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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para realizar inventario fisico de bens em

almoxarifado com a finalidade de apurar possiveis diferencas entre o estoque fisico e o
Sistema de Controle de Material (SISMAT).

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 07/10/2023.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Ficha para
contagem de
material de
consumo

Documento elaborado pelo responsavel pela importacdo do relatorio
no SISMAT, formatada a partir do relatério extraido em Excel, com
cbdigo e descricdo dos bens, com adicdo, ao fim da ficha, do campo
para identificac&o do responsavel pela contagem. E omitido o saldo do
material a ser apurado, a fim de que ndo haja manipulacdo na
contagem dos itens.

Ficha para
contagem de
material
permanente

Documento elaborado pelo responséavel pela importacdo do relatério
no SISMAT, formatado a partir do relatério extraido em Excel,
ordenado pelo cédigo do material, contendo descricdo do bem,
relacdo de plaguetas e seus respectivos valores, como também o
campo para identificacdo do responsavel pela contagem.

Lista de Material

Relac&o de material criada no SISMAT para os materiais de consumo
de acordo com sua classe ou familia e localizagao.

Planilha de
langamento dos
saldos apurados —
Bens de Consumo

Documento elaborado pelo responsavel pela importacdo do relatorio
no SISMAT, formatado a partir do relatério extraido em Excel, com a
finalidade de lancamento dos saldos apurados no fisico, como
também no apontamento de diferencas negativas e ou positivas.
Documento oficial da apuragéo dos saldos com valores, encaminhado
ao Nucleo de Auditoria Interna, para auditoria.
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TERMO DEFINICAO

Documento elaborado pelo responsavel pela importacdo do relatorio
no SISMAT, formatado a partir do relatorio extraido em Excel, apenas
codigo, descricdo do material, quantidade, com a finalidade de
langcamento dos saldos apurados no fisico, permitindo a identificacédo
de eventuais irregularidades entre os saldos (sistémico e fisico).
Documento oficial da apuragéo dos saldos com valores, encaminhado
ao Nucleo de Auditoria Interna, para auditoria.

Planilha de
langamento dos
saldos apurados —
Bens Permanentes

4 REFERENCIAS

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

de Janeiro;

e Deliberacdo TCE/RJ n° 278/17 - Dispbe sobre a apresentacdo da Prestacdo de

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

providéncias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Secretaria-geral de Logistica |e Publicar a portaria que institui a comissao inventariante
(SGLOG) de bens em almoxarifado.
Diretor da Divisao de e Determinar a realizacéo do inventario;
Almoxarifado da Secretaria- . . _ .
geral de Logistica e designar a comissdo inventariante dos bens em
(SGLOG/DIALM) almoxarifado.

e Promover a gestdo dos bens em saldo fisico na
identificacdo dos bens estocados, como também o

Equipe do Servico de Gestao endereco de localizagdo dos materiais, de forma a
de Estoque de Materiais da facilitar a apuragéo dos saldos fisicos;

Secretaria-geral de Logistica _ . _ ]
(SGLOG/SEGEM) e prestar esclarecimentos a equipe responsavel pela

contagem, quando existirem duvidas na localizacdo e ou
especificacdo dos materiais, entre outros.
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6 CONDICOES GERAIS

6.1

6.2

6.3

A DIALM realiza anualmente, durante o més de dezembro, a contagem dos materiais.

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

quaisquer diferencas em saldo, até o inicio do inventario anual, em dezembro.

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.

6.3.1 Em casos excepcionais, que acarretem a reducdo consideravel do efetivo de

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

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.

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 realizagdo do

inventario.

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

movimentacao de bens nesse periodo.

O SESOL e o SEGEM interrompem a aprovacdo de Solicitacdo de Material (SM),
Devolugdo 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 estéo
aprovadas. Aquelas que néo puderem ser atendidas sdo desaprovadas e retornam a

prateleira.

O SEGEM paralisa a separacdo e expedicdo de material a partir das 15 horas do dia

anterior ao da contagem.

O SEGEM, entre as 15 e 17 horas do dia anterior & contagem, retorna para o estoque

0S materiais separados, correspondentes as SMs aprovadas que nao foram entregues
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ao Servico de Expedicdo de Materiais da Secretaria-geral de Logistica
(SGLOG/SEXEM).

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

atendimento de todos os lotes de SMs entregues a expedicao.

6.10 A movimentacdo de material (entrada ou saida) ocorre Unica e exclusivamente

mediante autorizacdo expressa do diretor da DIALM.
6.11 As movimentacgdes, caso ocorram, sdo anexadas ao relatorio de inventario.

6.12 No periodo de contagem rotativa dos materiais, ocorre a interrupgdo 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.

6.12.1 A interrupcdo do fornecimento de material tem como objetivo permitir que a
contagem dos materiais seja realizada sem movimentagdo, a fim de promover a

acuracidade dos bens em estoque.

6.13 Havendo substituicdo do responsavel 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 € utilizado para a transferéncia de responsabilidade.

6.14 E formalizado por meio do “Termo de Transferéncia de Responsabilidade”, conforme
modelo 31 da Deliberacdo 278/17 do TCE/RJ.

6.15 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
Seguranca Eletronica e de Telecomunicacbes da Secretaria-geral de Seguranca
Institucional (SGSEI/DETEL) e Secretaria-geral de Tecnologia da Informacao
(SGTEC) sobre a paralisacado das atividades do almoxarifado no més de dezembro
para a realizagdo do inventario de bens em estoque, para que os interessados

possam programar as retiradas de materiais antes desse periodo.
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6.16 O SERMA, até o dia 15/11, comunica as contratadas sobre a paralisacdo do

almoxarifado no més de dezembro para realizacédo do inventario.

6.17 O processo de inventario deve ser concluido até o dia 31/03 do ano subsequente ao

da contagem.

6.18 O Termo de Verificagdo (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).

7 REALIZAR INVENTARIO

7.1 DIALM emite a lista de materiais elaboradas pelos respectivos setores:
SISMAT>Suprimentos>Almoxarifado>Saldo>seleciona o almoxarifado (Almoxarifado
Central - Niteréi/Almoxarifado Dom Manuel — Rio/ Insere 0 numero da lista). Em

seguida, é importado o arquivo em PDF e em Excel.

7.2 Emite a lista de materiais permanentes: SISMAT> Suprimentos> Almoxarifado> Saldo>
seleciona o almoxarifado (Almoxarifado Central - Niteroi/Almoxarifado Dom Manuel —

Rio/ Insere o numero da lista). Em seguida, é importado o arquivo em PDF e em Excel.

7.3 DIALM emite o relatério do sistema SISMAT>Relat6rio>Suprimento>Inventério fisico-
consumo e SISMAT>Relatorio>Suprimento>Inventario fisico-bens permanentes e faz o
confronto das informacdes fornecidas por meio de listas dos setores, e elabora as

fichas para iniciar a contagem.

7.3.1 Para os materiais de consumo, as fichas apresentam cddigo, descricdo do material,
campos para preenchimento de 04 contagens (sdo omitidos os saldos dos materiais,
para que ndo haja manipulacdo da contagem na informacéo do saldo fisico, devendo

ser datadas e assinadas ao fim, pelo responsavel da contagem).

7.3.2 As fichas para contagem dos bens permanentes apresentam codigo, descricdo do
material, plaquetas patrimoniais e valores, devendo, ao fim, ser datadas e assinadas

pelo responsavel da contagem.
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7.4

7.5

7.6

1.7

7.8

7.9

7.10

7.11

O inventario inicia as 9 horas da manh&, com o desligamento dos computadores dos
setores onde serdo realizadas as contagens. As fichas com saldos e sem saldos sao
encaminhadas a Comisséao Inventariante, que fara a divisdo da equipe e a distribuicéo,

conforme setor destinado a realizacdo das contagens.

A contagem dos bens de consumo é realizada por familia de material: obra (polos
Niteréi e Praca da Bandeira); permanente, informatica, cartucho, impresso, expediente,
especifico, material de marcenaria: (polos Rio e Chaves), onde é feita a retirada de
todo o material das estantes e prateleiras, contando-os em sua totalidade, dentro de
cada cddigo/classificacdo, atentando-se para a descricdo do material.

A contagem dos bens permanentes é realizada mediante conferéncia das plaguetas

localizadas em cada item.

A Comissao Inventariante, apds a primeira contagem, faz a verificacdo com o saldo,
para apurar se existem diferencas, a fim de que sejam realizadas as 22 32 e 42

contagens, se necessarias, de forma a suprimir as irregularidades.

As fichas sdo entregues a administracdo para que sejam feitos os lancamentos nas
planilhas, onde constem nome e saldos de todos os materiais, previamente elaboradas,
com visualizacdo das eventuais diferencas (quantidade e valor), sendo a maior ou a

menor.

Havendo disparidades entre saldos, as fichas retornam a Comisséo Inventariante para

verificacdo, podendo chegar ao total de 04 contagens, se necessarias, ou mais.

A DIALM consolida os saldos por tipo de material: consumo ou permanente, e pelos
locais de armazenagem sistémica: Almoxarifado Dom Manuel - Rio, Almoxarifado
Central - Niterdi, permitindo a visualizagdo imediata dos valores emitidos pelo

sistema, os valores em saldo fisico e eventuais diferencas.

A DIALM instaura, no SEIl, o processo referente ao inventario anual, onde sao

anexados os seguintes documentos:

a) e-mail de ratificacdo dos setores, referente aos resultados obtidos no inventério,

publicacdo da comissdo inventariante, documentos pertinentes as providéncias
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b)

adotadas pela DIALM, visando o aprimoramento dos processos envolvendo o
controle do estoque, relatério para inventario de material, planilha final de
contagem, modelo 20 (SISMAT), modelo 21 — consumo (SISMAT), modelo 21 -
permanente (SISMAT), modelo 37 (SISMAT), modelo 28 e 31 (Resolucéo
278/2017), modelo 22 e modelo 23;

os relatorios modelos 21 e 37 sdo emitidos em carater provisorio, antes do
inventario, a fim de possibilitar o confronto das existéncias fisicas com o0s
elementos consignados no sistema informatizado. Ao final do inventario, para fins
de prestacao de contas, os referidos relatérios sédo emitidos nhovamente e juntados
ao processo. Quaisquer diferencas encontradas nesses relatorios, emitidos em
momentos distintos, seja em razdo de movimentacdes emergenciais durante a
realizacdo do inventario ou qualquer outro motivo, sdo devidamente justificadas

por meio de documentacgao pertinente, anexada ao processo.

7.12 A DIALM encaminha o processo ao SEGEM para ciéncia e manifestacao.

7.13 O SEGEM analisa as diferencas, caso existam, e as apura de modo a justificar ou

sanar o problema.

7.14 O SEGEM observa os seguintes passos na apuracao das inconsisténcias:

a) verificar de todas as SMs atendidas/ liquidadas, desde a ultima contagem do bem,
a fim de apurar se a quantidade atendida corresponde a aprovada,;

b) analisar dos documentos fisicos de SMs para verificar se houve saida em
duplicidade;

c) confrontar novamente com saldo fisico com o SISMAT a fim de verificar a
persisténcia dos achados;

d) realizar a inspecao fisica no almoxarifado localizar os materiais, afastando a
possibilidade de estarem alocados em local diverso do constante da tabela de
localizagéo;
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7.15

f)

9)

h)

)

k)

proceder a conferéncia fisica de todos os documentos de saida (solicitagdo de
material), referentes ao exercicio em questdo, a fim de verificar eventual falha de

impressao que possa ter motivado uma saida equivocada do bem;

confrontar, nos casos dos materiais confeccionados pela grafica, a conformidade
entre as Guias de Remessa e o documento de Nota de Ajuste de Material emitido

pelo SISMAT para lancar o material em saldo;

confrontar a Nota de Ajuste de Material com os respectivos documentos que as
originaram. (Visa a verificar se houve langamento maior do que o constante no

documento origem);

confrontar a conformidade de informacédo entre o documento de devolugdo de
material ao estoque (documento do SISMAT) e o respectivo recibo fisico de

recebimento;

analisar se houve alguma saida excepcional ndo registrada no SISMAT (justificar

caso afirmativo);

analisar todos os documentos de saida de material (SM) a fim de verificar se
houve falha do sistema no atendimento das SMs, ou seja, se a quantidade
atendida estava em consonéncia com a aprovada que foi objeto de entrega a

unidade organizacional requisitante;

verificar, no estoque fisico, a possibilidade de os materiais terem saido por outro

codigo.

O SEGEM informa as providéncias adotadas e os resultados obtidos na apuracao das

divergéncias.

7.15.1 O SEGEM informa quais medidas serdo tomadas para mitigar a possibilidade de

ocorréncia de novos problemas e, se for o caso, sugere a apuracado das devidas

responsabilidades.

7.15.2 O SEGEM emite um parecer final sobre o inventario encaminhando-o a DIALM.
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7.16 Havendo diferencas nos saldos ndo sanaveis no inventario anual, a DIALM, apoés a
auditoria no inventario, submete as irregularidades, devidamente justificadas, a

apreciacao superior, para autorizacdo dos ajustes que se fizerem necessarios.

7.17 ApoOs autorizagéo superior, a DIALM adota as providéncias necessarias para ajuste no
SISMAT, de modo que o saldo fisico esteja de acordo com o apresentado pelo

sistema informatizado.

7.18 O diretor da DIALM fecha o relatério de inventario com todas as informacdes
apuradas, indicando as medidas adotadas para mitigar ou solucionar os problemas e,

se for o caso, apurar as devidas responsabilidades.

7.19 O relatério é submetido a apreciacdo superior, com a solicitacdo de autorizacao para

efetuar a baixa das diferencas apuradas.

7.20 A DIALM arquiva as fichas de contagem em pasta fisica pelo prazo de 5 anos e inclui

0 processo referente ao inventario no acompanhamento especial, no SEI.
8 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

8.1 As informacBes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:

RETENCAO
i (ARQUIVO
~ CODIGO | RESPON ARMAZENA- | RECUPERA- ~ CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CCD* -SAVEL ACESSO MENTO cAo PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Relatério Anual Al’ch[)JiI)\i/;) I'I\)/!girttgl €
de Bens'em 0-3-4-1b DIALM Irrestrito em duas por ano Condlgoes 2 anos %Dl\ﬂ*
Almoxarifado - Ses d apropriadas DEGEA
Consumo EstacOes de
Trabalho
Relatorio Anual Ag‘g'vig E";'ioirt‘gl €
de Bens em . P g CondicGes SGADM/
. 0-3-4-1b DIALM Irrestrito em duas por ano ; 2 anos
Almoxarifado - Ses d apropriadas DEGEA
Permanente EstacGes de
Trabalho
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
*UJO = Unidade Organizacional.
***SGADM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Secretaria Geral de Administracao .
Base Normativa: Cadigo: Reviséo: Péagina:
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Notas:

a) Eliminacédo na UO — procedimentos — 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.

¢) As informag@es lancadas no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo 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 Aplicagao.

9 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxo do Procedimento Realizar Inventario;

e Anexo 1 — Fluxo do Procedimento Realizar Inventario (Continuacédo);

Base Normativa: Cadigo: Reviséo: Péagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-SGLOG-069 08 10 de 12




REALIZAR INVENTARIO FiSICO DE BENS EM ALMOXARIFADO

ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTO REALIZAR INVENTARIO

Lista de Lista de
Emitir relatdri material e Realizar a contagem
° Emiti a lista de Importar Ermitir a lista de Importar d:lﬂl::?:h::: Fazer o confrento Elaborar as fichas permanents Elaborar ficha Encaminhar as permanente P dasg
= T arquive em PDF materiais arquivo em PDF e das informagdes para iniciar a de contagem fichas a Comissdo e v
E & em Excel permanentes e em Excel P SISMAT fornecidas contagem com plaguetas Inventariante plaquetas
g = . '
z I Lista de
3 a material de
g consuma Elaborar ficha Lista de
5 4 " material de Realizar a
5 & con algdem consumo cantagem por
= sem saice familia de
material
£
§2 Realizar a Fazera
£3 @ primeira verificagio do
55 cantagem saldo
vE
= 1
Fichas de contagem (digitalizadas),
planilha final de contagem e Terma de
verificagio (modelo 22) destacando as
diferengas apuradas
o Sem disparidades Processo de
3 Entregar as entre saldos. Consolidar os Instaurar dois Invertiria Rotative Anexar os Encaminhar o
3 fichas a caldos tipos de seguintes Processo ao
E administragio processa no SE| dacumentos: SEGEM
° =
o =
= I Retornar para a
g a Comissio A:E:;’r:t:‘
] Com Inventariante Processo de d:ci mgm;;-
2 disparidades Inventario Anual i
= entre saldos N
2 Listas do sistema (SISMAT), fichas de contagem
"] {(digitalizadas), planilha final de contagem,
modelo 20 (SISMAT), medelo 21 - consumo
(SISMAT), modelo 21 - permanente (SISMAT),
modelo 40 (SISMAT), modelo 31 e 34 (caso haja
troca de Diretor) (Resclugio 278/2017), modelo
22e23
= Analisar as
& diferengas. caso
L existam
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ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTO REALIZAR INVENTARIO (CONTINUACAO)

9
28
» Efituar uma Informar as . -
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