Q@ REALIZAR INVENTARIO FiSICO DE BENS EM ALMOXARIFADO E'

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

. . 9
1. CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

R o G

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Almoxarifado da Secretaria-Geral de

Logistica (SGLOG/DIALM). Tem por objetivo estabelecer critérios e procedimentos para

realizar inventdario fisico de bens em almoxarifado com a finalidade de apurar possiveis

diferengas entre o estoque fisico e o Sistema de Controle de Material (SISMAT), passando a

vigorar a partir de 10/10/2025.

2.  DEFINICOES @

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo

do PJERJ.

3.  RerFeréncias [LEI

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 Resolugdo TJ/OE/RJ n? 10/2021 — Consolida e disciplina as normas gerais sobre a

gestdo patrimonial dos bens madveis, no ambito do Poder Judicidrio do Estado do

Rio de Janeiro;

e Deliberacdo TCE/RJ n2 278/17 - Dispde sobre a apresentacdo da Prestacdo de

Contas Anual de Gestdo, no ambito da administracdo estadual e da outras

providéncias.

4. RESPONSABILIDADES GERAIS

=

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Secretaria-Geral de
(SGLOG/DIALM)

Divisdo de Almoxarifado da

Logistica

determinar inventdrios de estoque em carater permanente;

determinar diretrizes para manuseio e armazenamento de
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FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

materiais em estoque;

gerenciar entregas programadas;

gerenciar protocolos de remessa de materiais;

gerenciar a entrega dos balancos mensal e anual;

gerenciar a liquidacdo das SolicitacGes de Material (SM’s)

junto ao sistema informatizado;

gerenciar a instrucdo de processos de baixa de material;

gerenciar o recebimento, montagem e patriménio dos bens

que sdo recebidos fora do almoxarifado nos casos de
inauguracdes;

determinar arrumacdo de mobilidrio, conforme layout

fornecido pela engenharia nas inauguracoes;

gerenciar os projetos em curso na Divisao;

supervisionar as atividades envolvendo o recebimento de

bem oriundo de licitacdo ou compra direta;

supervisionar as atividades envolvendo a armazenagem de

bens em estoque;

supervisionar as atividades envolvendo as solicitacGes e

distribuicdo de materiais as unidades organizacionais.

Servico de Gestdo de Estoque de
Materiais da Secretaria-Geral de
Logistica (SGLOG/SEGEM)

inventariar o estoque em carater permanente e executar os

inventdrios obrigatdrios, deflagrando o respectivo processo

eletronico de prestacdo de contas;

manter  materiais  sob condicoes  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

encaminha-las para expedicdo;

conferir as solicitacGes atendidas de material permanente,

gerar o Termo de Responsabilidade de Material e efetuar a

entrega;

identificar com a colocacdo de plagueta patrimonial todos os

RAD-SGLOG-069

REV.10 Pagina2de9



REALIZAR INVENTARIO FiSICO DE BENS EM ALMOXARIFADO

FUNGAO RESPONSABILIDADE

bens que ingressem por meio de compras e doacdo de bens

gque permanecam sob a guarda da Divisdo de Almoxarifado;

e emitir, coletar assinatura e arquivar o Termo de transferéncia

de carga patrimonial tipo recebimento (TTCP - tipo

recebimento) de materiais permanentes;

e receber os materiais devolvidos pelos usuarios vistoriados

pelo Servico de Monitoramento da Qualidade de Materiais;

e deflagrar processo eletronico de entrega dos balancos mensal

e anual;

e efetuar gestdo de riscos dos processos de trabalho do Servico.

il

5. CONDIC@ES GERAIS
5.1 A DIALM realiza anualmente, durante o més de dezembro, a contagem dos materiais.

5.2 Também é realizada a contagem rotativa, duas vezes ao ano, de forma a dirimir quaisquer

diferencas em saldo, até o inicio do inventdrio anual, em dezembro.

53 O inventario rotativo é realizado nos meses de maio e setembro em data definida de

acordo com o cronograma para fornecimento de material de consumo.

5.3.1 Em casos excepcionais, que acarretem a reducdo consideravel do efetivo de colaboradores,
tal como ocorrido durante a pandemia de COVID-19, ou em casos similares, sera liberada a
obrigatoriedade de realizacdo do inventario rotativo, o qual sera substituido pela contagem

mensal dos setores.

5.4 A DIALM verifica com Servico de Gestdo de Solicitacbes de Materiais da Secretaria-Geral de

Logistica (SGLOG/SESOL) e com o SEGEM, o melhor dia para realiza¢gdo do inventario.

5.5 A DIALM, com 05 (cinco) dias uteis de antecedéncia, comunica a data da contagem
rotativa, por e-mail, as unidades interessadas: Divisdo de Manutencdo da Secretaria-Geral
de Logistica (SGLOG/DIMAN); SESOL; Servico de Recebimento de Materiais da Secretaria-
Geral de Logistica (SGLOG/SERMA) e SEGEM, a fim de evitar movimentacdo de bens nesse

periodo.
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5.6 O SESOL e o SEGEM interrompem a aprovacao de Solicitacdo de Material (SM), Devolucdo
de Material (DM) e Transferéncia de Material (TM) a partir das 15 horas do dia anterior ao
da contagem, e providenciam o atendimento de todas a SMs que estdo aprovadas. Aquelas

gue ndo puderem ser atendidas sdo desaprovadas e retornam a prateleira.

5.7 O SEGEM paralisa a separagao e expedi¢ao de material a partir das 15 horas do dia anterior

ao da contagem.

5.8 O SEGEM, entre as 15 e 17 horas do dia anterior a contagem, retorna para o estoque os
materiais separados, correspondentes as SMs aprovadas que ndo foram entregues ao

Servico de Expedicdo de Materiais da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SEXEM).

5.9 O SEGEM, até as 16 horas, informa a secretaria da DIALM que ja encerrou o atendimento

de todos os lotes de SMs entregues a expedigao.

5.10 A movimentacdao de material (entrada ou saida) ocorre Unica e exclusivamente mediante

autorizacdo expressa do diretor da DIALM.

5.11 As movimentacdes, caso ocorram, sao anexadas ao relatdrio de inventario.

5.12 No periodo de contagem rotativa dos materiais, ocorre a interrup¢ao do fornecimento de
material e assim que cada setor encerra a contagem, fica liberado para distribuicdo. No
periodo de contagem anual de materiais, todo o fornecimento é interrompido, salvo

alguma necessidade emergencial.

5.12.1 A interrupc¢do do fornecimento de material tem como objetivo permitir que a contagem
dos materiais seja realizada sem movimentacao, a fim de promover a acuracidade dos bens

em estoque.

5.13 A DIALM também realiza uma verificagdo mensal do estoque. Tal verificagdao é feita por
amostragem, escolhendo-se aleatoriamente alguns itens de cada setor e seguindo os

mesmos procedimentos adotados na realizacdo dos inventarios rotativo e anual.

5.13.1 A contagem mensal aleatoria é realizada por uma equipe que ndo compde o quadro dos

responsaveis pelo estoque.

5.13.2 A contagem mensal aleatdria é realizada do estoque para o formuldrio e as informacodes

sdo abastecidas no formulario FRM-SGLOG-069-01.
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5.14 Havendo substituicdo do responsdvel pelo Almoxarifado (diretor), segue-se o
procedimento idéntico ao do inventario anual. Caso a transferéncia de responsabilidade
dos bens em almoxarifado — consumo e permanente — ocorra no fim do exercicio, o

inventario anual é utilizado para a transferéncia de responsabilidade.

5.15 E formalizado por meio do “Termo de Transferéncia de Responsabilidade”, conforme

modelo 31 da Deliberagdo 278/17 do TCE/RJ.

5.16 A DIALM, até o dia 15/11, informa aos setores interessados: Departamento de Engenharia
da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DEENG); Departamento de Transportes da
Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DETRA); Departamento de Segurancga Eletronica e de
Telecomunicagdes da Secretaria-Geral de Seguranca Institucional (SGSEI/DETEL) e
Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo (SGTEC) sobre a paralisacdo das atividades
do almoxarifado no més de dezembro para a realizagcdo do inventario de bens em estoque,

para que os interessados possam programar as retiradas de materiais antes desse periodo.

5.17 O SERMA, até o dia 15/11, comunica as contratadas sobre a paralisacdo do almoxarifado

no més de dezembro para realizagdo do inventario.

5.18 O processo de inventdrio deve ser concluido até o dia 31/03 do ano subsequente ao da

contagem.

5.19 O Termo de Verificacdo (Modelo 22) deve ser vistado pelo diretor da DIALM, pelo chefe do
SEGEM e pelo diretor do Departamento de Patrimdnio e Material da Secretaria-Geral de

Logistica (SGLOG/DEPAM).

5.20 Pormenores do Processo de Trabalho estdo descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.

6. GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

6.1 As informacgdes deste processo de trabalho sao geridas pela UO e mantidas em seu arquivo
corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada apresentada a

seguir:

RAD-SGLOG-069 REV.10 Pagina 5 de 9


https://portaltj.tjrj.jus.br/intrav2/siga/siga/documentacao-dos-sistemas-de-gestao-o-plano-de-atividade-detalhada-pad/secretaria-geral-de-logistica-sglog/departamento-de-patrimonio-e-material-depam-

REALIZAR INVENTARIO FiSICO DE BENS EM ALMOXARIFADO

. RETENGCAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO nglﬁo R:IS-\F",CET ACESSO AR“I\;I:;-%JA R: :\: (l;J ; g PROTEGAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
L. Arquivo Morto e
Relatério  Anual de P -
Bens em Almoxarifado | 0-3-4-1b DIALM Irrestrito Copia Dlgltal~em por ano COndIFOES 2 anos SGCON
duas Estagdes apropriadas DEGEA***
- Consumo
de Trabalho

Arquivo Morto e
Relatério Anual de q

Bens em Almoxarifado | 0-3-4-1b DIALM Irrestrito Copia D|g|ta|~em por ano Condlgoes 2 anos SGCON
duas EstagGes apropriadas DEGEA
- Permanente
de Trabalho
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

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

Notas:
a) Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGCON/DEGEA — procedimentos— Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do
Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
c) As informagdes langadas no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informacdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 —
Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de cépias de Seguranga de Dados.
&1® . .
=— Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
r@] Elaborado por: Equipe da Divisdo de Almoxarifado (DIALM)
Aprovado por: Secretario-Geral da Secretaria Geral de Logistica (SGLOG)
RAD-SGLOG-069 REV.10
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- o
7.  FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO e &

7.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR INVENTARIO

Materiais de .
consumo | Elaborar ficha de
contagem sem

o saldo

©

nt .

e Encaminhar as
5 - » » fichas & comissao
% = Emitir |_|5Fa de Emitir relatorio de - inventariante
£ | = EMILTS € Importar o arquivo inventéro SN e faiailas

= a materiais fisico-bens informagées para a contagem Elabaorar ficha de

E permanentes contagem com

7 plaguetas

S Bens patrimoniais

permanentes

—
Existem

Lista de disparidadas 2 Sim Retornar as fichas
= - material Realizar a Ha diferencas 2 Sim Realizar outras para verificagio
E z conferéncia das contagens
= =
g = plaguetas Entregar as fichas Langar os saldos ———————

& E ini 1 nas planilhas
; ] —~ = a a administragao P
= =z \|:_:>> - = Verificar o saldo e
o s N
=5 1 ! Apésa 12 N
E § —_— o Colar etiqueta de @
2 identificacdo )
e 8
Realizar contagem 2
por familia de J
Lista de material
material de
consumo
e
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7.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR INVENTARIO (CONTINUACAO)
Materiall sem
w etiquata .
5 Efetuar anotagdo
.3 E] do codigo,
[*3 = descrigio e
g z contagem fisica
zZ |z
E |le
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E Material com etiquetas
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i
>
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e
N
3
= Instaurar o Juntar os Emitir relatorios =
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3
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= = SEGEM
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=
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e
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7.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR INVENTARIO (CONTINUAGAO)

=

g | g =) Emitir parecer Encaminjar &

g- w - sobre o inventario DIALM

2 4

=

4

=]

¥

E Existern
T diferencas no

= inventirio

=

>

= Verificar diferencas S b = Realizar os s
™ = apreciacao autorizagao para @/‘ . Cn\-
< - dos saldos superior ajustes , ajustes no SISMAT 7
3 o Apés 5
E autorizagio

E -

@\I
pry
A

=]

|5- g

< g Submeter o

=] o Indicar medidas = e,

= = Fechar o relatorio e = Apurar relatorio a -

= e de inventario pa:zk;?emr'r?air \@/ responsabilidades administracdo BN (PR

E E F superior

¢ |2

o

=

ns A

=

[

=

=

o

ﬁ = Arquivar a Incluir o processo

‘—tl = contagem no SEl

v o

=

RAD-SGLOG-069 REV.10 Pagina9de9




