VA ESTOCAR E CONTROLAR MATERIAIS
PJERJ

3|

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdao impressa do documento estd atualizada.

1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Almoxarifado da Secretaria-Geral de

Logistica (SGLOG/DIALM) e ao Servico de Gestdo de Estoque de Materiais da Secretaria-Geral

de Logistica (SGLOG/SEGEM) e prové orientacdes as demais unidades organizacionais (UOs) que

tém interface com esse processo de trabalho. Tem como 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 DIALM, passando a vigorar a partir
de 12/09/2025.

2  DEFINICOES

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ e/ou nos Planos de Atividades Detalhadas desta RAD.

3 REFERENCIAS

e Lei Federal n? 14.133/2021 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI da Constituicdo

Federal e institui normas para licitacdes e contratos da Administracdo Publica;

e Llei Federal n? 4.320/64 — Estatui normas gerais de direito financeiro para
elaboracdo e controle de orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos

Municipios e do Distrito Federal;

e Resolugdo TJ/OE/RJ n? 10/2021 — Consolida e disciplina as normas gerais sobre a
gestdo patrimonial dos bens mdveis no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio

de Janeiro (PJERJ);

e Resolugdo TJ/OE/RJ n2 03/2025 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias.
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4

RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisdao de

Almoxarifado da Secretaria-
Geral de Logistica (SGLOG/
DIALM)

Determinar inventdrios de carater

permanente;

estoque em

determinar diretrizes para manuseio e armazenamento de

materiais em estoque;

gerenciar_entregas programadas; d) gerenciar protocolos

de remessa de materiais;

gerenciar a entrega dos balancos mensal e anual;

gerenciar a liguidacdo das Solicitacdes de Material (SM’s)

junto ao sistema informatizado;

gerenciar a instrucdo de processos de baixa de material;

gerenciar o recebimento, montagem e patriménio dos bens

que sdo recebidos fora do almoxarifado nos casos de

inauguracdes;

determinar arrumacdo de mobilidrio, conforme layout

fornecido pela engenharia nas inauguracoes;

gerenciar os projetos em curso na Divisao;

supervisionar as atividades envolvendo o recebimento de

bem oriundo de licitacdo ou compra direta;

supervisionar as atividades envolvendo a armazenagem de

bens em estoque;

supervisionar as atividades envolvendo as solicitacoes e

distribuicdo de materiais as unidades organizacionais.

Equipe do Servico de Gestdo de

Estoqgue de Materiais da

Secretaria-Geral de Logistica

(SGLOG/SEGEM)

Inventariar o estogue em cardter permanente e executar

os inventarios obrigatorios, deflagrando o respectivo

processo eletronico de prestacdo de contas;

manter materiais sob condicbes adequadas de

armazenamento;

estabelecer niveis de estogue adequados e propor o

descarte de materiais de baixo giro;

racionalizar espacos de armazenamento;

conferir as solicitacoes atendidas de material de consumo e

encaminhd-las para expedicdo;

conferir as solicitacoes atendidas de material permanente,
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

gerar o Termo de Responsabilidade de Material e efetuar a
entrega;

identificar com a colocacdo de plaqueta patrimonial todos

os bens que ingressem por meio de compras e doacdo de

bens que permanecam sob a guarda da Divisdo de

Almoxarifado;

receber os materiais devolvidos pelos usudrios vistoriados

pelo Servico de Monitoramento da Qualidade de Materiais;

deflagrar processo eletronico de entrega dos balancos

mensal e anual;

efetuar gestdo de riscos dos processos de trabalho do
Servico.

Equipe do Servico de

Recebimento de Materiais da

Secretaria-Geral de Logistica

(SGLOG/SERMA)

Efetuar a conferéncia dos materiais adquiridos pelo

Tribunal de Justica e recebidos no Almoxarifado Central;

proceder ao recebimento provisério de material entregue

nas dependéncias de unidade organizacional a ser

inaugurada e o recebimento definitivo, com auxilio de

vistoria do Servico de Monitoramento da Qualidade de

Materiais, apds a sua montagem;

cadastrar em sistema informatizado, materiais devolvidos

pelos usuarios;

acompanhar a vistoria de material especifico juntamente

com o representante do Servico de Monitoramento da

Qualidade de materiais, da Divisdo de Compras de

Materiais e com o representante da unidade requisitante;

registrar, em sistemas proprios, a entrada de material em

estoque;

processar Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica
(DANFE) de entrega de material;

iniciar o processo eletronico de pagamento aos

fornecedores;

controlar os prazos de entrega de material e contratos,

sugerindo as medidas administrativas, guando for o caso;

efetuar gestdo de riscos dos processos de trabalho do
Servico.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Equipe do Servico de Expedicao
da Secretaria-
(SGLOG/

de Materiais
Geral
SEXEM)

de Logistica

Conferir, embalar e identificar o material para entrega;

Emitir protocolos de remessa de materiais;

Receber e guardar o material identificado de acordo com a

saida do cronograma;

Conferir o relatério dos lotes e acompanhar o

carregamento de materiais para entrega;

Executar as entregas programadas;

Receber e agendar as retiradas de materiais em excesso ou

inserviveis junto as unidades;

Recolher cartuchos e cilindros para reciclagem;

Acompanhar o agendamento das entregas fora do
cronograma;

Conferir e liguidar no sistema informatizado as solicitacdes

de materiais entregues;

Elaborar o cronograma de entrega programada;

Efetuar gestdo de riscos dos processos de trabalho do

Servico.

Equipe do Servico de
Monitoramento da Qualidade
de Materiais da Secretaria-
Geral de

(SGLOG/SEMOQ)

Logistica

Dar o aceite em materiais adquiridos para posterior
distribuicdo, 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;
assessorar o SERMA, quando solicitado;

vistoriar os materiais de consumo devolvidos da UO.

5  CONSIDERACOES GERAIS

5.1 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.

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

funciondrios do respectivo setor.
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5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

5.11

5.12

5.13

5.14

5.15

5.16

5.16.1

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 (mobilidrio) é armazenado, preferencialmente, no setor “B1”.

O material permanente (equipamento de informdtica) é armazenado, preferencialmente, no

setor “Al”.

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) é armazenado no

setor “D3”.

Os materiais de informatica (cartucho, etiqueta para impressora a laser, toner, fitas, cds e
dvds) sdo armazenados na sala de informadtica localizada no segundo andar do prédio da

administracdo setor “A3 e A4”.
O material especifico é armazenado no setor “D4”.

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

ndo de vistoria, recebido tanto provisdria 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 ndo estejam

sendo utilizados por mais de dois anos (bens em desuso) serdo relacionados e encaminhados
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5.16.2

5.17

5.18

5.19

5.20

5.21

5.22

5.23

5.24

a direcdo da DIALM para apreciacdao com sugestdo de abertura de procedimento de

disponibilidade.

Os itens classificados para o procedimento de disponibilidade sdo, preferencialmente,
separados fisicamente e reservados no SISMAT até a conclusdo do procedimento de

disponibilidade.

Materiais inflamdveis devem ser armazenados em local coberto e separados dos demais.

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

adquiridos para guarnecer inauguracoes de UQ ja programadas.

Os materiais impressos sao produzidos pelo Divisdao de Producdo Grafica da Secretaria-Geral

de Gestdo do Conhecimento (SGCON/DIGRA) garantindo a demanda das diversas UOs do

PJERJ.

O material de consumo devolvido pelas UOs é avaliado quanto ao seu estado de
conservagdao e, estando em perfeitas condi¢cbes, retorna ao estoque para futura
redistribuicdo. O material inservivel é relacionado e, por meio de processo administrativo

(SEl), destinado preferencialmente a ABATERJ para descarte.

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

UOs e documento prdéprio de saida.

A entrega do material de expediente e insumos de informatica ao SEXEM é realizada por
meio de lotes de SMs agrupando quantidades especificas de documentos, totalizando as
guantidades de materiais requisitados pelas UOs do PJERJ com o objetivo de agilizar o

atendimento das respectivas solicitacdes dentro dos prazos estabelecidos.

O material de obras e material especifico sdo prontamente atendidos e entregues ao drgao
requisitante com o objetivo de promover a manutencdo e conservac¢do imediata do PJERJ

bem como atender a compra especifica de determinada unidade.

O SEGEM realiza mensalmente fiscalizagdo 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 —
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5.24.1

5.25

5.25.1

5.25.2

5.26

minimo 03 cddigos. As anotacdes sdo feitas em FRM-SGLOG-070-02 - Relatdrio de

Procedimento Interno, e arquivadas no SEGEM.

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

vencimento.

O SEGEM deflagra processo eletronico de entrega de balancetes mensais e balanco anual e

encaminha a DIALM.

O balancete mensal é realizado com informacées do sistema SISMAT, através do DMO

ajustado (DEMONSTRATIVO MENSAL DAS OPERACOES DE BENS EM ALMOXARIFADO). Que é

elaborado todo primeiro dia util de cada més, levando em consideracdo as movimentacdes

financeiras do més anterior.

O balanco anual é realizado através de informacdes do sistema SISMAT, através do

Fechamento anual — Novo DMO ajustado (DEMONSTRATIVO DE MOVIMENTACAOQ), que é

realizado todo primeiro dia util de cada ano, levando em consideracdo as movimentacdes

financeiras do ano anterior.

Pormenores do processo de trabalho desta RAD estdo descritos nos Planos de Atividades

Detalhadas.

6 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA

6.1 As informacdes 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:

) RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICAGAO CCC’CDI')EO R:Z'\’f;[" ACESSO ﬁ:““:é\:fb R::g;g— PROTECAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
SM - S'olicitagﬁo de 0-3-4a SEGEM Irrestrito Pasta N.2 da SM Condi.g(”)es 5anos Eliminacdo
Material Permanente apropriadas na UO
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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 — procedimento — 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) Os dados langados 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 Informagdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter
Rotinas de Cdpias de Seguranga de Dados.

&1 . .

= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

@ Elaborado por: Equipe da Divisdo de Almoxarifado da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DIALM)

Diretor do Departamento de Patrimonio e Material da Secretaria -Geral de Logistica

Aprovado por: (SGLOG/DEPAM)
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PLANTA BAIXA DO ALMOXARIFADO

“D1 ”
IMPRESS

“D2”
EDIENTE

B3 e B4
OBRAS

B2
EXPEDIGAO

B2
EXPEDICAO

COPA

BANHEIROS

A2
OBRAS

ENTRADA
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7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO

7.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — ESTOCAR E CONTROLAR MATERIAIS

Estocare Controlar Mate riais

P —O

ol

Verificar
mensalmente
estoque

Controlar

| L&

Materisiz
| Permanzsntes

Materiais

Receber do
SERMA

]

Armazenar
Materiais novos

_,,O

| [+

Materisis
| de Consumo

Materiais
sspecificos para
| DEEMG & SGTEC

= '
g [
e |
-
Armazenar material
produzide pela
SGCOM - DIGRA
|
. hateriziz sspecificos
| para Unidade
Qrganizacionais
diversas
Receber do fuere
SEXEM |_
Controlar Materiais Para Posterior Distribuicdo
Armazenar materiais
de consumo
devolvidos pels UDS
R
- - ®
5
Reslizar identificagio S ) - S s s
patrimanial de Banz Atender solicitag3o de Disponibilidade de Atender a solicitag3o de Atender a solicitagio de Atender a solicitagao
permanentes materiziz de Materiaiz materizl espacifico - material adquirido pela de materiz| permanents
infarm3tica, impressos consume permanents DIMAM & SEMAM
= sxpedisntes
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