TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
DEPARTAMENTO DE GOVERNANGA E PLANEJAMENTO ESTRATEGICO
PLANO DE ATIVIDADE DETALHADA (PAT)

H Unidade Organizacional: Elaborado por: Aprovado por: v?c?é(;g;;
Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG) Equipe do Servico de Recebimento Diretor do Departamento de 05/09/2024
de Materiais (SERMA) Patriménio e Material (DEPAM)
IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.
Processo PAT n° Revisao:
de RECEBER E CONFERIR MATERIAIS 010 00
Trabalho:
Atividade: PROCEDIMENTO PARA COMPRA POR ADIANTAMENTO
Sequéncia Tarefas
O Servigo de Instrucdo de Compras de Materiais da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SECOM)
comunica ao Servico de Recebimento de Materiais da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SERMA),
1 por e-mail, a aquisicio de material por verba de adiantamento, enviando o aviso de compra
contendo o nome da empresa, a descri¢cdo do material e a quantidade a ser recebida (material a ser
recebido direto no almoxarifado) e o destino (posterior distribuicdo ou se para alguma unidade
organizacional especifica).
11 SECOM encaminha, ao SERMA, o material acompanhado da nota fiscal e 0 aviso de compra (material
recebido direto no SECOM e encaminhado posteriormente ao almoxarifado).
112 Caso o material ndo seja recebido diretamente pelo SECOM, o SERMA agenda o recebimento no
Almoxarifado de Niterdi.
2 SERMA confere a conformidade do bem com a descricdo detalhada na ordem de compra.
21 SERMA atesta a nota fiscal com dois servidores em caso de conformidade.
912 SERMA recusa o recebimento em caso de divergéncia na quantidade ou descricdo do bem que foram
informadas no aviso de compra.
; SERMA entrega o material ao Servico de Gestdo de Estoque de Materiais da Secretaria-Geral de
Logistica (SGLOG/SEGEM).
8 SEGEM atesta o recebimento na nota fiscal.
9 SERMA encaminha, ao SECOM, a nota fiscal devidamente atestada por dois servidores.
10 SERMA comunica o recebimento ao Servigo de Gestdo de Solicitagdes de Materiais da Secretaria-
Geral de Logistica (SGLOG/SESOL) e indaga se o material entrard em saldo.
1 SESOL, pds analise, informa, ao SERMA, se o bem deve ser langado no SISMAT ou se devera ser
distribuido por meio de recibo avulso.
1 SERMA efetua o langamento no SISMAT, se for o caso, por meio de Nota de Ajuste de Material
(NAM).
13 SERMA, a fim de cientificar, encaminha a NAM por e-mail ao SEGEM e ao SESOL.
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