXO 7 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CASDASTRAMENTO PARA CONTRATO EXECUTADO

DIRETAMENTE NA UNIDADE REQUISITANTE

Depois de
aferidaa

Junto com as
certiddes negativas
aNRM e o ARM

reqularidade

0
T
g
=
"
v
a4
i
-
£3 -
0 Encaminhar ao
UE dDevolve;c. A Gerarsi‘deM i Deflagar o Encaminhar o Atestar 05 gestor para
E g " u&gﬂeanr ao a @ respectivo processo de PP alo campos 25/27 aporo visto e
;,g < inreqularidades ? cbrrepqéu ERM pagamento requisitante & 29 do ARM depois a
HE SGPCF
z2 | @ .
~n .
h . : Notificar a K
5 H Conferir NF Verfficar se Consultar as —— Ndo :
i encaminhada esta atestada certiddes /@\ ar aa Para liquidacio
o £ pela U0 por dois negativas da ~) " up\’ariz -
£ requisitante serventuarios contratada 2“” scio
EE Na auséncia de ¢
g uma das
E certidaes
4
2]
¥
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RECEBER E CONFERIR MATERIAIS

ANEXO 8- FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PARA COMPRA POR ADIANTAMENTO

Informar ac
Comunicar o In:[‘:f[ae:isj O SERMA se o
recebimento e g @ bem serd
ao SESOL I langado no
3 saido Al SISMAT
2 Apds analise
@ .
Ou se serd
distribuido por
recibo
2
£ =
£ Lomunicar ao Enviar aviso
8 SERMA a de compras
.E = aquisi¢do de com os dados
2 9 material necessarios
‘g " e Entregar a NF
y atestada pelos
g Por verba de dois servidores
£ adiantamento
o
o
s
E‘ Encaminhar Agendar o Conferira Recusar o Efet Cientificar
2 material recebimento conformidade recebimento ! etuar o encaminhando
g acompanhado @ no do bem com a se divergente nans‘igai?:? a NAM ao
£ de NF e aviso almoxarifado descricao da do Aviso de o ; NAMOU SEGEM e
8 |« de compra | Caso o material de Niterdi oc compras B SESOL
g E naoseja | T e T
" m‘i‘i‘gg&eb Ha divergéncia Atestar a NF :
na NF com dois Par e-mail
servidores em +
caso de
conformidade
H Entregar o
I3 material ao
w SEGEM
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RECEBER E CONFERIR MATERIAIS

ANEXO 9 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO EMITIR BOLETIM DE ATRASO.

Encaminhar - Arguivar em
Houve atraso? Elaborar o R e-mail ao Sl pasta virtual
m . CNT) a permissao para P
boletim de T DEPAM g a autorizagdo
atraso pelo SE| Tt relatando os II:oIetim no respectivo
Elaborar a fatos empenho
e NRM e
g verificar se Autorizou a
< foi entregue dispensa do )
e im? :
'E o :;nﬂ?tiz| boletim? Emitir o Entregar o
-] F boletim de material ao
g @ atraso SEGEM
= | S —
=
E
o Detectada alguma pequena Mio
pendéncia na entrega dos bens,
gue nao impega o recebimento
provisério , a contratada tem um
prazo de 05 ndias para
regulariza-la tempestivamente
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RECEBER E CONFERIR MATERIAIS

ANEXO 10 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CONTROLAR EMPENHOS COM ATRASO

A contratada
manteve-se
inerte?

Do
agendamento

Mao

-

agendamento em 72 horas

Dentro de
5 dias
(teis

Destacar que a Aguardar a f Deflagrar o
Notifi entrega deve Deflagrar __Anotar confirmgdo do REST) procedimento EETEs
otificar a ; procedimento informagdes empresa apos informagdes
contratada por Executar o ser em até 72 aton CNT) cancelamento aconfimacso apuratorio no CNT)

g @ ey contrato em horas de apuratorio ne do empenho ¢ pelo SEI

E aquisicao até 5 dias uteis antecedéncia

w | aguisicge | | TR ameeedenda ) ) e Y—™ ——— | e

Em até 2 dias
°
8 uteis  ---ooog sgilge
b Avisar no
f DEPAM por
E Vencldu_ ugraz;l PEFZ-E e—maﬁ cOITleﬂdﬁ
: execugdo da obrigacdo permaneceu
= inerte
E. injustificadamente
E
e : Sugerira
5 Metitiey g SGLOG o
g "dJ”g:r:'a”a cancelamento
c m h
3 regularizar a LRERESE
abrigagao

= contratual

H Destacando-se que a entrega — Nao

a deve ser precedida do
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RECEBER E CONFERIR MATERIAIS

CANCELAMENTO DOS EMPENHOS E REEMPENHAMENTO DA DESPESA.

ANEXO 11 - FLUXO DO PROCEDIMENTO ENCERRAMENTO DE TRABALHO DAS ATIVIDADES DE RECEBIMENTO,

SERMA

Ultimo dia do

més de

Questionar as outubro
unidades

responsaveis Informar &
se ha NF SGPCF

pendente de
pagamento

Ateé 48 horas
apos emissao
do
memaorando
pelo DEPAM

Cientificar as

contratadas a
paralisagdo @
dos

recebimentos

E prorrogagio
do prazo para
entrega

Encerramento das Atividades de Recebimento , Cancelamento dos
Empenhos e Reempenhamento da Despesa
DEPAM

A interrupgdo do recebimento e entrega
de material

tem por objetivo, possibilitar a
contagem, sem que haja interrupgdes,
no periodo de lancamento do inventario
no sistema.

Scolicitar a
emissao de
memorando

para

Por meio de
interromper o oficio

recebimento
de material

Até dia 10 de

novembro Interromper as

atividades de
recebimento
de material

Estabelecer
que os
contratos
terdo prazos
SUSPENsos

Sem configurar
mora
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RECEBER E CONFERIR MATERIAIS

ANEXO 11-FLUXO DO PROCEDIMENTO ENCERRAMENTO DE TRABALHO DAS ATIVIDADES DE RECEBIMENTO,
CANCELAMENTO DOS EMPENHOS E REEMPENHAMENTO DA DESPESA(CONTINUACAO)

m

o

&

W

LR
i i}
g2T Inf In
T c nformar a nformar a g
4 E 'E DIALM para Cientificar as SGPCF os Cumular com Er::;:r;;j;’:-"‘
&9 = langar a ®© U.0s sobre a empenhos pedido de em;enhus
g8 % < ressalva no paralisacdo no abertos que emissao de abeﬁcs -5
wEL latario d . almoxarifado ré novo empenho
wEEl = relatorio do , Serao p
TU gl S 1 inventario Até 10 de Ate 15 de executados SRS R
N novembro dezembra
5 £ :

L]
BET Se houver
£Eg ¢ No més de dezembro e interesse na
ggs sinaliza no ato executivo execucao do
S < contrato

4 L

E

i
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