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Manual de Gestao - ALMOXARIFADO

1 INTRODUCAO

Este manual dispde sobre os procedimentos a serem adotados com relagdo ao
gerenciamento, a aquisicdo, ao recebimento, a guarda e ao controle de material,
visando um atendimento eficaz por parte da equipe do Almoxarifado-DEADM em
conformidade com a Resolug¢do TJ/OE/RJ n2 10/2021, que consolida e disciplina as
normas gerais sobre gestao patrimonial dos bens mdéveis no ambito do Poder Judiciario
do Estado do Rio de Janeiro; com a Resolugdo TJ/OE/RJ n2 03/2025, que aprova a
estrutura organizacional do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro e da outras
providéncias; e com a RAD-EMERJ-021 que trata de gerenciar aquisi¢ao, recebimento,

guarda e controle de material.

2 AQUISICAO DE MATERIAL

O DEADM recebe os documentos de formalizacdo da demanda (DFDs), o estudo técnico
preliminar (ETP), o documento de referéncia e a analise de riscos via SEIl. Apés toda a
andlise da documentacdo acostada aos autos e da conveniéncia e oportunidade, os
autos sdo encaminhados a equipe do Almoxarifado-DEADM para emissao da Requisicao
de Material (RM) no SISLOGEM, no caso de material de consumo, e no FRM-EMERJ-021-

10 no caso de material permanente.
Para acessar no SISLOGEM:

Selecione a op¢do cadastros-compras/servicos-Requisicdo de Material:

=, Requisigio de Material
figZo de Justica
EEE] [EMER] - SERVICO DE ALMOHARIFADD
Dados Gerais | DadosAdicionais | _Progiama de Tiabaho | Natas | dusticativa |
N.2 Documento: I
& Porltem ¢ ValorTotal | Com PrestagEo de Servigo
Processo; | Prioridade; | | Data:| /¢ Entega [/ /
Melists Compras[ Peoguisar | Fecuperar | NelistsdeMatsris
Total | Total Serv: | Licitaggo ne: | Corvério 003/ P
Documents
" Oficia € Memorando  ( FAM-EMERJ-0T4 Ex: 1 do FRM/n" da SolicitagSo/Nome do Setor
Ogge [ | 2
Itens
Matstish [ | Detalhes
Complemerto: [ o
DeserigBo Serv.
\ \ =
[ ltem | Cédian [ Mateial [ Gtd Fiequisitsda | Gid. Atendids | Frego Unitério
Shuagao: [ Data: |/ /
Hovo | | ‘ ‘ [ ‘ Gehh

Para acessar o FRM-EMERJ-021-10 — Requisicdo de Material:
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Siga 0 caminho intranet-institucional - sistemas de gestdao-documentagao dos sistemas

de gestao - rotinas administrativas - Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro

- FRM-EMERJ-021-10:

REQUISICAD DE MA

DE JANEIRD (EMERI)

ERIAL

y |

TEM

at

UND:

CODIGO DO
MATERIAL

ESPECIFICACAD

PRECOS EM RS

UNITARIO

TOTAL

TOTAL:

CAH0IGO DE DESPESA:

PROGRAMA DE TRABALHO:

APLICACAO:

FORMNECEDOR:

PRAZO DE ENTREGA:

VALDADE DA PROPOSTA:

Imparta a presente RM em RS |

Apds a equipe do Almoxarifado-DEADM receber o processo com as cotacdes e com o

vencedor definido, a Requisicdo de Material (RM) passa a ter valor, e é emitida a Nota

de Encomenda de Material (NEM) no caso de material de consumo.

MAN-EMERJ-021-01

Rev.00

Data: 05/08/2025
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Selecione a opc¢do cadastros-compras/servicos-nota de encomenda de material:

i. MNotas de Encomenda de Matenal

M.2 Requigicdo: I |
M.2 Coleta: I

Yalor Total da RM [R$): I Frocesso: I

Objeto: I

Dados da NEM

Frograma de Trabalho

Formecedores): |

M.2daM.EM.: |
Prazo Ertrega: I dias

Datada N.E.M.:l b Data Retirada do Empenho:l i

Lei Federal: I Artigo:l

M aterial: |

Modelo: I

Marca: |

Alterar |

ftens da M.E.M.

I iteml Cad. Material | Mome Padrio I Marca

Ll |

2l
Walor Total da M.E.M. [R$): I

Grawar | Lancelar

Ewcluir | Pesquizar

Sair |

A equipe do Almoxarifado-DEADM apds a emissdo da NAD/Empenho, encaminha para

o fornecedor, e aguarda o recebimento do material.

3 RECEBIMENTO DO MATERIAL

3.1 No ato do recebimento do material, a equipe do Almoxarifado-DEADM conferem o

material confrontando a RM e a NEM, no caso de material de consumo, ou com o FRM-

EMERJ-021-10 — Requ

isicdo de Material, no caso de material permanente.

Os materiais recebidos entram no estoque através da Nota de Recebimento de Material

(NRM) emitida no SISLOGEM

3.2 Selecione a op¢do cadastros — suprimentos - nota de recebimento de material:

MAN-EMERJ-021-01

Rev.00 Data: 05/08/2025
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ui, Mota de Recebimento de Material

T Motas Fiscais Observagtes T Frograma de Trabalha

NAM: Operago: | =

Data

MNEM.: 7 | RM. | Processo:l
MaD.: I Data da Emiss3o: | / / Yalor: | Dt. Recebimenta: | /7

Fomecedar: | |

Almokarifado:l LI

Material | | Detalhes |

Gtd. ltem NEM: Wal NEM: I
Oid. Rec.: Wal. Rec. I Wal Descunlu.l Alterar |

[ltem NRM [ lemMEM|  Céd. Material| Nome Padidio [ Marca

ol

Ayvaliagio Fomecedord|tem - Fecebimentn

Girawar | LCancelar | Pesquizar Sair |

3.3 O pagamento do fornecedor é realizado através do Atestado de Recebimento de

Material (ARM), também emitido no SISLOGEM.
3.4 Selecione a op¢ao cadastros — suprimentos - atestado de recebimento de material:

& Atestado de Recebimento de Material

N.!AF!M:||
[rata: I 44 M ENF!M'I ? I M2 Almoxarifado: I M !NAD'I

Dados do Org3a
Org3o: I Urnid. Org.: I Prog. Trabalho: I Mat. Despesa: I Fonte Rec.: I |

Dados do Empenho
(Nameru: I M.2 Processo: I “alor [RE] I |

 Dados do R ecebimento

Almoxanfado Regular Tipo de Recebimento
i+ Sim " M3o ’7(" Parcial @+ Taotal Walor [F|$].|

Fornecedor: |

— Dados do D ocumento Fiscal

Murmero: | S Erie: | Data: | A4 Walor: | IEMS:l

I M.2 Mata Fiscal I Série I Data I Walor Mota Fizcal [R$] I Walar ICMS [R$) I

MNowvo | Gravar | LCancelar E=cluir | Pesquisar

3.5 O material permanente adquirido pela EMERJ, é transferido para o Tribunal de Justica

através do sistema SISPAT.

3.6 Selecione a opgdo patrimdnio - cadastro:
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. Patriménio

NeEquipa [

i m Cad Serventia: [ /7 Cadastio: [24/05/2025
NedsPlaguete [on [ | %] Operagies [ | 7]
Plaqueta Artigs: Plaqueta Antes do Invertario ™ ad:

= Registio em: [ Prosesso: |

Dados do Material I Processo, Fomecedar, Modelo ]

Cédigo: [ ‘ =]
Complemerto: | uF [ j
Orgio [ [ =l
Local/Subunidade: | [ 2]
Depsito [ [ 2]
Amawaifado [ [ 2]

| evan

GUARDA DO MATERIAL

4.1 Os materiais de estoque sdao armazenados no Almoxarifado, e distribuidos em armérios,

para serem, posteriormente, distribuidos as unidades organizacionais quando houver

pedido de material.

5 DISTRIBUICAO DE MATERIAL

As unidades organizacionais da EMERJ solicitam materiais, através de e-mail, para a

equipe do Almoxarifado-DEADM, que realiza a distribuicdo conforme as necessidades

das unidades, verificando antecipadamente a disponibilidade de estoque.

A retirada dos materiais em estoque para serem entregues as unidades é realizada em

4 etapas:
19 - pedido de material-criacao;
2 - pedido de material-aprovacgao;
2 - pedido de material-atendimento; e

2 - pedido de material-liquidacdo.

Selecione a opc¢do cadastro — suprimentos - pedido de material - criagao:

MAN-EMERJ-021-01 Rev.00

Data: 05/08/2025
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[ PSS e I=———_————————]
[ Pedido de Material *

| 2
Dados Gerais T Justificativa T Motas

M 2 Docurmenta: I
Data do Do I I
Alma. Origem: [ 4] MOXARIFADD MAT. CONSUMO DA EMER) =] Prioridade: | |

" Org#o de Justica

Matenial: | | _'?I Detalhes |
Complementa: I Unid. Fornec. I Otd I

Adicionar | Alerar Lirnpar Bemover |

[tem [ Cédigo [ Material [UF. [Otd Pedida [t Aprovada [ @

Ll | o]
Situagdo do ltem: I Data: I I

Sair |

Nova Gravar LCancelar Escluir | Pesquizar

Selecione a opg¢ao cadastro — suprimentos - pedido de material - aprovacgao:

. Aprovagio de Pedidos de Material de Consumo

‘ Org&o: | | LI ‘

Dados Gerais Justificativa Obszervacties

M.2 Documento: I
Protocola: I Data do Documenta: | 4 7 Frioridade: I I

Item T Saldo Atual do Material T Histérico do Material

Cadige: | | Detalhes
Unidade de Fomnecimento: I Qtd. Solic.: I Gtd. Aprovada: I Aprovar ltem

Otd. Est. Min I 0td. Perfil do Oigdo I Otd. Perfil Geral I

| Item | Cédign | I aterial | U.F I Qtd. Pedida I Qtd. Aprovada I Qtd. Retirada

K| [
Situago: | Drata do Status: | 0 ) Total: I

Gravar | Qance\all Pesquisar Sair

Selecione a opgdo cadastro — suprimentos - pedido de material - atendimento:

MAN-EMERJ-021-01 Rev.00 Data: 05/08/2025
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wi. Atendimento a Pedidos de Materiais de Consumo - ALMOXARIFADO MAT. CONSUMO DA EMER)

Dados Gerais Justificativa

Observagtes

N.? Documento: I

Protocalo: I Data do Documento:l I Frioridade: I

item T

Saldo Atual do Material ]

Cadiga: | |
Unidade: de Fomecimerito: I

Otd. Aprovada: I

Gtd. Atendida: I Atender Todos I

| Item | Cadigo I b aterial

|UF |0 Pedida | Ot aprovada | Gtd Atendida

Ll |

Situagdo: |

Data do Status: | I

Gravar

Lancelar | Eesquisarl

. Ligquidagdo de Solicitagdo de Material

Almoxarifado: I |
(Orgdo: || | ?
N2 documenta: I
Pratocolo: I Data do documento I i Priaridade: I I Lote: I—
— Recebimenta
& Funciondrio & Terceirizado Data: [,/

Matricula | |

Cadigo: | |

U.F: l_

Otd. aprov.: Otd. atend.: I Otd. devaob.: I Qtd. perdida: Liquidar item

[tem [ Cédige [ Material [UF [t Aprovada [ Gtd Alendida | Gtd Develvida [ @1d.
KI 2
Sitwagio: | Diata do status: | 47 Tota\:l

Gravar | Qancelarl

| Ligquidar |
Pezquizar hudo

Com relacdo aos materiais permanentes, materiais de consumo fornecidos pelo Tribunal

de Justica e materiais graficos, a entrega é realizada através do FRM-EMERJ-021-01.

Para acessar o FRM-EMERJ-021-01- Solicitacdo de Material:

Siga o caminho intranet — institucional - sistemas de gestao-documentacao dos sistemas

de gestdo - rotinas administrativas - Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro

- FRM-EMERJ-021-01:

MAN-EMERJ-021-01 Rev.00

Data: 05/08/2025
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meressos

Anatada pelo Almcarifade Responsavel pelo recebimenta ¢ conferencia

Aasinatura ‘Assinatura ¢ Matricula

6 RELATORIOS DE CONTROLE DE MATERIAIS

Os materiais de consumo do Fundo EMERJ em estoque sao controlados pelo sistema

SISLOGEM, o qual fornece dados para confeccao dos relatérios mensais e anuais.

Compdem o relatério mensal os seguintes relatérios fornecidos pelo SISLOGEM:
Demonstrativo Mensal das Operacées de Bens (Permanente e Consumo) em
Almoxarifado, Demonstrativo de Distribuicdo de Valores por Despesa e o Relatério de
Saldo Atual Detalhado por Despesa. Utilizamos também, os seguintes formuldrios para

compor o relatdrio mensal:

FRM-EMERJ-021-08 — Entrada de Material de Consumo;

FRM-EMERJ-021-07 — Balancete de Material Permanente Transferido para o TJ;
FRM-EMERJ-021-06 — Mapa de Material Permanente Transferido para o TJ.

Para acessar o Demonstrativo Mensal das Operacdes de Bens em Almoxarifado:
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Selecione a opc¢do Relatérios — Suprimentos - fechamento mensal novo DMO com
ajustes - inserir o periodo-marcar modelo 21 e tipo de bem patrimonial (permanente e

consumo)

Fechamento Anual - Modelos com Ajustes

Periodo
’7 I M I A

" Modelo 12
" Modelo 20

i+ Modelo 21 Tipo de Bem Patrimorial IPEHMANENTE]

" Modelo 40

Cancelar Irprirmic

Fechamento Anual - Modelos com Ajustes

Periodo
’7 I.-".-" I,.-',.-'

" Modelo 12
" Modelo 20

% Modelo 21 Tipo de Bem Pakimonial: IEDMSUMIj j'

" Modelo 40

LCancelar Irprirnic | Sair |

Selecione a op¢ao cadastro — suprimentos - fechamento mensal novo DMO com ajustes
—inserir més e ano e clicar em imprimir (a 22 folha do DMO contém o Demonstrativo de

Distribui¢cdo de Valores por Despesa):

Fechamento Mensal - Processamento de Custeio com Valores Ajustados

Més: I Ano, I~ Provissrio Data: | i

Periodo
’7| I a |y

Nova

Gravar LCancelar Becuperar

Sair |

Para acessar o Relatério de Saldo Atual Detalhado por Despesa:
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Selecione a opg¢ao Relatdrios-Suprimentos-Relatério Fechamento Detalhado por

Despesa- inserir més e ano:

Data de fechamenta do DRO: / Imprirnir S air

Para acessar o FRM-EMERIJ-021-08 — Entrada de Material de Consumo:

Siga o caminho intranet-institucional-sistemas de gestao-documenta¢dao dos sistemas
de gestdo-rotinas administrativas-Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro -

FRM-EMERJ-021-08:

g! ENTRADA DE MATERIAL DE CONSUMO

EMER ALMORAREADC - DEPARTAMENTO OE ADMINSTRACA (CEATH) MESIAND
IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ 5
| Entrada RM Empenho | ARM |Data ARM)

55 do documento esta atualizada.

Céd.Desp. | Wr.Total

12 3.3.90.30.
13 3.3.90.30.
h:) 3.3.90.30.
15 333030,
16 333030,
10 3,350,30,
iz} 3.3.90.30.
13 3.90.30.
20 39030,
21 EETE
2 33030
_Total .00]

FRM-EMERJ-021-05 Rev.: 05 Data: 2270512025 Pigu2

Para acessar o FRM-EMERJ-021-07 — Balancete de Material Permanente Transferido

parao TJ:

Siga o caminho intranet-institucional-sistemas de gestdo-documentacdo dos sistemas
de gestdo-rotinas administrativas-Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro -

FRM-EMERJ-021-07:
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==

TRIETHAL OE =TI DO ESTAOD OO RIOOE JAREROTTIRF T |
ESCOLADAMAGIZTRATURADOESTADODORIODE JAHEIRO (EMERS )
BALAHCETE DE HATERIAL FERHAHEHTE TRAHSFERIDOD

) HES!AHG
ACPHIHIETEACHS IREREH]
IHFSETAETE armprrarriFigar snnilr da TIE ar s arrainimpresss do dusamrale rald alaalinada.
u
ADIAHTAHERT: [ BALLA
CAnIGn DIECRIMIHAGAD EHTRADA REEE TJER.
4 FAip. de medigdo e arient. -
[E A e Eq. de ToleFania
ns B¢ Eq. Erporker o Div,
NE Ap. o Uten. Dombrticor
g Col. ¢ Mat Eiblingrifizar
iz Eq.Frot., Seq.c Socorrn
i Mig o Egde Harureza lndurtrial
16 Mig. 0 Eq. Gréfizar
17 Eg.fiudio ¥deoe Faotn
I Mgy Inrt, o Uk, Ercritério
0 Mg, Fer. ¢ Lk, de OFicina
4 Eq. Ut Hidr. ¢ El&tricor
) HMakilidrin cm Geral
ZE Yeizulor Diverror
kL Feos. Hiolnzor. alméuvcir
) Neiz. Trac. Mecdniza
33 Equip. dc TIC-Ativar 4 Fiode
dqn Equip. de TIG-Serw. Armaz. Dador
41 Equip. de TIC-Improrrarar
dz Equip. de TIG-Com. 4o Dador
dqz Equip.de TIC-Computadarer
TOTAL:
EAldA REFERENTE iS EHTRADAS D0 MES
EENZFATRIMONIAS-TRAHSFERIDOS FARA O TJER
Dirctor(a) do Departamenta de Adminirtragdo
HMat,
FRM-EMERJ-0Z1-07 Ficn.: 06 Draka: Z2MGIZOZE Faq.:1M

Para acessar o FRM-EMERJ-021-06 — Mapa de Material Permanente Transferido para o

TJ):

Siga o caminho intranet-institucional-sistemas de gestdo-documentacdo dos sistemas

de gestdo-rotinas administrativas-Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro -

FRM-EMERJ-021-06:

MAN-EMERJ-021-01

Rev.00

Data: 05/08/2025
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ARM | Data ARM | N.Fiscal | DataM.f. | Empenho Farnecedor Material Subelementa Total

ToTAL

Recabi o original, acompanhado da copia dos respectivos ARM e Notas
Fiscais

Diretor(a) do DEADM
Mat. Assinatura/Matricula

O Relatério Anual, que é elaborado no fim do exercicio, € composto pelo memorando
de encaminhamento, Arrolamento das Existéncias Fisicas, os Demonstrativos Mensais —
de janeiro a dezembro (conforme subitem 6.2) -, Demonstrativo da Movimentac¢do dos
Bens em Almoxarifado no Exercicio — modelo 40 (TCE) - e o inventario fisico dos bens

em almoxarifado.

Para acessar o Arrolamento das Existéncias Fisicas:

Selecione a op¢ao Relatérios-Suprimentos-fechamento mensal novo DMO com ajustes-

inserir o periodo, marcar modelo 20 e clicar em imprimir:

Fechamento Anual - Modelos com Ajuste
Periodo
A 4 A
" Modelo 12
f* Modelo 20
" Modelo 21
(" Modelo 40
LCancelar Irprimnir Sair

Para acessar o Demonstrativo da Movimentacdo dos Bens em Almoxarifado no Exercicio

— modelo 40 (TCE):
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Selecione a opc¢do Relatérios-Suprimentos-fechamento mensal novo DMO com ajustes-

inserir o periodo, marcar modelo 40 e clicar em imprimir:

Fechamento Anual - Modelos com Ajustes

Periodo
[ I L a I I

" Modela 12
" Modelo 20
" Modelo 1
& Modelo 40

LCancelar Irprirnir | Sair |

Para acessar o inventario fisico dos bens em almoxarifado:

Selecione a opg¢do Cadastro-Suprimentos-Cadastro Inventario Fisico e realizar o

inventario:
3 Inventério Fisico *
Irvventario: I Més: I Ano:l Tipo de Bem Patrimonial:l vl Data: I I
Almaarifado | 4| MORARIFADD MAT. CONSUMD DA EMER |
— Filtro:
Materiah: | | [l
Lista: | | il
Classer | | [l
Tados [~ N3o ewibir estoque zerado W Ordenagio:  Cadign (¢ MNome Limpar | Pesquisar |
Resp: | | il
Estogque Sigtema: | Estogue Figico Localizadoi j ‘Walor Fizico Localizado: | Plaguetas |
Gtd. Fiz. N&o Localiz.: I Contagem: I_ Alberar |
I Cadigo I Mome M aterial I E stoque Sist. I Estoque Fis. I Data I Otd. N30 Lo
L | o
Hovo | Gravar | Ercluir | LCancelar | Pesquizar Imnprirmir Sair |
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7 CONTATOS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO (DEADM)

Telefones: (21) 3133-3382
(21) 3133-3383
(21) 3133-3672

E-mail: emerj.deadm@tjrj.jus.br

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO - ALMOXARIFADO (DEADM-AlImoxarifado)
Telefones: (21) 3133-1864
(21) 3133-3401

E-mail: emerj.almoxarifado@tjrj.jus.br
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