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REALIZAR INVENTARIO FiSICO DE BENS EM ALMOXARIFADO

gt

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

1 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA@

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

Logistica (SGLOG/DIALM), passando a vigorar a partir de 15/05/2026.

2 REFERENCIAS Ll

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

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

Resolucdo TJ/OE/RJ n2 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;

Deliberagdo TCE/RJ n? 278/17 - Dispde sobre a apresentacdo da Prestacdo de

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

providéncias.

&

3 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

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

corrente, de acordo com a tabela de gestdao da informa¢cdao documentada apresentada a

seguir:
. RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO cggn)cio R:ir\,;:r- ACESSO AR“T:;TESA- R: :é'l ; (I; PROTECAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO*¥*)
- Arquivo Morto e
Relatério Anual de PP -
Bens em Almoxarifado | 0-3-4-1b DIALM Irrestrito Copia D|g|ta|~em por ano Condlsoes 2 anos SGCON
duas EstacGes apropriadas DEGEA***
- Consumo
de Trabalho
- Arquivo Morto e
Relatério Anual de PR _
Bens em Almoxarifado | 0-3-4-1b DIALM Irrestrito Copia D|g|ta|~em por ano Condlg;oes 2 anos 3GCON
duas EstacGes apropriadas DEGEA
- Permanente
de Trabalho
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https://www3.tjrj.jus.br/Atosofic2leg/acervo/detalhe/313906?integra=1
https://www3.tjrj.jus.br/Atosofic2leg/acervo/detalhe/313906?integra=1
https://www3.tjrj.jus.br/sophia_web/acervo/detalhe/283568?integra=1
https://www3.tjrj.jus.br/sophia_web/acervo/detalhe/283568?integra=1
https://www3.tjrj.jus.br/sophia_web/acervo/detalhe/283568?integra=1
https://www3.tjrj.jus.br/sophia_web/acervo/detalhe/283568?integra=1
https://www.tcerj.tc.br/portalnovo/pagina/prestacaodecontasdegestaopca
https://www.tcerj.tc.br/portalnovo/pagina/prestacaodecontasdegestaopca
https://www.tcerj.tc.br/portalnovo/pagina/prestacaodecontasdegestaopca
https://www.tcerj.tc.br/portalnovo/pagina/prestacaodecontasdegestaopca
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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.
A . .
= 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)
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4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ﬁ

4.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — REALIZAR INVENTARIO

Materiais de| .
consumo | Elaborar ficha de
cantagem sem
g saldo
nt i
|~ Encaminhar as
prr} i fichas a comissdo
ir e Fr
; = Emitir lista de Emitir relatorio de . i tariant
z z materiais e Importar o arquivo ventaro Canfrontar as Elaborar as fichas e s
2 . 7 e
E materiais fisico-bens informacdes para a contagem Elabarar ficha de
N permanentes contagem com
= plaguetas
i Bens patrimoniais
e permanentes
S
— Existem .

Lista de disparidades ? Sim Retornar as fichas
o w material Reaizads Ha diferencas 2 Sim Realizar outras para verificagdo
= H conferéncia das contagens
:.z_‘ E FlEEEs Entregar as fichas Langar ?s sﬁldos  ————
= I & administracdo nas planilhas
= H @ R — (G Verifi Id 3
= E @ @ ‘erificar o saldo
E ] 1 Apssa 1* Nio Colar etiqueta de )
= 2 —— >
E § comagem identificacao C-;‘

Realizar contagem
por familia de _— :
Lista de material
material de
consumo
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4.1.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — REALIZAR INVENTARIO (Continuagéo)
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-
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4.1.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — REALIZAR INVENTARIO (Continuagéo)
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