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1 OBJETIVO

intranet é cOpia ndo controlada.

Padronizar os procedimentos relativos a compra, guarda, controle e distribuicdo de

material da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ).

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta versao se aplica a Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ) e

passa a vigorar a partir de 10 /11 / 2010.

3 DEFINICOES

TERMO

OBJETO

Relacéo de Saldo
de Almoxarifado
(RSA)

Levantamento, informatizado, de quantidades existentes em estoque.

Caddigo de
Despesas

Classifica a despesa, demonstrando sua categoria econdémica e 0
grupo a que pertence sua modalidade de aplicacao.

Nota de Empenho
(NE)

Documento emitido pelo Sistema Integrado de Administracéo
Financeira de Estados e Municipios (SIAFEM/RJ), comprobatorio da
formalizacado de deducédo do valor da despesa no saldo disponivel da
dotacdo orcamentaria no ambito da Administracdo Publica Estadual.

Fundo EMERJ

Fundo destinado a dotar a Escola da Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro — EMERJ, dos meios orcamentarios e financeiros
necessarios a realizacdo de suas finalidades legais, especialmente
guanto a selecdo de candidatos a magistratura do Estado; a formacao
do Magistrado estadual e ao aperfeicoamento do Magistrado.

Inventario Fisico

Levantamento, manual, das quantidades existentes em estoque.

Sao aqueles que perdem identidade mediante o uso, tendo ao menos
uma das seguintes caracteristicas: fragilidade, deteriorabilidade,

'(\:/Ic?rtgllj?rﬁ)de transformabilidade, incorporabilidade e limitada durabilidade (Lei n°
4320/64, art. 15, 8§ 2°). Dividem-se em materiais de expediente,
impressos e de informatica.

Material Bens que ndo perdem sua identidade fisica e/ou constituem meio

Permanente para producado de outros bens e servigos.
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TERMO OBJETO

Nota de Documento destinado a evidenciar a permissdo dada por autoridade

Autorizagao de competente para a realizacdo da despesa
Despesa (NAD) P P ¢ pesa.

Estrutura codificada (funcional programatica) que permite a
Programa de elaboracdo e a execucdo orcamentaria, bem como o controle e o
Trabalho (PT) acompanhamento dos planos definidos pela Unidade para

determinado periodo.

Sistema Integrado
de Gestéo e
Administracéo
Financeira (SIGAF)

Sistema informatizado utilizado para controle de estoque,
movimentagao e situagcdo patrimonial dos bens permanentes do
PJERJ.

Setor Solicitante

(SS) Setor interno responsavel por solicitar materiais e servicos.

Documento oficial no ambito do Estado do Rio de Janeiro onde se
atesta o recebimento de materiais, verificando-se a conformidade com
as especificacbes, com as quantidades solicitadas e o valor
empenhado.

Atestado de
Recebimento de
Material (ARM)

Nota de
Recebimento de
Material (NRM)

Documento emitido pelo SIGAF, onde se confirma o recebimento de
materiais, gerando dados para o ARM.

4 REFERENCIAS

* Lei 8.666/93,;
* Deliberagéo 198/96 do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro (TCE);
» Classificador de Receita e Despesa (Governo do Estado do Rio de Janeiro);

+ Lista de Classificagdo — indice Alfabético de Classes (Secretaria de Estado de
Administragdo do Governo do Estado do Rio de Janeiro — Superintendéncia de

Material);

 Decreto Estadual 3.147/80.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Departamento de
Administragéo, da
Escola da
Magistratura

(EMERJ/DEADM)

Autorizar as compras;

apor o visto nas solicitagdes de cartuchos para impressoras;
tomar ciéncia e apor o visto nos relatérios;

autuar 0s processos;

controlar os adiantamentos;

controlar os contratos;

controlar as aquisicdes com verba de patrocinador;

protocolar os memorandos (MEMO) de Aquisicdo de Material.

Divisdo de Financas,
da Escola da
Magistratura

(EMERJ/DIFIN)

Expedir NAD/NE, realizar a liquidacdo e o pagamento;
conferir os dados dos relatérios;

entregar copias das NAD/NE a DIMAT para encaminhamento
aos fornecedores.

Divisdo de Material,
da Escola da
Magistratura
(EMERJ/DIMAT)

Comprar material;
expedir requisicdo de material (RM e NEM);

transferir os materiais permanentes que forem adquiridos pelo
Fundo Emerj ao Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro
(TIERJ);

supervisionar a confeccdo dos relatorios mensais e anuais pelo
Servico de Almoxarifado, da Escola da Magistratura
(EMERJ/SEALM);

Avaliar fornecedores.

Servigo de
Almoxarifado, da
Escola da
Magistratura
(EMERJ/SEALM)

Guardar e distribuir o material;

controlar o estoque;

expedir as solicitacdes de material (SM) na entrega dos mesmos;
atestar o recebimento de material expedindo NRM e ARM,;
encaminhar cépia do empenho para os fornecedores;

controlar os prazos de entrega.

elaborar relatérios mensais e anuais;

inserir as aquisicbes de materiais no Sistema Integrado de
Gestdo e Administragcédo Financeira (SIGAF).

Servico de Licitacbes

Realizar cotagdo de material.

6 COMPRA DE MATERIAL - DISPOSICOES GERAIS

6.1 As compras de materiais sao realizadas de acordo com a tabela abaixo:
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TIPO DE MATERIAL CONDICAO TIPO DE COMPRA
Consumo e Permanente até R$ 8.000,00 Dispensa de licitagao (item 7)
a critério da

Consumo ou permanente Verba de patrocinador (item 8)

Administracéo

Consumo (e que ndo esteja urgéncia € pequeno |,y oot (item 9)
em estoque) valor
Consumo e Permanente acima de R$ 8.000,00 | Licitacao (RAD-EMERJ-017)

6.2 Caso o material solicitado ndo se encontre em estoque, informar ao SS que encaminhe
um MEMO de aquisicdo ao DEADM, com a especificacdo detalhada do material a ser

adquirido.

6.2.1 Sendo autorizada, o DEADM encaminha o MEMO ao SELIC para cotacdo do

material.

6.2.2 No caso de material de consumo a ser adquirido por dispensa, 0 DEADM protocoliza
o MEMO para que a DIMAT possa inserir 0 numero do processo na Requisicdo de
Material feita no SIGAF.

6.2.3 No caso de reposicdo de estoque, a DIMAT encaminha MEMO de aquisicdo de
material ao DEADM, apoés levantamento feito pelo SEALM, mediante comparativo das

aquisicdes do periodo correspondente ao objeto da compra.

7 COMPRA POR DISPENSA DE LICITACAO

7.1 Modalidade de compra regulamentada pelo Art. 24, inciso Il da Lei 8.666/93.
7.2 SELIC envia para DEADM as cotacdes de precos para comprar por empenho.

7.3 DIMAT preenche o formulario Requisicdo de Material - FRM-EMERJ-021-04, no caso
de material permanente, e encaminha uma via, juntamente com o MEMO de aquisi¢ao

e as propostas ao DEADM para autuacao do processo de compra.

7.3.1 Sendo material de consumo, o processo € feito no SIGAF, passando pelas seguintes

fases: Requisicao de Material (RM), Coleta e Nota de Encomenda de Material (NEM).
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O encaminhamento é feito de acordo com o subitem anterior, acrescentando-se uma

via da NEM.

7.3.2 DIMAT arquiva uma via da Requisicao de Material e da NEM, no caso de material de

consumo, e do formulario Requisicdo de Material - FRM-EMERJ-021-04, no caso de
material permanente, na pasta correspondente, juntamente com as copias das

propostas e do MEMO de aquisicao.

7.3.3 DIFIN encaminha uma via da NAD/NE a SEALM para ser passada, via fax, ao

7.4

fornecedor, juntamente com uma “folha de rosto”, informando os dados para a
emissdo da nota fiscal, endereco e horario para entrega, e alertando para a

observancia do prazo de entrega estabelecido na proposta.

SEALM controla o prazo de entrega dos materiais, buscando cumprir 0 prazo maximo
de 30 dias entre o pedido do material pelo SS e a entrega. No final de cada més emite

relatorio ao DEADM com as entregas pendentes.

8 RECEBIMENTO DO MATERIAL

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

No recebimento do material, 0 SEALM confere o mesmo, confrontando a Requisi¢cdo de
Material (SIGAF) e a NEM no caso de material de consumo, ou o formulario Requisicéo
de Material — FRM-EMERJ-021-04 no caso de material permanente, preenche-se o
ARM no Word. No caso de material de consumo, é preenchida no SIGAF a Nota de
Recebimento de Material (NRM).

Caso seja preenchida erroneamente a NRM, é feito a Nota de Ajuste de Material (NAM)

no SIGAF, apés autorizacdo do Ordenador de Despesa.

Encaminham-se duas vias do ARM ao DEADM, juntamente com a primeira via da nota

fiscal para autuacao do processo de pagamento.

Arquiva-se uma via do ARM, juntamente com a segunda via da nota fiscal, e a NAD na

pasta correspondente, e uma via da NRM, em se tratando de material de consumo.

O ARM ¢ atestado pela DIMAT, e a nota fiscal pelo SS.
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» Detalhes do processo de recebimento de material e da avaliagédo de fornecedores

estao contidos na RAD-EMERJ-030 — Selecionar e Avaliar Fornecedores.

» Cabe ao SEALM toda a responsabilidade pelos bens em almoxarifado.

9 GUARDA DO MATERIAL

9.1 SEALM é responsavel pela guarda do material, pela verificacdo dos itens gue
apresentem estoque baixo (encaminhando relatério ao DEADM identificando a
necessidade da aquisicdo) e pela organizacdo do material no estoque.

9.2 Os materiais de estoque sédo armazenados na prépria Divisdo e no Almoxarifado,

distribuidos em armarios e prateleiras.

9.2.1 Os materiais pereciveis sdo armazenados segundo a data de validade, sendo
verificada periodicamente a existéncia de materiais com o prazo de validade vencido,

bem como a existéncia de materiais em desuso, imprestaveis ou obsoletos,

encaminhando relatério ao DEADM solicitando gue sejam retirados do estoque,

mediante baixa no sistema.

9.2.2 A DIMAT aguarda autorizacdo do Ordenador de Despesa para gue seja dado baixa

nos materiais. Apds a baixa, 0s materiais serdo encaminhados ao TJERJ através do
Termo de Disponibilidade (FRM-DGLOG-044-01) e/ou Termo de Doacao.

9.3 O Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro (TCE) vistoria periodicamente o

estoque, confrontando-o com os relatérios encaminhados.

10 CONTROLE PATRIMONIAL SUPLEMENTAR (MATERIAL PERMA NENTE)

10.1 EMERJ compra material permanente, transferindo-o mensalmente para o Tribunal de

Justica.

10.1.1 DIMAT encaminha mensalmente a Divisdo de Controle Patrimonial, da Diretoria Geral
de Logistica (DGLOG/DIPAT) o formulario Mapa de Material Permanente Transferido

para o TJ — FRM-EMERJ-021-06, com as informac¢des sobre os bens patrimoniais
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adquiridos pela EMERJ, arquivado juntamente com o Relatério Mensal de Controle

de Materiais.

10.1.2 DIMAT é responsavel pela inser¢cdo de dados, no SIGAF, dos bens patrimoniais
adquiridos pela EMERJ, utilizando os dados do Empenho, nota fiscal e ARM, bem
como o codigo do material, fornecido pela Divisdo de Garantia da Qualidade da
Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/DIGAQ), que faz a especificacdo do mesmo,
mediante oficio encaminhado pelo DEADM, apoés solicitacdo da DIMAT, quando néo

houver cadastro.

10.1.3 DIMAT realiza o levantamento dos materiais permanentes existentes nos setores da
Escola para fins de utilizacdo no cadastro do sistema de inventario web.

11 MATERIAL FORNECIDO PELO TRIBUNAL DE JUSTICA

11.1 EMERJ, como 6rgdo do Tribunal de Justica, solicita mensalmente materiais de
consumo e permanente, via intranet. Tal material ndo possui valor contabil para a

EMERJ, sendo armazenado em separado do material do Fundo EMERJ.

12 DISTRIBUICAO DE MATERIAL

12.1 SEALM é responsavel pela distribuicdo de material, verificando a necessidade do SS e

a disponibilidade de estoque.

12.2 O SS faz o pedido a SEALM via e-malil até as 16:00 horas segunda-feira, quarta-feira e

sexta-feira.

12.2.1 A entrega de material é feita as tercas e quintas-feiras, ressalvados os pedidos
urgentes, os quais devem ser devidamente justificados, por escrito, encaminhando-se

a justificativa ao DEADM para apreciacdo e aprovacdo ou nao do pedido.

12.2.2 Para os casos de cartuchos para impressoras e toners ndo ha dia estipulado,

devendo, no ato da solicitacdo, ser devolvido o cartucho/toner vazio.
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12.3 SEALM verifica a disponibilidade e informa ao SS. Caso ndo haja material em estoque

e 0 mesmo seja para uso exclusivo, o SS encaminha o MEMO de aquisicdo ao
DEADM.

12.3.1 Caso o material se encontre em estoque.

12.3.1.1 Preencher a Solicitacdo de Material (SM) no SIGAF, no caso de materiais de
consumo do Fundo EMERJ, e manualmente no formulario Solicitacdo de Material
(FRM-EMERJ-021-01) em se tratando de material permanente, fornecido pelo
Tribunal de Justica, material grafico/impresso ou proveniente de compra por
adiantamento, identificando-se o SS e especificando-se o material, a quantidade e a

origem do mesmao.

12.3.1.2 Entregar o material no SS, coletando a assinatura na Solicitagdo de Material
(SIGAF), no caso de materiais de consumo, ou no formulario de Solicitagcdo de

Material - FRM-EMERJ-021-01, nos casos descritos no subitem anterior.

12.3.1.3 Registrar em livro proprio, em ordem cronolégica, o namero do formulario de
Solicitagdo de Material — FRM-EMERJ-021-01, a sigla do SS, no caso de

preenchimento manual, conforme subitem 14.3.1.1.

12.3.1.4 Arquivar as Solicitagcdes de Materiais (SIGAF) e os formularios de Solicitacdo de
Material — FRM-EMERJ-021-01 em pastas proprias de acordo com a origem do

material:

a) Material proveniente do Fundo EMERJ;

b) Material permanente;

c) Material adquirido por adiantamento;

d) Material fornecido pelo Tribunal de Justica e impressos.

12.3.1.5 No caso de cartuchos para impressoras jato-de-tinta € feito um controle adicional,
mediante o formulario Solicitacdo de Cartucho de Impressora - FRM-EMERJ-021-

03, preenchido e autorizado pelo responsavel do SS, recebendo no SEALM o
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namero da Solicitacdo de Material (SM) ou do formulario Solicitacdo de Material —

FRM-EMERJ-021-01 correspondente.

12.3.1.6 SEALM faz a conferéncia dos cartuchos, comparando o numero do cartucho vazio
com a anotacdo feita na entrega do cartucho cheio, no Formulério de Solicitagdo de
Cartucho de Impressora - FRM-EMERJ-021-03.

12.3.1.7 Os materiais com destinacdo especifica, para utilizacdo imediata, sdo comprados e

entregues diretamente ao SS, ndo permanecendo em estoque.

13 ELABORACAO DOS RELATORIOS DE CONTROLE DE MATERIA IS

13.1 O material de consumo do Fundo EMERJ é controlado pelo sistema SIGAF, o qual

fornece dados para a confecgdo dos relatérios mensais e anuais.

13.2 Além do SIGAF, os seguintes formularios compdem o Relatério Mensal de Controle de
Materiais e fornecem dados para a confeccdo dos relatérios, sendo atualizados

mensalmente:

a) Entrada de Material de Consumo - FRM-EMERJ-021-08;

b) Balancete de Material Permanente Transferido para o TJ - FRM-EMERJ-021-07,
c) Mapa de Material Permanente Transferido para o TJ - FRM-EMERJ-021-06.

13.3 Os dados componentes dos formularios séo inseridos de acordo com a tabela abaixo:

DADOS FORMULARIO FREQUENCIA
ARM Entrada de Material de consumo — FRM-EMERJ- Mensal
021-08
Balancete de Materiais Permanentes Transferidos Mensal
Material permanente para (0] TJ - FRM'EMERJ'OZ].'O?
transferido no més Mapa de Material Permanente Transferido para o Mensal
TJ — FRM-EMERJ-021-06
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13.4 Comparar mensalmente, antes do fechamento do Relatério Mensal de Controle de

Materiais, os dados da Relacdo de Saldo de Almoxarifado (SIGAF) com os do

Inventério Fisico, realizado pelo SEALM.
13.5 Preencher o Demonstrativo Mensal (documento TCE).

13.6 Imprimir o Relatério Mensal de Controle de Materiais, contendo os formularios
indicados no subitem 15.2, o Demonstrativo Mensal (TCE) e o relatério do sistema
SIGAF, gerado pela Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao (DGTEC), contendo o
Demonstrativo Mensal das Operagdes de Bens em Almoxarifado, o Demonstrativo de
Distribuicdo de Valores por Despesa, a Relacdo de Saldo de Almoxarifado e o

Demonstrativo Mensal das Operacdes de Bens em Almoxarifado (completo).

13.7 Anexar ao relatério as Notas de Ajuste de Materiais e as Devolu¢gbes ao Estoque
expedidas no més e o Indicador de Desempenho com a Ata de Reunido Mensal.

13.8 Preparar oficio de encaminhamento do Relatorio Mensal.
13.8.1 Arquivar uma via do Relatério Mensal na pasta de relatorios do ano corrente.
13.8.2 Encaminhar ao DEADM uma via do Relatorio Mensal, contendo:

a) oficio de encaminhamento;

b) uma via do Demonstrativo Mensal — modelo 21 (TCE);

c) uma via do formulario Balancete de Material Permanente Transferido para o TJ —
FRM-EMERJ-021-07.

13.8.3 Encaminhar ao Servico Contabil da Escola da Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/SEBIL) uma via do formulario de Entrada de Material de Consumo -
FRM-EMERJ-021-08 e uma via do relatorio emitido pelo SIGAF (o Demonstrativo
Mensal das Operacdes de Bens em Almoxarifado e o Demonstrativo de Distribuicéo

de Valores por Despesa).
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13.8.4 Os seguintes documentos compdem o Relatério Anual, elaborado no final do

exercicio:

a) Oficio de encaminhamento;

b) Arrolamento das Existéncias Fisicas — modelo 20 (TCE);

c) Demonstrativos Mensais — de janeiro a dezembro — modelo 21 (TCE);
d) Termo de Verificagdo — modelo 22 (TCE);

e) Pronunciamento do Dirigente a quem o responsavel esta subordinado — modelo
23 (TCE) ;

f) Declaracdo do Responsavel pelo Setor Contabil — modelo 24 (TCE).
13.8.5 Imprimir o Relatdrio Anual (letras “a” a “f” do subitem anterior).
13.8.6 Arquivar uma via do Relatério Anual em pasta propria.
13.8.7 Encaminhar o relatério ao DEADM para autuacao, protocolizagdo, visto e assinatura,

sendo enviado posteriormente a DIFIN para assinatura e conferéncia.

14 INDICADOR

NOME FORMULA FREQUENCIA

indice de entrega de material
adquirido e entregue dentro
do prazo

Total de material adquirido entregue no prazo X 100
Total de solicitagBes para aquisicdes de material

Mensal

15 GESTAO DE REGISTROS

15.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros apresentada a seguir:
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RETENGAO
(ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECUPE- X CORRENTE — X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RA(;AO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo**)
Solicitag@o de Material ico iminaca
¢ 0-3-4 a DIMAT Pasta Ndmero Condl_goes 2 anos Eliminagao na
FRM-EMERJ-021-01 apropriadas uo
Requisi¢éo de Material . Ndmero Condigdes Eliminagéo na
0-3-3i DIMAT Pasta ; 6 anos
FRM-EMERJ-021-04 apropriadas uo
Atestado de . -
Recebimento de 033k | DIMAT Pasta Namero | Condicoes 2 anos DGCON/
Material apropriadas DEGEA
Memorando 0-6-2-2 ] DIMAT Pasta Numero Cond|_goes 2 anos Eliminagao na
apropriadas uo
Relatério Mensal de A Condicoes Eliminagéo na
Controle de Materiais 0-3-4-1a DIMAT Pasta Data apropriadas 3 anos uo
Relatério Anual 0-3-4-1b DIMAT Pasta Data Cond|90es 2 anos DGCON/
apropriadas DEGEA
Solicitacé@o de
Cartucho de A Caixas- Condi¢cGes Eliminagéo na
Impressora FRM- 0-3-4a DIMAT Arquivo Data apropriadas 2 anos uo
EMERJ-021-03

Legenda:

*CCD = Cédigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminagdo na UO — procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; procedimentos da RAD-
DGCON-017 — Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON-021 — Gerir
Arquivo Permanente.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de
Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

16 ANEXOS

* Anexo 1 - Fluxograma do processo de trabalho de Compra de Material,

* Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho de Distribuicdo de Material.
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GERENCIAR COMPRA, GUARDA, CONTROLE E
DISTRIBUICAO DE MATERIAL

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo controlada.

ANEXO 1- FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE COMP RA DE MATERIAL

Inicio

A
Memorando de
solicitagdo de material
com cotagdes

DIMAT expede
RM

A

DIMAT encaminha
RM ao DEADM

A

DEADM autua processo de
compra e encaminha ao
DIFIN para expedir NAD/

Empenho

A

DIFIN encaminha
NAD ao DIMAT

A

SEALM encaminha
NAD ao fornecedor

Fim
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE DIS TRIBUICAO DE

SETOR SOLICITANTE

MATERIAL

SEALM

Inicio

Setor Solicitante
faz pedido ao

Trata-se de
> cartucho de

SEALM Verifica a
disponibilidade de

SEALM impressora? estoque
Setor preenche .| SEALM faz as
formulério anotacgodes estoque?
Entrega o material -« Preencher o SM

Setor Solicitante

assina SM

Solicita ao SS que
faca o memorando
para o DEADM

A
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