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1 INTRODUÇÃO 

Este manual dispõe sobre os procedimentos a serem adotados com relação ao 

gerenciamento, à aquisição, ao recebimento, à guarda e ao controle de material, 

visando um atendimento eficaz por parte da equipe do Almoxarifado-DEADM em 

conformidade com a Resolução TJ/OE/RJ nº 10/2021, que consolida e disciplina as 

normas gerais sobre gestão patrimonial dos bens móveis no âmbito do Poder Judiciário 

do Estado do Rio de Janeiro; com a Resolução TJ/OE/RJ nº 03/2025, que aprova a 

estrutura organizacional do Poder Judiciário do Estado do Rio de Janeiro e dá outras 

providências; e com a RAD-EMERJ-021 que trata de gerenciar aquisição, recebimento, 

guarda e controle de material. 

2 AQUISIÇÃO DE MATERIAL  

O DEADM recebe os documentos de formalização da demanda (DFDs), o estudo técnico 

preliminar (ETP), o documento de referência e a análise de riscos via SEI. Após toda a 

análise da documentação acostada aos autos e da conveniência e oportunidade, os 

autos são encaminhados à equipe do Almoxarifado-DEADM para emissão da Requisição 

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 opção cadastros-compras/serviços-Requisição de Material: 

 

Para acessar o FRM-EMERJ-021-10 – Requisição de Material: 
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Siga o caminho intranet-institucional - sistemas de gestão-documentação dos sistemas 

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

- FRM-EMERJ-021-10: 

 

Após à equipe do Almoxarifado-DEADM receber o processo com as cotações e com o 

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

de Encomenda de Material (NEM) no caso de material de consumo. 
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Selecione a opção cadastros-compras/serviços-nota de encomenda de material: 

 

A equipe do Almoxarifado-DEADM após a emissão 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, à 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 – Requisição 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 opção cadastros – suprimentos - nota de recebimento de material: 
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3.3 O pagamento do fornecedor é realizado através do Atestado de Recebimento de 

Material (ARM), também emitido no SISLOGEM. 

3.4 Selecione a opção cadastros – suprimentos - atestado de recebimento de material: 

 

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

através do sistema SISPAT. 

3.6 Selecione a opção patrimônio - cadastro: 
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4 GUARDA DO MATERIAL 

4.1 Os materiais de estoque são armazenados no Almoxarifado, e distribuídos em armários, 

para serem, posteriormente, distribuídos às unidades organizacionais quando houver 

pedido de material. 

5 DISTRIBUIÇÃO DE MATERIAL 

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

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

das unidades, verificando antecipadamente a disponibilidade de estoque. 

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

4 etapas:  

1º - pedido de material-criação;  

2º - pedido de material-aprovação;  

3º - pedido de material-atendimento; e  

4º - pedido de material-liquidação. 

Selecione a opção cadastro – suprimentos - pedido de material - criação: 
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Selecione a opção cadastro – suprimentos - pedido de material - aprovação: 

 

Selecione a opção cadastro – suprimentos - pedido de material - atendimento: 
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Selecione a opção cadastro – suprimentos - pedido de material - liquidação: 

 

 

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

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

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

Siga o caminho intranet – institucional - sistemas de gestão-documentação dos sistemas 

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

- FRM-EMERJ-021-01: 
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6 RELATÓRIOS DE CONTROLE DE MATERIAIS 

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

SISLOGEM, o qual fornece dados para confecção dos relatórios mensais e anuais.  

Compõem o relatório mensal os seguintes relatórios fornecidos pelo SISLOGEM: 

Demonstrativo Mensal das Operações de Bens (Permanente e Consumo) em 

Almoxarifado, Demonstrativo de Distribuição de Valores por Despesa e o Relatório de 

Saldo Atual Detalhado por Despesa. Utilizamos também, os seguintes formulários para 

compor o relatório 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 Operações de Bens em Almoxarifado: 
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Selecione a opção Relatórios – Suprimentos - fechamento mensal novo DMO com 

ajustes - inserir o período-marcar modelo 21 e tipo de bem patrimonial (permanente e 

consumo) 

 

 

 

Selecione a opção cadastro – suprimentos - fechamento mensal novo DMO com ajustes 

– inserir mês e ano e clicar em imprimir (a 2ª folha do DMO contém o Demonstrativo de 

Distribuição de Valores por Despesa): 

 

 

Para acessar o Relatório de Saldo Atual Detalhado por Despesa: 



Manual de Gestão - ALMOXARIFADO 

MAN-EMERJ-021-01 Rev.00 Data: 05/08/2025 Página 12 de 16 

 

Selecione a opção Relatórios-Suprimentos-Relatório Fechamento Detalhado por 

Despesa- inserir mês e ano: 

 

 

 

Para acessar o FRM-EMERJ-021-08 – Entrada de Material de Consumo: 

Siga o caminho intranet-institucional-sistemas de gestão-documentação dos sistemas 

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

FRM-EMERJ-021-08: 

 

 

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

para o TJ: 

Siga o caminho intranet-institucional-sistemas de gestão-documentação dos sistemas 

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

FRM-EMERJ-021-07: 
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Para acessar o FRM-EMERJ-021-06 – Mapa de Material Permanente Transferido para o 

TJ: 

Siga o caminho intranet-institucional-sistemas de gestão-documentação dos sistemas 

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

FRM-EMERJ-021-06: 
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O Relatório Anual, que é elaborado no fim do exercício, é composto pelo memorando 

de encaminhamento, Arrolamento das Existências Físicas, os Demonstrativos Mensais – 

de janeiro a dezembro (conforme subitem 6.2) -, Demonstrativo da Movimentação dos 

Bens em Almoxarifado no Exercício – modelo 40 (TCE) - e o inventário físico dos bens 

em almoxarifado. 

 

Para acessar o Arrolamento das Existências Físicas: 

Selecione a opção Relatórios-Suprimentos-fechamento mensal novo DMO com ajustes- 

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

 

 

 

Para acessar o Demonstrativo da Movimentação dos Bens em Almoxarifado no Exercício 

– modelo 40 (TCE): 
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Selecione a opção Relatórios-Suprimentos-fechamento mensal novo DMO com ajustes- 

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

 

 

 

Para acessar o inventário físico dos bens em almoxarifado: 

Selecione a opção Cadastro-Suprimentos-Cadastro Inventário Físico e realizar o 

inventário: 
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7 CONTATOS 

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAÇÃO (DEADM) 

Telefones: (21) 3133-3382 

(21) 3133-3383 

(21) 3133-3672 

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

 

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAÇÃO - ALMOXARIFADO (DEADM-Almoxarifado) 

Telefones: (21) 3133-1864 

(21) 3133-3401 

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