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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.
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1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @ (2]

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Recebimento de Materiais da
Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SERMA) e prové orientagcbes as demais unidades

organizacionais (UOs) que tém interface com esse processo de trabalho. Tem como objetivo

estabelecer critérios e procedimentos para regular o recebimento e a conferéncia de materiais
adquiridos pelo Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), sob a responsabilidade da

Divisdo de Almoxarifado da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DIALM), passando a vigorar a
partir de 05/09/2025.

2  DEFINIGOES 0%

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

PJERJ, e/ou nos Planos de Atividades Detalhadas.

3 Rereréncias [LIE

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

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

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

e Lei Federal n? 4.320/64 — Estatui normas gerais de direito financeiro para
elaboracdo e controle de orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos

Municipios e do Distrito Federal;

e Resolucdo TJ/OE/RJ n? 03/2025 — Aprova a estrutura organizacional do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias.

E:.__.-"‘ "--.__'.:E
4 RESPONSABILIDADES GERAIS ==

FUNGAO RESPONSABILIDADE

. . |® Analisar, encaminhar a Secretaria-Geral de Planejamento,
Secretario-Geral da Secretaria-

Geral de Logistica (SGLOG) Coordenacdo e Financas (SGPCF) para reserva orcamentaria, e

consequente remessa a Presidéncia, para apreciacdo dos
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https://portaltj.tjrj.jus.br/web/guest/intrav2/siga/glossario
https://portaltj.tjrj.jus.br/web/guest/intrav2/siga/glossario
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/l13709.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2021/Lei/L14133.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2021/Lei/L14133.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L4320.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L4320.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L4320.htm
http://www3.tjrj.jus.br/sophia_web/Acervo/Detalhe/313906?integra=1
http://www3.tjrj.jus.br/sophia_web/Acervo/Detalhe/313906?integra=1
http://www3.tjrj.jus.br/sophia_web/Acervo/Detalhe/313906?integra=1

RECEBER E CONFERIR MATERIAIS

FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

requerimentos de compras de materiais para suprir as

necessidades do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

Diretor do Departamento de
Material, da

de Logistica

Patrimbnio e
Secretaria-Geral
(SGLOG/DEPAM)

Deflagrar os processos de aquisicdo de materiais para suprir as

necessidades do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

solucionar os casos excepcionais relativos ao recebimento de

materiais.

Diretor da Divisao de
Secretaria-

(SGLOG/

Almoxarifado da
Geral
DIALM)

de Logistica

Gerenciar o recebimento, montagem e patriménio dos bens que
sdo recebidos fora do almoxarifado nos casos de inauguracgdes;

supervisionar as atividades envolvendo o recebimento de bem

oriundo de licitagdo ou compra direta.

Equipe do Servico de
Recebimento de Materiais da
Secretaria-Geral

(SGLOG/SERMA)

de Logistica

Efetuar a conferéncia dos materiais adquiridos pelo Tribunal de

Justica e recebidos no Almoxarifado Central;

Proceder ao recebimento provisorio de material entregue nas

dependéncias de unidade organizacional a ser inaugurada e o

recebimento definitivo, com auxilio de vistoria do Servico de

Monitoramento da Qualidade de Materiais, apds a sua
montagem;

Cadastrar em sistema informatizado, materiais devolvidos pelos

usuarios (Devolucdo de Material — DM);

Acompanhar a vistoria de material especifico juntamente com

o representante do Servico de Monitoramento da Qualidade de

Materiais, da Divisdo de Compras de Materiais e com o

representante da unidade requisitante;

Registrar, em sistemas proprios, a entrada de material em
estoque;

Processar Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica (DANFE)

de entrega de material;

Iniciar o processo eletronico de pagamento aos fornecedores;

Controlar os prazos de entrega de material e contratos,

sugerindo as medidas administrativas, quando for o caso;

Efetuar gestdo de riscos dos processos de trabalho do servico.
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RECEBER E CONFERIR MATERIAIS

FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

Equipe do Servigo de Gestao de
Estoque de Materiais da
Secretaria-Geral

(SGLOG/SEGEM)

de Logistica

Inventariar o estoque em cardter permanente e executar os

inventdrios obrigatorios, deflagrando o respectivo processo

eletrénico de prestacdo de contas;

Manter materiais sob condicdes adequadas de

armazenamento;

Estabelecer niveis de estoque adequados e propor o descarte

de materiais de baixo giro;

Racionalizar espacos de armazenamento;

Conferir as solicitacGes atendidas de material de consumo e

encaminhd-las para expedicdo;

Conferir as solicitacbes atendidas de material permanente,

gerar o Termo de Responsabilidade de Material e efetuar a
entrega;

Identificar com a colocacdo de plagueta patrimonial todos os

bens que ingressem por meio de compras e doacado de bens que

permanecam sob a guarda da Divisdo de Almoxarifado;

Receber os materiais devolvidos pelos usudrios vistoriados pelo

Servico de Monitoramento da Qualidade de Materiais;

Deflagrar processo eletronico de entrega dos balancos mensal e

anual;

Efetuar gestdo de riscos dos processos de trabalho do Servico.

Servico de Monitoramento da

Qualidade de Materiais da
Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/SEMOQ)

e Dar o aceite em materiais adquiridos para posterior distribuicao,

ou para uma determinada UO quando essa se recusar a vistoria-

los;

e acompanhar o recebimento dos materiais adquiridos para uma

determinada UO. Nesse caso, o aceite fica a cargo do setor
requisitante, cabendo ao SEMOQ apenas atestar o termo de

vistoria, a titulo de ciéncia;

e assessorar o SERMA, quando solicitado.

5  CONSIDERACOES GERAIS

5.1 O SERMA Recebe fisicamente os materiais entregues ao TJRJ, conferindo-os guanto a

quantidade, estado de conservacdo e conformidade com as notas fiscais e pedidos de compra.

5.2 Oregistro de entrada dos materiais no sistema SISMAT de controle patrimonial do almoxarifado

em regra é realizado pelo SERMA.
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RECEBER E CONFERIR MATERIAIS

5.3 Cabe ao SERMA Emitir termo de recebimento provisorio ou definitivo nos termos da lei n2
14.133/21, salvo nos contratos cuja execucdo seja acompanhada diretamente pela unidade
requisitante.

5.4 o0s materiais adquiridos para o PJER sdo recebidos preferencialmente nas dependéncias do
almoxarifado da DIALM, salvo previsdo expressa em contrato ou edital.

5.5 O recebimento de materiais deve ser acompanhado de nota fiscal valida, autorizacdo de uso e
certidées negativas, conforme previsto no edital de contratacao.

5.6 Em caso de irregularidades ou pendéncias documentais, é facultado ao SERMA realizar o
recebimento com ressalvas, devendo a contratada ser formalmente notificada para sanar as
pendéncias.

5.7 Ocontrole e registro das ocorréncias relativas a execucdo do pacto negocial devem ser inseridos
no sistema CNTJ, garantindo rastreabilidade das acdes.

5.8 Em caso de atraso na entrega de materiais, excetuando-se os contratos cuja execucdo seja
acompanhada diretamente pela unidade requisitante, compete ao servico de recebimento de
materiais (SERMA) deflagrar processo administrativo, com sugestdo de emissdo de boletim de
atraso ou, quando for o caso, pedido formal de dispensa dirigido ao DEPAM, devidamente
justificado.

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

6  INDICADOR n[lﬂl]ﬂ

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Percentual de Adimpléncias de [(total de entregas no prazo) / (total de
. n Mensal
Entrega de Material no prazo entregas no més)] x 100
4.
7 GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA = i=ii=!
7.1 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 seguir:

RETENGCAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO C(ZCDI'JEO R:Z'\’I%'t" ACESSO rf::nn:rﬁ) R:::; ;’ PROTEGCAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO*¥*)
Termo de Virtual e na pasta

Recebimento e . com os documentos Condigbes Eliminagdo

o . 0-3-3k SERMA Irrestrito X N.2 da NEM ; 5 anos
Vistoria de Material do respectivo apropriadas na UO
(FRM-SGLOG-043-01) empenho
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RETENGCAO (ARQUIVO

IDENTIFICACAO CCC’CDI'JEO R:?\'\)ICE)I’:'- ACESSO ’f:m:;; R::g; ;’ PROTECAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Termo de recusa de Virtual e na pasta
recebimento de SERMA Irrestrito com os documentos Data Condigdes 5 anos Eliminagdo
material (FRM-SGLOG- 0-3-3k do respectivo apropriadas na UO
043-04) empenho
Recibo de Retirada de c;/r::tzjldizjnﬁ(z;ttis Condigdes Eliminagdo
Material (FRM-SGLOG- SERMA Irrestrito X Data 9 5 anos ¢
0-3-3k do respectivo apropriadas na UO
043-05)
empenho
Formulario de Virtual e na pasta
Re?e'bl.mento 0-3-3k SERMA rrestrito | €0 ©S documentos Data Condl(.;oes 5 anos Eliminagdo
Provisorio (FRM- do respectivo apropriadas na Uo
SGLOG-043-07) empenho
Devolug?o. de 0-3-4-5 SERMA Irrestrito Virtual Data COhdI?OES 2 anos Eliminacdo
Materiais apropriadas na UO
Notas de ajuste de . . Condiges Eliminagdo
Materiais - NAM 0-3-3k SERMA Irrestrito Virtual Data apropriadas 5 anos na UO

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 — procedimento - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

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

Arquivo Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.

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

o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter

Rotinas de Armazenamento de Cépias de Segurancga de Dados.

c

|

Base Normativa:

r@] Proposto por:
Aprovado por:

[

Ato Executivo n2 2.950/2003

Equipe do Servigo de Recebimento de Materiais (SERMA)

Diretor do Departamento de Patriménio e Material da Secretaria-Geral de Logistica

(SGLOG/DEPAM)

RAD-SGLOG-043

REV.17

Pagina 5 de 6




RECEBER E CONFERIR MATERIAIS

8

8.1

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ﬁ

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — RECEBER E CONFERIR MATERIAIS

Receber e Conferir Materiais

Agendar & Receber material Receber material Visitar e atestar Receber material grafico
receber novos a titulo de de consumo das nota fiscal produzido pela
materiais bonificagio unidades Assessoria de Produgdo
organizacionais Grafica do Gahinete da
Presidéncia
Emitir boletim Contralar
) . de atraso Empenhos com
Cadastrar ARM/ NRM Procedimento para Procedimento para P atraso

para contrato
executado diretamente
na unidade requisitante

lancamento em saldo
de bem intangivel
atraves de NAM

compra por
Adiantamento

Receber material da
Secretaria- Geral de
Tecnologia da
Informacio (SGTEC)

Encerrar as atividades
de recebimento,
cancelamento dos
empenhos e
reempenhamento da
despesa

Abreviaturas:

Atestado de Recebimento de Material: ARM
Nota de Ajuste de Material: NAM
Nota de Recebimento de Material: NRM
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