ESTOCAR E DISTRIBUIR MATERIAIS

| I Proposto por: Aprovado por:

P'J ER Equipes do Servico de Gestdo de Estoque de Materiais Diretor do Departamento de Patrim6nio e Material
(SEGEM) (DEPAM)

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

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para regular estocagem e entrega de materiais
adquiridos pelo Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), sob a
responsabilidade da Divisdo de Almoxarifado da Secretaria Geral de Logistica
(SGLOG/DIALM).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a DIALM e ao Servico de Gestao de Estoque
de Materiais da Secretaria-Geral de Logistica (SEGEM/SGLOG) e prové orientacbes as
demais unidades organizacionais (UOs) que tém interface com esse processo de

trabalho, passando a vigorar a partir de 08/10/2023.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Material especifico | Material adquirido para uma unidade administrativa especifica.

Material de S&o os materiais de escritdério, como lapis, caneta, pasta, tinta para
expediente carimbo, caixa para arquivo morto e clips, entre outros.
S&o os impressos confeccionados pelo Servico de Programacéo e
Materiais Producdo Grafica (SEGRA) do PJERJ, como bloco para rascunho,
impressos capas de processos, dentre outros, bem como envelopes, que sao
adquiridos por licitacéo.
Material Bens que ndo perdem sua identidade fisica e/ou constituem meio para
permanente a producéao de outros bens e servicos.
Nota de Ajuste de |Documento do SISMAT, por meio do qual ocorre a inclusédo ou
Material (NAM) exclusdo da quantidade ou a alteracéo do valor de material.
Guia de

Recebimento de Documento do SISMAT, por meio do qual ocorre a inclusdo de
Material Grafico quantidade de material impresso produzido pelo SEGRA.

(GRMG)

Nota de Documento do Sistema de Controle de Material (SISMAT) elaborado
Encor_nenda de apos a definicdo da (s) empresa (s) vencedora (s) de licitagdo ou
Material (NEM) coleta de precos, contendo os itens e as quantidades a serem
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TERMO

DEFINICAO

entregues.

Nota de
Recebimento de
Material (NRM)

Documento emitido pelo SISMAT, onde se confirma o recebimento de
materiais, gerando dados para o ARM e gerando o saldo no sistema
de material.

Planilha Virtual

Planilha em Excel para controle de vencimento do prazo de validade
dos bens em almoxarifado.

Requisi¢ao de
Material (RM)

Documento que registra no SISMAT as solicitagbes de material
efetuadas pelas unidades organizacionais (UOs).

Recebimento
Provisério

O material adquirido é entregue ao 6rgao/entidade no local definido,
nao implicando necessariamente em aceitacao.

Recebimento

Ato por meio do qual se declara, na documentacdo fiscal, que o

Recebimento e
Vistoria de Material

Definitivo material recebido esta de acordo com as especificacfes do contrato.
g's:ﬁrrgg ((jj% Sistema informatizado utilizado para solicitacdbes de materiais de
Materiais consumo e permanente, controle de estoque e a movimentacdo de
(SISMAT) bens de consumo e permanente até a saida do almoxarifado.
Documento do Servico de Recebimento de Materiais da Secretaria
Termo de Geral de Logistica (SGLOG/SERMA) no qual se registra o

recebimento, assim como as caracteristicas e condi¢cdes dos bens
adquiridos, indicando se estdo em conformidade com o especificado
na "Nota de Encomenda de Material".

4 REFERENCIAS

e Lei Federal n°® 8.666/93 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI da Constituicdo Federal e

institui normas para licitacées e contratos da Administracao Publica;

e Lei Federal n°® 4.320/64 — Estatui normas gerais de direito financeiro para elaboracéo e
controle de orgcamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito

Federal;

e Resolucdo TJ/OE/RJ n° 10/2021 — Consolida e disciplina as normas gerais sobre a
gestao patrimonial dos bens mdveis no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de
Janeiro (PJERJ);

Resolucédo TJ/OE/RJ 01/2017 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judiciario

do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da DIALM

Ditar normas gerais para 0 gerenciamento dos bens que
compdem o acervo do Almoxarifado da DIALM,;

editar medidas gerenciais visando a aumentar a seguranca do
estoque de bens em almoxarifado;

editar regras para controlar os procedimentos de entrada e saida
dos bens em estoque;

submeter todo sistema de seguranca desenvolvido para o
controle de estoque a apreciacdo da Administracdo Superior,
passando por analise prévia e especializada da Secretaria Geral
de Seguranca Institucional (SGSEI);

fiscalizar a execucdo das atividades correlacionadas ao
gerenciamento do estoque;

apurar, preliminarmente, eventuais divergéncias de saldo
constatadas no estoque do almoxarifado;

submeter, a apreciacdo superior, as divergéncias apuradas,
sugerindo as medidas a serem adotadas (autorizagdo para ajuste
do estoque com ou sem prejuizo da apuracdo de
responsabilidades - a depender do que foi constatado na
avaliacao preliminar), indicando ainda providéncias tomadas para
mitigar a possibilidade de novas ocorréncias;

prestar contas ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de
Janeiro, da movimentacdo de bens em estoque assim como do
patrimdnio imobilizado em estoque no Almoxarifado.

Equipe do SEGEM

Zelar pelo fiel cumprimento das orientagdes ditadas pelo diretor
da DIALM;

executar as tarefas de gerenciamento do acervo de bens em
estoque no Almoxarifado;

zelar pela organizagéo e integridade dos bens em estoque no
Almoxarifado;

manter sempre atualizada a tabela de localizagédo dos bens em
estoque;

manter sempre atualizada a tabela de validade dos bens em
estoque;

submeter, ao diretor da DIALM, as medidas que forem
necessarias para a correta manutencdo dos prédios e bens
permanentes que sirvam as areas correlacionadas a
armazenagem de bens em estoque,;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

gerenciar diretamente a execucgdo das atividades desenvolvidas
pelos funcionarios das empresas terceirizadas que prestem
servicos na area de controle de estoque do Almoxarifado,
sugerindo, ao diretor da DIALM, as medidas que entender
necesséarias em caso de falta cometida pelos colaboradores;

sugerir, ao diretor da Divisdo, a deflagracdo de processo de
disponibilidade para os bens em desuso (sem movimentag¢ao) ou
danificados (inclui-se aqui os vencidos);

zelar pelo fiel cumprimento do método PEPS (primeiro que entra,
primeiro que sai) na saida dos bens do estoque;

executar as atividades visando ao fiel controle do estoque do
Almoxarifado;

prestar informacdo sobre a disponibilidade de espaco para
recebimento de novos materiais.

Equipe do SERMA

Solicitar vistoria dos materiais recebidos provisoriamente;

preencher o Recibo de Retirada de Material (FRM-SGLOG-043-
05), quando a contratada comparecer ao Almoxarifado para retirar
0 material recusado;

emitir NRM nos casos de regularidade no recebimento;
cadastrar o material no saldo do Almoxarifado;

arquivar o documento de devolucdo de materiais de consumo com
o visto do chefe do SEGEM,;

entregar ao SEGEM copia do documento de devolucdo de
material;

cientificar o SEGEM/Setor de Identificacdo Patrimonial da emisséo
de NRM de material permanente.

Equipe do Servigo
de Expedicao de
Materiais da
Secretaria-geral de
Logistica
(SGLOG/SEXEM)

Receber o lote de SM ou a TM do setor de material de expediente
e do setor de insumos de informatica.

Equipe do Servico
de Monitoramento
da Qualidade de
Materiais da
Secretaria-Geral de
Logistica
(SGLOG/SEMOQ)

Dar o aceite em materiais adquiridos para posterior distribuicéo,
ou para uma determinada UO quando essa se recusar a vistoria-
los;

acompanhar o recebimento dos materiais adquiridos para uma
determinada UO. Nesse caso o aceite fica a cargo do setor
requisitante, cabendo ao SEMOQ apenas atestar o termo de
vistoria, a titulo de ciéncia;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e assessorar o SERMA, quando solicitado;

e Vvistoriar os materiais de consumo devolvidos da UO.

6 CONSIDERACOES GERAIS

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

O SEGEM realiza levantamento no estoque para aferir a existéncia de bens de
consumo com prazo de validade préximo do vencimento, relatando o resultado a

DIALM, caso existam.

E proibida a entrada de pessoas estranhas nos galpdes, salvo se acompanhadas por

funcionérios do respectivo setor.

E proibida a entrada de bolsas, sacolas, malas, ou qualquer tipo de objeto pessoal

desta natureza, nos locais destinados ao armazenamento de bens em estoque.
O material permanente (mobiliario) é armazenado, preferencialmente, no setor “A”.

O material permanente (equipamento de informatica) € armazenado,

preferencialmente, no setor “E”.

O material destinado ao Departamento de Engenharia da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/DEENG) é armazenado nos setores A2, B3, B4 e D5.

O material inflamavel é armazenado no setor “D5”.
O material de expediente é armazenado no setor “D2”.

O material impresso é armazenado no setor “D1”.

O insumo de informatica (bobinas e etiqueta para impressora matricial) € armazenado

no setor “D3”.

6.11 Os materiais de informatica (cartucho, etiqueta para impressora a laser, toner, fitas,

cds e dvds) sdo armazenados na sala de informéatica localizada no segundo andar do

prédio da administragéo.

6.12 O material especifico € armazenado no setor “D4”.
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6.13

6.14

6.15

6.16

6.16.1

6.16.2

6.17

6.18

6.19

6.20

O SEGEM mantém identificado e zela pela integridade do material estocado, no

aguardo ou ndo de vistoria, recebido tanto provisoéria quanto definitivamente.

O critério de armazenagem observa a familia do material, bem como a ordem de

chegada, o mais antigo a frente dos demais.

O material lacrado de fabrica, cuja garantia esteja vinculada a inviolabilidade da
embalagem, a exemplo dos microprocessadores e impressoras, ndo podera ter a
embalagem aberta a ndo ser pela UO requisitante, responsavel pela conferéncia da

especificacao.

Materiais com prazo de validade vencido devem ser identificados e,

preferencialmente, separados dos demais.

Os materiais com prazo de validade vencido, danificados/deteriorados ou que n&o
estejam sendo utilizados por mais de dois anos (bens em desuso) seréo
relacionados e encaminhados a direcao da DIALM para apreciacdo com sugestao de

abertura de procedimento de disponibilidade.

Os itens classificados para o procedimento de baixa sdo, preferencialmente,
separados fisicamente e reservados no SISMAT até a baixa definitiva.

Materiais inflamaveis devem ser armazenados em local coberto e separados dos

demais.

Material permanente que ndo dependa de montagem, recebe plaqueta patrimonial
imediatamente ap0s o langamento da nota fiscal no SISMAT, exceto nos casos de

materiais adquiridos para guarnecer inauguragdes de UO ja programadas.

Os materiais impressos sédo produzidos pelo Servico de Programagéo e Producgao
Grafica da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SEGRA) garantindo a demanda das
diversas UOs do PJERJ.

O material de consumo devolvido pelas UOs é avaliado quanto ao seu estado de
conservacao e, estando em perfeitas condigOes, retorna ao estoque para futura
redistribuicdo. O material inservivel € relacionado e, por meio de processo

administrativo (SEI), destinado preferencialmente a ABATERJ para descarte.
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6.21

6.22

6.23

6.24

Os bens permanentes sao identificados com plaquetas numeradas cronologicamente,
com o objetivo de facilitar o controle e distribuicdo dos bens que se dard mediante

requisi¢cdo das UOs e documento préprio de saida.

A entrega do material de expediente e insumos de informética ao SEXEM é realizada
por meio de lotes de SMs agrupando quantidades especificas de documentos,
totalizando as quantidades de materiais requisitados pelas UOs do PJERJ com o
objetivo de agilizar o atendimento das respectivas solicitagbes dentro dos prazos
estabelecidos.

O material de obras e material especifico sdo prontamente atendidos e entregues ao
orgao requisitante com o objetivo de promover a manutencgéo e conservacao imediata

do PJERJ bem como atender a compra especifica de determinada unidade.

O SEGEM realiza mensalmente fiscalizacdo nos setores de Expediente/Impressos,
Informatica, Especifico e Obras observando pontos como: limpeza, arrumacao,
identificacdo dos materiais, processos de trabalho, materiais vencidos, ou qualquer
outra irregularidade no setor, bem como, realizar contagem de materiais que tenham
pouca movimentacdo — minimo 03 cddigos. As anotacfes sdo feitas em FRM-
SGLOG-070-02 - Relatério de Procedimento Interno, e arquivadas no SEGEM.

6.24.1 O SEGEM comunica a DIALM os materiais que estdo com a data de validade

proxima ao vencimento.

7 VERIFICACAO MENSAL DO ESTOQUE

7.1 O SEGEM, por intermédio dos setores individuais de Expediente/Impressos,

Informatica, Especifico, Permanente, bem como o Depdsito da Praca da Bandeira
(itens de obras e marcenaria) realiza contagem mensal dos materiais sob sua guarda, e

apresenta relatério até a primeira semana do més subsequente.

7.1.1 O Setor de Obras — Niter6i, em razdo do seu grande acervo de materiais, realiza a
contagem de 1/3 (um terco) de seus bens a cada més, acrescentando os itens que
foram movimentados no més anterior, finalizando todo o estoque ao fim de 3 meses.
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7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

1.7

7.8

7.9

O Servico de Gestao de Solicitacbes de Materiais da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/SESOL) e o SEGEM interrompem a aprovacdo de Solicitacdo de Material
(SM), Devolucao 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 que ndo puderem ser atendidas sdo desaprovadas e

retornam a prateleira.

O SEGEM paralisa a separacao e expedicao de material a partir das 15 horas do dia

anterior ao da contagem.

O SEGEM, entre as 15 e 17 horas do dia anterior a contagem, retorna para o estoque
0S materiais separados, correspondentes as SMs aprovadas que nao foram entregues
ao SEXEM).

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.

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

mediante autorizacao expressa do diretor da DIALM.
As movimentag6es, caso ocorram, sdo anexadas ao relatorio.

No periodo de contagem dos materiais, ocorre a interrupcdo do fornecimento de

material, e assim que cada setor encerra a contagem, fica liberado para distribuicao.

A interrupcao 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.

7.10 O SEGEM solicita a DIALM a ficha de cada setor com os itens a serem inventariados.

7.11 O SEGEM recebe da DIALM as fichas impressas para contagem.

7.12 O SEGEM encaminha as fichas para os setores realizarem a contagem e anota 0s

valores apurados.
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7.13 A equipe do escritorio do SEGEM confronta os valores da contagem com os saldos

existentes no sistema.
7.14 As eventuais diferencas séo checadas por outro conferente.

7.15 O SEGEM informa o resultado da contagem a DIALM no RGO mensal.

7.16 O SEGEM arquiva a contagem em pasta prépria no setor (pasta virtual).

8 CONTROLAR MATERIAIS PARA POSTERIOR DISTRIBUICAO

8.1 Materiais permanentes
8.1.1 SEGEM guarda e controla mobiliario e equipamentos de informatica.

8.1.1.1 Quando o mobiliario é recebido desmontado, os componentes sdo identificados
com o codigo do material, em etiqueta que indique o fornecedor e a data da
entrega.

8.1.1.2 O SEGEM solicita ao SERMA providéncias para que o fornecedor efetive a

montagem de todo o mobiliario recebido.

8.1.1.3 SEGEM guarda e controla os bens permanentes adquiridos para atendimento as
UOs pré-determinadas.

8.1.1.4 SEGEM guarda e controla bens permanentes adquiridos para 0 DEENG.
8.2 Materiais de consumo
8.2.1 Suprimentos de informéatica

8.2.1.1 Cartuchos, toners, fitas para impressoras e materiais da mesma natureza Sao
estocados em local separado em condigbes adequadas de armazenamento e

seguranca.

8.2.1.2 O SEGEM efetua, permanentemente, controle sobre a validade dos insumos de

informatica.

8.3 Materiais de expediente e impressos
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8.3.1 O SEGEM efetua, permanentemente, controle sobre a validade dos materiais de

expediente.

8.3.2 O material recebido com validade determinada estampada na embalagem é inserido
em planilha virtual com indicacdo do vencimento do produto o qual é sinalizado com

60 dias de antecedéncia.

8.3.3 Ocorrendo a indicacdo de proximidade do vencimento do produto, o SEGEM

comunica a DIALM sobre a necessidade da utilizacdo do material.

8.3.4 O material com prazo de validade controlado € organizado no estoque de forma a sair

conforme o seu vencimento mais proximo.
8.4 Materiais especificos para DEENG e SGTEC

8.4.1 Materiais adquiridos para o DEENG sdo armazenados no setor “B3, B4 e D5’

separados em materiais de obra e elétrica, sendo os inflamaveis guardados a parte.

8.4.1.1 Materiais permanentes adquiridos para a Secretaria Geral de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo de Dados (SGTEC) sdo armazenados no setor Al,

restrito aos funcionarios do SEGEM - Materiais Permanentes.

8.4.1.2 O SERMA recebe pedido de agendamento da empresa fornecedora e, por e-mail,

alinha com o SEGEM a data para o recebimento dos equipamentos de informatica.

8.4.1.3 O SERMA efetua o recebimento em conjunto do SEGEM e inspecionam
visualmente o exterior de todas as embalagens dos equipamentos para identificar
possiveis danos no transporte.

8.4.1.4 Identificada alguma avaria nas embalagens dos equipamentos recebidos, o
SERMA comunica a empresa fornecedora e agendara data especifica para abrir as

caixas e realizar testes necessarios.

8.4.1.5 O SEGEM, solicita a presenca de um Técnico da DIETI que acompanhara a testes

a serem realizados nos equipamentos.
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8.4.1.6 Em caso de dano ao equipamento, 0 SERMA solicitara a substituicio do bem ao

fornecedor.

8.4.1.7 Neste mesmo ato, o SEGEM em conjunto com a DIETI e representante da
empresa fornecedora, abrirdo todas as caixas e inspecionardo todos o0s
equipamentos, confirmando visualmente a integridade do bem e se todos os

acessorios estao presentes nas caixas dos equipamentos.

8.4.1.8 Identificado qualquer avaria ou falta de acessorios aos equipamentos, o SEGEM
comunica ao SERMA da falta, que providenciara junto ao fornecedor a devida

reparacao ou substituicdo.

8.4.1.9 Apds a confirmacédo e aceitacdo do recebimento, 0 SEGEM solicitara ao SEGEM-
Emplaquetamento que seja providenciado o emplaquetamento de todos os itens
recebidos;

8.5 Materiais especificos para unidades organizacionais diversas

8.5.1 Materiais adquiridos para UO especificas, exceto para a DEENG ou bem permanente
para a SGTEC, sdo armazenados no setor “D3” e, em “D4” em sala isolada, com

acesso restrito ao funcionario responséavel.
8.5.2 O material especifico é etiquetado com seu codigo e a UO de destino.

9 ARMAZENAR NOVOS MATERIAIS

9.1 SEGEM recebe do SERMA informacao sobre solicitacdo de agendamento para entrega

de materiais.

9.2 O SEGEM recebe comunicagcdo do SERMA, por e-mail, da relagdo de entregas de
materiais agendadas e solicita a presenca de representante da UO para acompanhar o

recebimento.

9.2.1 A conferéncia dos materiais recebidos nos galpdes é realizada por um funcionario
efetivo do quadro do TJRJ, ou por um prestador de servigco da empresa contratada,

com funcéo especifica para isso.
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9.3 O SEGEM identifica o material recebido provisoriamente com uma etiqueta contendo

as informac6es do numero da NEM, fornecedor, nota fiscal e data.

9.4 O material recusado na vistoria, permanece no galpao correspondente, identificado e
separado dos demais aguardando a retirada pelo fornecedor.

9.4.1 A contratada € chamada a comparecer ao almoxarifado para retirar o material
recusado. O SERMA emite FRM-SGLOG-043-05 - Recibo de Retirada de Material,

colhe a assinatura do portador e devolve o bem ao fornecedor.
9.5 O SEGEM recebe a NRM do SERMA, no caso de regularidade no recebimento.

9.6 O SEGEM retira a etiqueta identificando o recebimento provisério e armazena o

material correspondente a NRM e especifica a localizacao.

9.7 Em se tratando de material permanente, o SEGEM, apdés o emplaguetamento dos
materiais, providencia o preenchimento da ficha de controle de estoque, especificando

as plaquetas.
9.8 O SEGEM registra a localizacdo do bem no sistema informatizado.
9.9 Se o material ndo necessitar de vistoria, € armazenado e aguarda emissdo de NRM

para registro da localizacdo e emplaguetamento.

10 ARMAZENAR MATERIAL PRODUZIDO PELO SEGRA
10.1 O SESOL verifica no sistema quais 0S materiais impressos que atingiram 0 seu

estoque minimo e solicita de producéo de formularios ao SEGRA.

10.2 O SEGRA fabrica materiais impressos e inicia o procedimento de inclusdo no estoque
gerando a Guia de Recebimento de Material Grafico (GRMG) do material

correspondente.
10.3 O SERMA confere a quantidade recebida com a GRMG emitida pelo SEGRA.

10.4 O SEGEM recebe o material do SERMA e realiza a segunda conferéncia dos

materiais produzidos pelo SEGRA.
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10.5 Apoés as conferéncias, os funcionarios do SERMA e SEGEM assinam o documento e
liberam uma via para 0 SEGRA e outra via para 0 SERMA-Analise para atender a
GRMG no SISMAT.

11 MATERIAIS ADQUIRIDOS MEDIANTE PRONTO PAGAMENTO/ADIANTAMENTO
(PROCEDIMENTO CIRCULAR DIALM 008/2021)

11.1 O SECOM encomenda o material necessario para 0 estoque e encaminha

documentacédo pertinente ao SERMA.

11.2 SERMA recebe o material, verificando a especificagdo do bem com a descricao

detalhada da ordem de compra.

11.2.1 O SEGEM acompanha o recebimento (colaborador responséavel) e, havendo

conformidade, armazena-o em estoque.
11.3 O responsavel pelo SEGEM atesta a nota fiscal como segundo servidor.

11.4 O SERMA encaminha ao SEGEM cépia dos seguintes documentos: aviso de compra
contendo o nome da empresa, descricdo do material e a quantidade recebida, bem
como a indicacdo se 0 material € para posterior distribuicdo ou se foi adquirido para

suprir uma unidade especifica.

11.5 Apb6s o SESOL analisar, informa ao SERMA se o bem deve ser lancado no SISMAT

ou se devera ser distribuido por meio de recibo avulso.

11.6 SERMA efetua o lancamento no SISMAT, por meio de Nota de Ajuste de Material
(NAM), e encaminha uma copia do documento ao SEGEM para ciéncia.

11.7 Os materiais que ndo sao inseridos no sistema sédo controlados pelo SEGEM

utilizando recibos avulsos.

11.8 O SEGEM, apdés emissdo do recibo avulso, encaminha o material a Expedicéo,

ficando com uma copia.

11.9 O SEGEM arquiva o recibo de entrega a Expedicdo em pasta prépria (com a NF).
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11.10

11.11

Apés 0 SEXEM efetuar a entrega do material na unidade organizacional, encaminha

o recibo devidamente assinado ao SEGEM, para arquivamento em pasta prépria.

ApOGs distribuicdo integral do material controlado por recibo avulso, o0 SEGEM
encaminha todos os recibos ao SESOL para arquivamento e finalizacdo do
respectivo processo de controle (SESOL deve cobrar os recibos ao SEGEM caso

nao sejam enviados em um prazo de 45 dias a contar da Ultima saida).

12 ARMAZENAR MATERIAIS DE CONSUMO DEVOLVIDOS PELAS UOs

12.1 O SEXEM encaminha todos os materiais devolvidos pelas unidades organizacionais
ao SEGEM.

12.2 O SEGEM confere a quantidade dos materiais devolvidos e solicita ao SEMOQ
vistoria do material para avaliar o que deve ser descartado e o que deve retornar para
o saldo do almoxarifado.

12.3 O material sem condi¢Ges de aproveitamento € descartado, seguindo o procedimento
descrito no item 6.20.

12.4 Os impressos sao oferecidos ao SEGRA para reaproveitamento.

12.5 Os bens que sirvam para manutencdo de mobilidrio sdo oferecidos ao Servigo de
Manutencdo de Materiais Permanentes da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/SEMAM).

12.6 Os itens que nédo servirem para nenhuma das opc¢des supracitadas, sao descartados.

12.7 O SEMOQ vistoria os demais materiais, emite Declaracdo de Disponibilidade
relacionando os itens que estdo em condicbes de serem utilizados que serao
inseridos no SISMAT por meio da Devolugéo de Material (DM). Os itens classificados
como irrecuperaveis sdo encaminhados para o descarte seguindo o procedimento do
item 6.20.

12.8 O setor correspondente do SEGEM (expediente, impressos ou informatica) cria
documento de devolugéao (DM) no SISMAT e faz as observagdes pertinentes.
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12.9 O setor do SEGEM encaminha e-mail ao SERMA com as informacfes da criacdo da
DM, junta copia da Declaracdo de Disponibilidade emitida pelo SEMOQ e solicita a

“‘Entrega” do material concluindo a devolugao no sistema.

12.10 O SERMA encaminha ao setor do SEGEM uma cdépia da Devolu¢do de Material

(DM) para conhecimento.

12.11 Na impossibilidade de identificar a unidade organizacional que devolveu o material,
cria-se a Devolucao de Material (DM) para o codigo da DIALM (540) do SISMAT.

12.12 Os materiais devolvidos de imediato pelas serventias, seja por extin¢ao, inatividade
da unidade organizacional ou casos de pedidos indevidos, sdo devolvidos ao

estoque sem necessidade de avaliacao pelo SEMOQ.

12.13 O SEXEM procede as anotacdes no corpo da SM e encaminha o material ao
SEGEM.

12.14 O setor do SEGEM faz a conferéncia do material e da o aceite na SM. Apds

digitalizacdo do documento, o documento é devolvido ao SEXEM.

12.15 O setor do SEGEM cria o documento de devolucédo, anexa o(s) documento(s)
digitalizado(s) e solicita ao chefe do SEGEM autorizacdo para langamento no

sistema.

12.16 O chefe do SEGEM encaminha e-mail ao SERMA autorizando a “Entrega” da DM no

sistema.

13 REALIZAR IDENTIFICACAO PATRIMONIAL DE BENS PERMANENTES

13.1 O SEGEM/Emplaquetamento, ao ser cientificado pelo SERMA da emissdo de NRM
de material permanente, separa as respectivas plaquetas de identificagdo patrimonial

a ele vinculadas.

13.1.1 Os bens permanentes dispensaveis de marcagcdo (massa) receberdo uma etiqueta
adesiva com a identificagdo do niumero do tombo gerado pelo sistema adotando o

mesmo procedimento utilizado para os bens permanentes com plaquetas.
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13.2

13.3

O Setor de Emplaquetamento anota no formulario da NRM e realiza o

emplaquetamento dos bens permanentes.

Quando a NRM for composta por mais de um tipo de bem, repete-se o procedimento
supracitado para cada um deles.

13.3.1 A forma de fixacdo da plaqueta depende da natureza do material: I-madeira: fixacao

com tacha; IlI- metal, plastico e acrilico: fixacdo com rebite pop; Ill- materiais

eletroeletrénicos: fixagdo com cola secagem rapida.

13.3.2 As plaquetas devem ser afixadas em local visivel. No caso de duvida quanto a

colocacao da plaqueta, solicita definicdo a DIPAT.

13.3.3 A fixacdo das plaquetas € realizada em ordem decrescente de numeracéo,

obedecendo ao critério PEPS (primeiro que entra, primeiro que sai).

14 ATENDER SOLICITACAO DE MATERIAIS DE EXPEDIENTE E INSUMOS DE
INFORMATICA

14.1

O SEGEM verifica, no Manual de Entrega de Material, qual o NUR que esta tendo a
solicitacdo aprovada no momento, com excec¢do das unidades do complexo judiciario

da capital, cujas solicitacdes tém aprovacao diaria.

14.2 Consulta no SISMAT (tela suprimentos — pedido de material — consumo — lotes de
SM) as SMs aprovadas.

14.3 Gera lotes para as SMs (trés solicitagcdes por lote).

14.4 Separa os materiais no estoque pelo total informado no lote.

14.5 Efetua uma segunda conferéncia, por outro colaborador, dos materiais separados no
lote.

14.6 O SEGEM entrega o lote de material ao SEXEM para posterior expedi¢cdo a unidade
organizacional solicitante.

14.7 O SEXEM visa o documento do lote atestando a posse do material.
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14.8

14.9

O SEGEM realiza o atendimento do lote no SISMAT, efetuando, desta forma, a baixa

do saldo virtual.

O SEGEM arquiva o documento do lote em pasta propria.

15 ATENDER A SOLICITACAO DE MATERIAL PERMANENTE

15.1

15.2

15.3

154

15.5

15.6

15.7

15.8

15.9

O SEGEM verifica, no Manual de Entrega de Material, qual o NUR que esta tendo a
solicitacdo aprovada no momento, com excecdo das unidades do complexo judiciario

da capital, cujas solicitacdes sdo aprovadas diariamente.

Consulta no SISMAT (tela suprimentos — pedido de material — permanente —

aprovacao) as SMs aprovadas no periodo.

Coleta o numero das plaquetas de identificacdo de material a serem vinculadas para

cada material.

Emite o Termo de Recebimento de Material tipo recebimento (TTCP-Tipo

recebimento), baixando o saldo virtual do SISMAT.

Insere a SM em lote.

Separa 0s materiais no estoque.

Efetua uma segunda conferéncia, por outro colaborador, dos materiais separados.

O SEGEM entrega o material ao SEXEM para posterior expedicdo a unidade

organizacional solicitante.

O SEXEM assina o documento do lote atestando a posse do material.

15.10 O SEGEM arquiva o documento do lote em pasta propria.

16 ATENDER ~SOLICITA(;AO DE MATERIAL ADQUIRIDO PELA DIVISAO DE
MANUTENCAO DA SECRETARIA-GERAL DE LOGISTICA (SGLOG/DIMAN) E DO
SEMAM

16.1

O SEGEM (setor de materiais de obras) recebe a solicitacdo de material da unidade

organizacional.

Base Normativa Codigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n°® 2.950/2003 RAD-SGLOG-070 06 17 de 35




ESTOCAR E DISTRIBUIR MATERIAIS

16.2

16.3

16.4

16.5

16.6

16.7

16.8

16.9

Cria e aprova a solicitacdo de material no SISMAT.

O SEGEM (setor de materiais de obras) informa ao controle de estoque as

solicitacdes aprovadas.
O SEGEM separa o material no estoque.

Entrega o material ao colaborador da UO (essa entrega € realizada por colaborador

distinto do que realizou a separacao).
Coleta o visto do colaborador com a identificacao legivel, no rodapé da SM.
Realiza o atendimento da SM no SISMAT, baixando o saldo virtual.

Encaminha a SM ao chefe responsavel para ratificacdo da atestacdo do seu

colaborador.

O SEGEM, no prazo méximo de 15 dias, recolhe o documento enviado a UO

devidamente assinado pelo chefe do setor.

16.10 Encaminha a SM devidamente assinada ao SEXEM para liquidacdo do documento

no SISMAT.

17 ATENDER A SOLICITACAO DE MATERIAL ESPECIFICO

17.1

17.2

17.3

17.4

17.5

17.6

O SEGEM (setor de material especifico) recebe a solicitacdo de material da unidade

requisitante.

O SEGEM, por e-mail, solicita ao SESOL a criagdo e aprovagdo da solicitacdo de
material no SISMAT.

O SESOL informa o nimero da solicitacdo de material.
O SEGEM cria o lote para a SM.
Separa o material no estoque.

Entrega o material ao SEXEM.
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17.7 O SEXEM assina o documento do lote atestando a posse do material.

17.8 O SEGEM realiza o atendimento do lote no SISMAT, baixando o saldo virtual.

17.9 O SEGEM arquiva o documento em pasta prépria.

18 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE
PERCENTUAL DE [(total de itens com divergéncia de saldo) /
ACURACIDADE DO . 1 Anual
ESTOQUE (total de intens em estoque)] x 100
INDICADOR DE _ _
ACOMPANHAMENTO DE Total de itens atendidos as UOs com sua Mensal
BENS FORNECIDOS AS representacao financeira E—
UOs
INDICADOR DE - -
ACOMPANHAMENTO DE Total de itens que perdetr.am §ua validade por Mensal
PRODUTOS VENCIDOS falta de utilizacéo -

@ O resultado aceitavel & menor que 5%.

19 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

19.1 As informacfes deste processo de trabalho sédo geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
% CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE- X CORRENTE - x

IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO | RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO

GUARDA NA

UO**)

SM — Sol.l(:lta(;ao 0-3-4a SEGEM Irrestrito Pasta N.° da SM Condlgoes 2 anos Eliminacéo na
de Material apropriadas uo
Legenda:

*CCD = Cédigo de Classificagdo de Documentos.

**UJO = Unidade Organizacional.

*** SGADM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracéo.

Notas:

a) Eliminag&o na UO — procedimento — 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.
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¢) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecéo e o descarte desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de

Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagéo.

20 ANEXOS

Anexo 1 — Planta Baixa do Almoxarifado;

Anexo 2 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Verificacdo Mensal de Estoque;

Anexo 3 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Controlar Materiais para Posterior
Distribuicéo;
Anexo 4 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Armazenar Novos Materiais;

Anexo 5 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Armazenar Material Produzido no
SEGRA,;

Anexo 6 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Materiais Adquiridos mediante
Pronto pagamento /Adiantamento (Procedimento Circular DIALM 008/2021);

Anexo 7 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Armazenar Materiais de Consumo
Devolvidos pelas U.O(s);

Anexo 8 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Realizar Identificacdo Patrimonial de
Bens Permanentes;

Anexo 9 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Atender Solicitacdo de Materiais de
Expediente e Insumos de Informatica;

Anexo 10 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Atender Solicitacdo de Material
Permanente;

Anexo 11 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Atender Solicitacdo de Material
Adquiridos pela Divisdo de Manutencdo da  Secretaria Geral de Logistica
(SGLOG/DIMAN) e SEMAM);

Anexo 12 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Atender a Solicitagdo de Material

Especifico.
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ANEXO 1 - PLANTA BAIXA DO ALMOXARIFADO

B3 e B4
OBRAS

EXPEDICAO
B2
EXPEDICAO

Bl
“D1 ”
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A2
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO VERIFICACAO MENSAL DE ESTOQUE

il rP:IE rtgsrie;l t:rre sza ;ar\: aéroae
contagem i g 2\
a primeira expedi¢do de )
miEreles semana do materias as 15 =
materiais 5
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®
=/
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atendimento &
DIALM
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RGO mensal
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retornara apos com cada item anctacso dos os saldos no N contagem a pasta prépria
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— oM a contagem
— retornam ao com autorizagao do
Em Niterai ( por ter um estoque diretor da DIALM
grande estoque ) a
contagem é realizada
quinzenalmente
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CONTROLAR MATERIAIS PARA POSTERIOR DISTRIBUICAO
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— ¥ —» :
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B Controlar a ) [ ’ | vencimento Organizar o
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ubdivide em : SGTEC materiais da | acessoaos
suprimentos de informatica materiais de expediente SGTEC no funcienarios
e impressos, setor Al do SEGEM
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CONTROLAR MATERIAIS PARA POSTERIOR DISTRIBUICAO
(CONTINUACAO)
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ANEXO 4 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ARMAZENAR NOVOS MATERIAIS
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ANEXO 5 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ARMAZENAR MATERIAIS PRODUZIDOS NO SEGRA
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ESTOCAR E DISTRIBUIR MATERIAIS

ANEXO 6 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO MATERIAIS ADQUIRIDOS MEDIANTE A PRONTO
PAGAMENTO/ADIANTAMENTO

= Encomendar o Encaminhar a
2 8 material para documentagdo
LY}
E w o estoque ao SERMA
£
£
=
-
g
] Receber o Comparar com
£ . -
- material e da descricao
E 2 verifica a da ordem de
2 ﬁ especificagdo compra
a do bem detalhada
2
c
2
o
L]
g
" {
T Atestar a nota Receber do
2 Acompanhar o Armazenar o
s recebFi}mentD e cxn fiscal como SERMA a )
F4 do bem R EIE segundo documentacao
- 4 servidor do material
=
E 1
3 = -
2
< w
B
£ Aviso de compras , com nome da empresa , des-
z crigdo do material, quantidade recebida, e indicagdo
'Eu se € para distribuic3o ou para atender 3 uma U.O
especifica
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ESTOCAR E DISTRIBUIR MATERIAIS

ANEXO 6 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO MATERIAIS ADQUIRIDOS MEDIANTE PRONTO

PAGAMENTO/ADIANTAMENTO (CONTINUACAO)

Encaminhar
copia ao

ciéncia

SEGEM para

1

= Apos a distribuicdo do
b i
2 material controlado
] -
4 por recibo avulso
3 Encaminhar o Arquivar Receber do
: EEEE material 3 recibo da EEXEND
~ material nao Emitir os expedicio entrega 3 recibo Arquivar em
Ia:iq;:;:n recibos avulsos ek e expedicio em a;g;::i;aal;zs pasta prapria
ta pro X
J/ opa pasta propna material a UO
o
8
£
2
o
5 Lancar no SISMAT
L angar no Efetuar
2 langamento no
8 |2 SISMAT
T w
]
3
)
<
w
K
g
. . .
= Er:c;mlnhar J:rql;lvar e e
Distribuir por 0 ;s 05 inalizar ; @ recibos 3
< Receber os recibo avulse recibos a0 processo de b SEGEM
H @ documentos e SESOL controle
" analisa-los Caso 0s recibos
1 Como proceder Nao sejam
com o material ? entregues em 45
dias
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ESTOCAR E DISTRIBUIR MATERIAIS

ANEXO 7 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ARMAZENAR MATERIAIS DE CONSUMO DEVOLVIDOS PELAS U.O(S)

o
Descartar todo

Nao o material que
O itém pode ser 1 nae podg ser
reaproveitado? reaproveitado
—

Encaminhar o Conferir a Saolicitar

material ! Solic
devolvidos quantidade de vistoria do
materiais material ao mpressos pro——

pelas U.Os ao e SEMOQ impressos ao
SEGEM SEGRA para

aproveitamen
to

s e
Mobilidrios ——— - { SGLOG/SEMAM

Oferecer bens
para
manutengao
do mobiliario
—_—

Sim

v

SEGEM

Dermnais itens gue
nda servirem a
nenhuma das duas
opgdes

Descartar 0s
demais itens

Avaliar o que
deve ser Emiti
S mitir
Vistoriar os =
descartado e o ! declaragio da @

demais N ian
que deve materiais disponibilidad
retornar ao e dos itens

almoxarifado 1

Armazenar Materiais de Consumo Devolvidos pelas U.O(s)

SEMOQ
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ESTOCAR E DISTRIBUIR MATERIAIS

ANEXO 7 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ARMAZENAR MATERIAIS DE CONSUMO DEVOLVIDOS PELAS
UO(S) (CONTINUACAO)

Encaminhar ao
descarte os
itens
g irecuperaveis
“ Com as
observacées
pertinentes Mo sistema
M .. :
]
=
P
= y Encaminhar a Solicitar a P Criar o Encaminhar
LR docugg:m de (ISTHEEED 32"521?;; ng entrega do Conferir o d"gcgil‘ri:::::e documento de e-mail ao
g g devolugio no B de dis; uni‘liili- material material e dar devolver a devolugao, SERMA
7§ - SISMAT criagio da DM dpd concluindo a aceite a SM SEXEM Juntar os autorizando a
% ( SISMAT) ade devolugio digitalizados entrega da DM
H
a
[
E
2 Nio
S Encaminhar ao Cﬂar} DM para
5 SEGEM cbpia o codigo da
H do DM para DIALM (540)
2 conhheci- no SISMAT
i mento
i |2 Identificada a
s |2 U.0 de origem
= “w
2 que devn_lvle;.u o Devolver o
E material 7 material ao
E estoque sem
avaliagdo do
< G
SEMOQ
H Proceder as Encaminhar
g anotacdes da material a0
: SM SEGEM
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ESTOCAR E DISTRIBUIR MATERIAIS

ANEXO 8 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO REALIZAR IDENTIFICACAO PATRIMONIAL DE BENS

PERMANENTES
Q 2
e =
v og E A fixacao das
m
m . .
% o E 2 iRF“ib'ilr Separar as 'ﬁ'matﬁ; noe Repetir o As plaquetas plaguetas e
“B§| 2 clencia da plaguetas de € procedimento devem ser realizada de
E=pc| T Emissdo de e o emplaquetar
ﬁ E 8| & NRM (pela |dent_|f|{a§_sm 05 bens em cada um aﬁxada_s em ordem
» © § £ SERMA) patrimonial T ) dos bens local visivel decrescente
RES - JHIIE Caso mais de numeracio
= 'E % de um bem ;
o o w diferente
@ na NRM EEPS
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ESTOCAR E DISTRIBUIR MATERIAIS

ANEXO 9 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ATENDER SOLICITACAO DE MATERIAIS DE EXPEDIENTE E
INSUMOS DE INFORMATICA.

L1
AUO.

% ‘| solicitante

2 :

T = ; -

@ Verificar qual Separar 05 Entregaro |- Realizar :

& o NUR esta materiais no EfetL!arl lote de atendimento el

o = Gerar lotes conferéncia g documentos

M _3 = com ara as SM(s) estogue pele " material ao no SISMAT 4o Iote am

E b § solicitagdo P total plorbou rdo SEXEM para efetuando e e

m E apravada informado colaborador expedicio baixa do saldo P prop

]

$E

33

3y

& E

]

tE

= Vistar o

] 2 documento e

5 8 atestar a posse

z do material

2

<
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ESTOCAR E DISTRIBUIR MATERIAIS

ANEXO 10 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ATENDER SOLICITACAO DE MATERIAL PERMANENTE

Que serdo vinculadas
acada material
&
e |
]
H = -
E ] Verificara ElHED® Ern|t|r terrno Inserir a SM Efetuar Arquivar o
9 :
H n NUR que esti Consultar no numero das Dar baixa do em lote e segunda documento do
o SISMAT as recebm‘lento saldo virtual separar conferéncia
- sendo plaguetas de L lote em pasta
o el SMs aprovadas identificaciio de material no SISMAT materiais no por outro i
g p < (TTCF) estogue colaborador prop
i}
=
]
=
=}
ug
g
o
= .
= Assinar
E Entregar documento de
- s materiais para lote atestando
2 =] o SEXEM a posse do
§ ] material
-
Para entrega 4 U.O
solicitante
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ESTOCAR E DISTRIBUIR MATERIAIS

ANEXO 11 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ATENDER SOLICITACAO DE MATERIAL ADQUIRIDO PELA
MANUTENCAO DA SGLOG/DIMAN E DOS SEMAM

iss [

H baixando o
0g :

% ws No rodape da saldo virtual
=cd
3 g 8 : Encaminhar a
T34 . -
8 §o g el Criar e aprovar !:nofr?tr:glaer l:aig Separar o BRI Coletar P ey Esn&ag;l T:m: ggfﬁmsr:% Eiacl e
g E E g solicitacgo de a sclicitgqéo estoque as matr:larial no material a0 colaboradur atendimento para enviado a U.O para
gesd|w i / e
Qs “ mat:lejngl e no SISMAT solicitagoes estoque col:t;oljagor com a d;éﬂ :.l? ratificacdo da assinado pelo éﬁ;ﬂﬁg:?odnoo
S .0 . . 2
@ § 5 aprovadas identificagio atestacao chefe do setor SISMAT
$E0
'g 33
g39
g9
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ESTOCAR E DISTRIBUIR MATERIAIS

ANEXO 12 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ATENDER SOLICITACAO DE MATERIAL ESPECIFICO

2 -

2 E Receber - tRea:J!zarc; pe

=5 salicitacao de Criar o lote epa_rla:j a enﬁl;ﬁ;:f ; rquivar
g |s& material da para a SM material de no locumento em
£ |3 ] uo estoque baixa nc_lo o pasta propria
i 2 saldo virtual
o
K|
3 Solicitar ao
L SESOL a Informar o
E g criagio e nimero da
': @ aprovacio de scllcitagép de
i) material no material
b ] SISMAT
K
3
I
4 Assinar o
§ = Entregar o documento do
< X material ao lote

@ SEXEM atestando a
posse do
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