GERENCIAR SOLICITACOES E FORNECIMENTO DE MATERIAIS

é A Proposto por: Analisado por: Aprovado por:

P‘J ER Equipe do Departamento de Diretor do Departamento de Secretario da Secretaria-Geral de
Patriménio e Material (DEPAM) Patriménio e Material (DEPAM) Logistica (SGLOG)

IMPORTANTE: sempre verifique no  site do TIJRJ se a verséo impressa do documento est atu  alizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para gerenciar solicitacdes e fornecimento de
materiais de consumo e permanentes, necessarios ao provimento das unidades

organizacionais (UOs) do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Gestdo de Solicitagbes de
Materiais da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SESOL), passando a vigorar a partir
de 15/05/2023.

3 DEFINICOES

Os termos técnicos deste documento constam do Glossario do Sistema Inteqgrado de
Gestdo do PJERJ.

4 REFERENCIAS

* Lei Federal n° 8.666/93 - Estabelece normas gerais sobre licitacbes e contratos
administrativos pertinentes a obras, servigos, inclusive de publicidade, compras,
alienacdes e locagbes no ambito dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito

Federal e dos Municipios;

* Resolugcéo TJ/OE/RJ n° 42/2013 - Dispbe sobre a administragdo das dependéncias,

mobiliarios e equipamentos instalados no PJERJ;

e Aviso TJ n°® 45/2011 — Avisa aos Responsaveis pelas Unidades Organizacionais que
deverdo realizar periddica avaliacdo dos materiais em estoque, mantendo na unidade
apenas aqueles necessarios as atividades do Org&o pelo periodo de 30 (trinta) dias, e

da outras providéncias;
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* Resolucdo TJ/OE/RJ n° 10/2021 - Consolida e disciplina as normas gerais sobre a

gestao patrimonial dos bens moveis, no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio

de Janeiro PJERJ;

» Ato Normativo n° 04/2019 — Regulamenta a confecc¢éo de layourt;

* Ato Normativo n° 02/2017 -

Regulamenta o conserto de mobiliario danificado e os

servicos de marcenaria especificos de confec¢cdo de mobiliario sob medida.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento
de Patriménio e Material,
da Secretaria-Geral de
Logistica
(SGLOG/DEPAM)

Assessorar 0 secretario-geral nos assuntos pertinentes a
patriménio e material;

determinar e coordenar a elaboragdo de projetos basicos e
executivos de sua competéncia;

gerenciar a distribuicdo dos materiais permanentes e de
consumo as unidades organizacionais;

iniciar o processo de aquisicdo de materiais do rol de
fornecimento do Departamento e promover a encomenda de
novos lotes de materiais;

analisar e
superior.

submeter 0s casos excepcionais a apreciacao

Diretor da Divisdo de
Compras de Materiais da
Secretaria-Geral de
Logistica (SGLOG/
DICOM)

Definir critérios para estabelecer o perfil de consumo dos
usuarios, mediante a andlise do histérico de consumo da
unidade organizacional.
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FUNQAO RESPONSABILIDADE
* Emitir orientagdo gerais a fim de nortear o atendimento a
demandas urgentes;
» emitir orientagBes gerais sobre o atendimento as solicitacdes
das unidades organizacionais;
Diretor da Divisao de e aprovar o rol de materiais a serem disponibilizados no

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

almoxarifado Polo da Capital;

informar ao DEPAM as eventuais alteragcbes de layouts
motivadas pela indisponibilidade de bens no estoque do
almoxarifado;

gerenciar toda atividade desenvolvida pelo SESOL,;

gerenciar e fiscalizar o controle dos bens em estoque no Polo
Capital.

Equipe do Servico de
Gestéo de Solicitacdes
de Materiais da
Secretaria-Geral de
Logistica
(SGLOG/SESOL)

Receber e processar as solicitacbes de materiais de consumo
e permanentes, de acordo com o estoque existente, o perfil de
consumo e a viabilidade de atendimento;

registrar em lista de pendéncia as solicitacbes de materiais
permanentes nao disponiveis no depdosito e no almoxarifado, e
proceder ao fornecimento dos itens tdo logo ocorra
disponibilidade;

aprovar e atender as SMs das unidades solicitantes, em
carater emergencial, para a retirada de materiais no Polo da
Capital;

gerenciar o estoque de material no Polo da Capital;

gerenciar o saldo de materiais graficos, informando ao SEGRA
0S (guantitativos necessarios a serem produzidos para
atendimento das demandas;

realizar a gestdo dos contratos de fornecimento de placas para
desembargadores e de carimbos.

Equipe do Servico de
Gestédo de Estoque de
Materiais da Secretaria-
Geral de Logistica
(SGLOG/SEGEM)

Providenciar a impressdo de SM de material permanente com
saida pelo Almoxarifado;

providenciar a emissdo do Termo de Transferéncia e a entrega
do material;

coletar a assinatura de recebimento e envio da SM ao SEXEM
e arquivamento do Termo no SEGEM,;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

acompanhar pelo sistema a aprovacao integral ou parcial da
SM de material de consumo;

proceder ao atendimento de materiais de consumo e
encaminhar ao SEXEM.

Equipe do Servico de
Expedicao de Materiais |
da Secretaria-Geral de
Logistica ¢
(SGLOG/SEXEM)

Liquidar e arquivar as SM;

providenciar a entrega do material ao solicitante.

Equipe do Servico de
Movimentagé&o de
Materiais Permanentes
da Secretaria-Geral de |,
Logistica
(SGLOG/SEMOP) .

Providenciar a impressado de SM de material permanente com
saida pelo Depdsito;

emitir Termo de Transferéncia,
separar o material permanente no Depdésito;

expedir material com coleta de assinatura de recebimento e
arquivamento da SM e do Termo no SEMOP.

Equipe do Servico de
Manutengao de Materiais
Permanentes da .
Secretaria-Geral de
Logistica
(SGLOG/SEMAM)

Efetuar conserto em materiais com ou sem substituicdo de
matéria prima.

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

(SGLOG/SEMOQ)

Efetuar a logistica reversa dos cartuchos.

Equipe do Servico de
Programacéao e
Producéo Gréfica da
Secretaria-Geral de
Logistica
(SGLOG/SEGRA)

Programar e produzir os servicos e produtos graficos
autorizados, em conformidade com as respectivas
especificacoes.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

» Coordenar a execucdo dos servicos de civil, elétrica, rede
l6gica e climatizacdo de ambiente previstos dentro de sua

Equi Divisa a L. .
quipe da Divisao de esfera de competéncias, conforme cépia do projeto de layout e

Manutencéo da

Secretaria-Geral de readequagdo predial encaminhada por memorando do
Logistica Departamento de Engenharia da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/DIMAN) (SGLOG/DEENG);

 elaborar os cronogramas de execucao das obras.

Equipe da Diviséo de
Projetos de Engenharia |* Encaminhar pareceres, layouts e readequacao predial
e Arquitetura(SGLOG/ aprovados pelos usuarios ao DEENG.

DIPEA)

6 CONDICOES GERAIS
* Fornecimento de Material de Consumo - SESOL

6.1 Em regra, a solicitacdo de materiais de consumo € feita pelo usuario no sistema
SISMAT-WEB. Para solicitar os materiais, o usuario necessita de uma senha de
acesso, a ser fornecida pela Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo (SGTEC),
pelo telefone (21) 3133-9100.

6.1.1 Alguns materiais ndo constam nas listagens de materiais disponiveis no sistema, por
terem vida Util elevada, comparada aos demais itens, e, por isso, ndo sao fornecidos
mensalmente. A solicitacdo nestes casos deve ser enviada para o e-mail

sesolc@tjrj.jus.br , devendo ser observado o prazo estabelecido no Cronograma.

6.1.1.1 Dentre os materiais a serem solicitados por e-mail encontram-se: materiais de
expediente duraveis, cilindros (fotocondutores), bandeiras, escabelos, carimbos,

placas, banco de apoio de processo, banco foguete e outros.

6.1.1.2 Cadernetas de SURSIS e alvarads de soltura devem ser solicitados pelo e-mail
institucional do respectivo juiz de Direito. Na solicitacdo, deve ser indicado o

funcionario habilitado para a retirada do material no Polo da Capital, em 72 horas,
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apos confirmagdo do SESOL acerca da confec¢cdo do material e disponibilidade
dele em saldo.

6.2 O SISMAT-WEB é acessado pela INTRANET pelo caminho: INTRANET — Servigos —
Sistemas. O usuario deve fazer o login com a senha fornecida pela SGTEC -
Selecionar Sistema de Controle de Solicitacdes de Material na WEB, clicar em ENVIAR
— em Cadastro de Solicitacao selecionar CONSUMO, e acompanhar os demais passos.

6.3 As solicitacbes devem ser realizadas no prazo estabelecido no "Cronograma Anual de
Entrega de Material de Consumo”, que é publicado no Diario da Justica Eletrénico do
Estado do Rio de Janeiro (DJERJ) e disponivel no proprio sistema para consulta. O
sistema nao permite a realizacao de pedidos fora do prazo.

6.4 Nos atendimentos as solicitacdes, 0 SESOL observa o perfil cadastrado para a unidade
ou, ndo havendo perfil cadastrado, observa o perfil geral definido para o material em

guestao.

6.4.1 O perfil de material dos cartérios deve contemplar tanto a necessidade do cartorio

guanto do gabinete.

6.4.2 Caso a unidade necessite de algum material em quantitativo superior ao perfil
cadastrado, em carater excepcional, para alguma atividade ou evento pontual, deve
encaminhar a solicitacdo pelo e-mail sesolc@tjrj.jus.br, com as devidas justificativas,

nao sendo necessaria a alteracédo do perfil no sistema.

6.4.3 No caso de o perfil de atendimento de algum material ndo atender as necessidades
do requisitante, este pode solicitar cadastramento/alteracéo do perfil de sua unidade.
O pedido de alteracao deve ser encaminhado por e-mail para sglog.dicom@tjrj.jus.br,

com as devidas justificativas. O pedido é analisado pela DICOM e, caso aprovado, 0
perfil é alterado no SISMAT.

6.5 Para a conclusdo da entrega dos materiais solicitados em cada periodo do
cronograma, h4 um prazo de até 05 (cinco) dias Uteis a contar da data de saida do
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material indicada no Cronograma. O controle do prazo de entrega € realizado pelo
SEXEM.

6.6 Em decorréncia da necessidade de a DIALM realizar inventario geral no més de
dezembro, os pedidos de materiais de consumo efetuados em novembro devem suprir
o periodo de 2 (dois) meses, portanto, 0 SESOL considera o perfil em dobro como

limite permitido para aprovacao, atendo-se ao quantitativo solicitado pelas unidades.

6.6.1 O referencial de quantitativo baseado no dobro do perfil podera ser alterado, conforme

determinacdo da direcdo do DEPAM, quando houver necessidade de recomposicao

de estoques.

6.6.2 Esse periodo de 2 (dois) meses pode sofrer alterac6es de acordo com o interregno
compreendido entre a ultima viagem de um exercicio e a primeira do exercicio

subsequente.

6.6.3 As unidades sdo avisadas sobre o periodo a ser considerado no ultimo pedido do
exercicio vigente.e o aviso fica disponivel no SISMAT-WEB.

6.7 Em situacdes emergenciais, materiais de consumo considerados como indispensaveis
as atividades cotidianas da unidade, podem ser retirados por um portador designado,
no Polo da Capital, situado na Praca XV de Novembro, n°® 02, 1° andar, sala 113, Rio
de Janeiro, RJ.

6.7.1 As retiradas emergenciais de materiais de consumo devem ser realizadas apenas
em casos de urgéncia, pois 0 quantitativo dos itens no atendimento emergencial é
reduzido, tendo em vista que ndo ha espaco disponivel no Polo da Capital para
guarda de materiais em grande quantidade. Em tais atendimentos, as quantidades

serdo reduzidas e poderao precisar de agendamento prévio.

6.7.2 Os pedidos de agendamento devem ser realizados com 72 horas de antecedéncia,
para que seja providenciado o envio dos itens do Almoxarifado de Niteréi ao Polo
Emergencial da Capital e toda a documentacdo e atualizacdo de sistema

necessarias.
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6.7.3 Os pedidos de agendamento devem ser encaminhados para o0 e-mail

sesolc@tjrj.jus.br.

6.7.4 Nos casos solicitagcbes emergenciais em razdo de perda de prazo do Cronograma, o
perfil mensal da unidade podera nao ser atendido na integra, sendo considerado o
periodo compreendido entre a data do agendamento para retirada dos materiais e a

data da préxima viagem prevista em Cronograma.

6.7.5 Devido ao pouco espaco no Polo, o material solicitado por agendamento podera ser

devolvido ao almoxarifado, caso ndo seja retirado no prazo estipulado.

* Fornecimento de Material Permanente - SESOL

6.8 As solicitacbes de material permanente devem ser encaminhadas para o e-malil

sesolp@tjrj.jus.br.

7 EORNECER MATERIAL DE CONSUMO

7.1 O SESOL visualiza os pedidos de materiais na tela de aprovacédo do sistema.

7.2 O SESOL aprova os materiais de acordo com o quantitativo definido no perfil geral da
unidade (ou especifico, quando houver) sendo este o quantitativo maximo a ser

fornecido, independente do quantitativo solicitado.

7.3 Caso nao haja possibilidade de atendimento ao pedido no momento da aprovacao da
SM, o item é cancelado. Na possibilidade de atendimento parcial, o pedido é aprovado

em quantidade inferior a solicitada.

7.3.1 O SESOL informa o motivo que impossibilitou o atendimento integral ao pedido, no

campo “Notas” da SM.

7.4 Uma vez aprovada a SM, integral ou parcialmente, o SEGEM a visualiza no sistema e

da continuidade ao atendimento com as providéncias de sua esfera de competéncia.

7.5 Os pedidos de cartuchos, toners e cilindros somente sdo aprovados apos confirmacao,

mediante consulta ao Sistema de Controle de Equipamentos e Contratos da SGTEC,
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de que sdo compativeis com o tipo e a quantidade de impressoras em uso na unidade

requisitante

7.5.1 Para aprovacado de fornecimento de cilindros, € necessario laudo da SGTEC

acompanhando a solicitacao.

7.6 O SESOL recebe comunicado do SERMA sempre que algum material entra em saldo.

7.7 Durante o periodo de aprovacgdo dos pedidos, caso haja recebimento de materiais cujo
estoque estiver zerado ou reduzido durante o periodo de aprovacdo, o SESOL emite
relatorio ao fim, para verificar as unidades que ndo foram atendidas e providenciar a
criacdo e aprovagao dos materiais, em complemento a SM criada pela unidade, em
tempo habil para o material seguir viagem.

7.8 As solicitagbes por e-mail ficam arquivadas em pasta do Outlook para eventual

consulta.

7.9 Para as SMs que ndo sao criadas automaticamente pelo SISMAT-WEB, o SESOL
atribui um namero de protocolo, que € obtido em planilha de Excel elaborada pelo
SESOL.

» Solicitacdes Emergenciais

7.10 O SESOL recebe a solicitacdo emergencial pelo e-mail sesolc@tjrj.jus.br e verifica se
h& saldo do material desejado no Polo (RJ).

7.11 Havendo saldo somente no Almoxarifado de Niterdéi, o Polo elabora TM (Transferéncia
de Materiais de Consumo) entre almoxarifados para reabastecimento de estoque.

7.12 Nao havendo disponibilidade do material em quaisquer dos almoxarifados, a unidade
é informada e a chefia avalia sobre a necessidade ou ndo de compra emergencial
conforme o caso.

7.13 Havendo saldo, o SESOL solicita autorizacdo expressa de um servidor/comissionado
para a retirada caso o portador ndo seja servidor.
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7.13.1 Somente mediante o fornecimento dos dados de um servidor, o0 SESOL prossegue

7.14

7.15

7.16

7.17

7.18

7.19

7.20

com o agendamento para retirada e aprovagéo de SM.

O SESOL comunica gue o portador da unidade devera se dirigir ao balcdo de
atendimento do SESOL, informando o endereco e o numero da SM aprovada para
fins de agilidade no atendimento.

No momento da criacdo das SMs de emergéncia, o SESOL informa em notas a

matricula do responsavel pela requisicao.

Nos casos que necessitam de TM, o SESOL realiza 0 agendamento com retirada a

partir de até 72 horas, para garantir a chegada do material no Polo.

O agendamento é realizado informando a data a partir da qual o material estara

disponivel, bem como fixando prazo limite para garantia de retirada.

O Polo é comunicado por e-mail sobre o agendamento e aprovacao da SM, para as
providéncias visando a verificagdo da necessidade de emissdo de TM para o
abastecimento do estoque.

Caso a serventia ndo realize a retirada dentro do prazo estabelecido, sem apresentar

prorrogacao ou justificativa, 0 agendamento é cancelado e a SM desaprovada. Caso o

portador compareca diretamente ao balcdo do SESOL, havendo material disponivel e

desde que ndo comprometa a disponibilidade para agendamentos de outros usuarios,

0 Polo podera realizar o atendimento, em carater de urgéncia.

O controle dos agendamentos é realizado por meio de planilha em Excel.

8 ATENDER A SOLICITACOES NO POLO DA CAPITAL

8.1 O Polo recebe os e-mails dos agendamentos marcados pelo SESOL e providencia as

TMs no sistema SISMAT, a fim de que os materiais estejam disponiveis na data

acordada com o requisitante para a retirada dos materiais.
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8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

No momento do atendimento (emergéncia e/ou agendamento), o SESOL informa ao

Polo o numero da SM para atendimento.

O material é separado, atendido no SISMAT e entregue ao requisitante, que assina o

documento indicando sua matricula.

Apés assinada pelo requisitante, a SM é encaminhada ao SEXEM para liquidagéo e

arquivamento.

Todas as SMs atendidas durante a semana sao encaminhadas ao SEXEM até o

primeiro dia Gtil da semana seguinte.

Os insumos de informatica usados que sao devolvidos pelos requisitantes no momento
da retirada de cartuchos novos, sdo encaminhados ao SEMOQ para logistica reversa,
no primeiro dia Gtil de cada semana, referente aos insumos recebidos na semana

anterior.

O Polo tem como praxe a conferéncia do estoque fisico com o saldo dos materiais no
SISMAT, verificando e sanando quaisquer irregularidades que forem detectadas ou

informando-as, caso o problema néo possa ser sanado de imediato.

O Polo possui uma planilha de acompanhamento de demanda (Controle de Estoque —
Polo) que serve como base para o quantitativo necessario ao atendimento, porém,
pode haver variacdo nesses quantitativos e elaboragcéo de novas TMs de materiais nos

casos em que a demanda for superior a meédia estabelecida pela planilha.

Os materiais devolvidos de imediato pelas serventias, seja por extin¢édo, inatividade da
unidade organizacional ou, ainda, casos de SM indevida, sdo devolvidos ao estoque
sem necessidade de avaliacdo pelo SEMOQ.

8.10 O Polo cria o documento de devolucdo, anexa o(s) documento(s) digitalizado(s) e

solicita a chefia do SESOL autorizacéo para langamento no sistema.

8.11 Encaminha-se e-mail ao SERMA autorizando a “Entrega” da DM ao sistema.
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9

9.1

9.2

9.3

9.4

10

SOLICITAR CONFECCAO DE MATERIAL GRAFICO (SESOL)

Até o final de cada més, o SESOL emite relatério de consumo, dos ultimos 12 meses,

de materiais impressos constantes na lista n°® 1759, disponibilizada no SISMAT-WEB, e

verifica a média mensal de fornecimento.
Desta média, é reduzido o saldo existente no Almoxarifado e no Polo.

O resultado corresponde ao quantitativo necessario de impressos a serem

confeccionados pela Grafica para fornecimento nos proximos 30 (trinta) dias.

Apos elaborada, a planilha, contendo o resultado acima, é encaminhada pelo SESOL
ao Servico de Programacédo e Producdo Gréfica da SGLOG (SGLOG/SEGRA) pelo e-

mail segra@tjrj.jus.br para as providéncias visando a confeccédo dos impressos.

SOLICITAR CONFECCAO DE ESCABELOS, BANCOS PARA AP OIO DE
PROCESSOS E BANCOS FOGUETE (SESOL)

10.1 O SESOL acompanha a demanda dos materiais e encaminha o pedido de confeccéo

para o e-mail semampb@tjrj.jus.br, no intuito de manter saldo destes materiais para

fornecimento.

10.2 Considerando que o tempo de confeccdo dos materiais € variavel, caso ocorra algum

interregno entre o término dos materiais e a inclusdo deles em saldo, os pedidos séao

registrados em planilha prépria para futuro atendimento.

10.3 O SESOL aprova as solicita¢cdes no periodo do Cronograma de Entrega de Materiais

11

de Consumo de cada regido.

GESTAO DE CONTRATOS PELO SESOL

+ De Placas de Mesa

11.1 O SESOL acompanha a execucao do contrato de placas de mesa que sao fornecidas

aos juizes designados substitutos (JDS) e aos desembargadores do PJERJ na

ocasido da posse, de sua atuacdo no Orgdo Especial ou mediante solicitacdo. As
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11.2

11.3

114

11.5

11.6

11.7

11.8

11.9

solicitacbes das placas de mesa feitas pelo e-mail sesolc@tjrj.jus.br sao
encaminhadas a empresa detentora do contrato vigente.

O SESOL confirma com o demandante a grafia do nome do desembargador e se

devera constar o nome completo ou abreviado.

Apés, o SESOL encaminha a empresa o pedido para confecgdo e se inicia 0 prazo
para a confecgdo das placas, conforme especificacdo, para posterior entrega no
SESOL.

No momento da entrega, as placas sédo conferidas e encaminhadas, por memorando,
ao Servico de Manutencao de Materiais Permanentes (SGLOG/SEMAM), para fixagao
na base de madeira, com o comprovante de recebimento que devera ser devolvido ao

SESOL devidamente assinado pelo solicitante apos a entrega do material.

O modelo de placas para o Orgédo Especial consiste em 02 (duas) placas afixadas

num Unico prisma de madeira (frente e verso) forrado em couro preto.

A nota fiscal entregue pela empresa com as placas é atestada, autuada com coépia da
respectiva Planilha de Controle de Aquisicdo de Placas anexa e encaminhada ao

SERMA para as providéncias cabiveis visando ao pagamento da fatura.

Apés a inclusdo do material no sistema realizada pelo SERMA mediante o
lancamento da nota fiscal, o SESOL cria e aprova a SM, imprime-a e anexa-a ao
comprovante de recebimento do solicitante, encaminhando-a ao SEXEM para a

devida liqguidacéo no sistema e arquivamento no setor.

O acompanhamento do contrato € registrado na Planilha de Controle de Aquisicédo de
Placas e a verificagéo do saldo conferida no SISMAT.

O SESOL deve iniciar as tratativas para nova contratacdo em até 60 dias antes, em
caso de contratacao direta ou em até 180 dias, em caso de necessidade de processo

licitatorio.
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11.10

11.11

11.12

11.13

11.14

11.15

11.16

11.17

e De carimbos

As solicitagcbes de carimbos manuais, datadores e automaticos (tipo estojo)

devem ser realizadas pelo e-mail sesolc@tjrj.jus.br.

O SESOL encaminha as solicitagbes & empresa detentora do contrato vigente,

mensalmente.

No momento da entrega, os carimbos sédo conferidos e encaminhados ao Polo. A
nota fiscal € atestada e autuada com coOpia da respectiva planilha de controle anexa
e encaminhada ao SERMA para incluséo do material no sistema e providéncias
cabiveis visando ao pagamento da fatura.

ApoOs a inclusdo do material no sistema, mediante o lancamento da nota fiscal, o
SESOL cria e aprova as SMs em conformidade com o Cronograma de Entrega de
Materiais de Expediente, e o Polo providencia o encaminhamento do material ao
SEXEM para entrega aos solicitantes.

Em caso de urgéncia justificada, o pedido de carimbos é encaminhado a empresa,

imediatamente.

E vedado o fornecimento de carimbos personalizados com o nome de servidores,
colaboradores ou estagiarios, bem como de chancelas, em razado do contrato dos

Correios sofrer alteracdes constantes.

O acompanhamento do contrato é registrado na Planilha de Controle de Aquisicéo

de Carimbos e verifica o saldo no SISMAT.

O SESOL deve iniciar as tratativas para nova contratacdo em até 60 dias antes, em
caso de contratacdo direta ou em até 180 dias, em caso de necessidade de

processo licitatorio.

12 FORNECIMENTO DE MATERIAL PERMANENTE (SESOL)

12.1 O SESOL recebe a solicitacdo de material permanente pelo e-mail sesolp@tjrj.jus.br.
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GERENCIAR SOLICITACOES E FORNECIMENTO DE MATERIAIS

12.2 Caso se trate de pedido de materiais fora do rol de fornecimento do DEPAM, o
SESOL informa a unidade acerca da impossibilidade de atendimento e/ou sugere o

atendimento com mobiliario padréo, similar ao desejado.

12.2.1 O SESOL verifica, prioritariamente, a disponibilidade de saldo no Depésito, pelo
SISMAT, conforme determina o Art. 22 da Resolucdo TJ/OE/RJ 10/2021, no
caminho: Suprimento — Depdésito — Saldo - Deposito Central.

12.2.2 No caso de indisponibilidade do bem solicitado no Depésito Central, o SESOL,
preferencialmente, consulta o saldo do Depésito de Material em Andlise, cuja
consulta é realizada pelo SISPAT no caminho: Consulta — Patrimdnio — Bens em
Serventia — Orgéo 9424.

12.2.3 Caso haja saldo, o SESOL encaminha e-mail ao SEMOP, responsavel por este

Deposito, solicitando o encaminhamento do bem ao SEMAM para recuperacao.

12.2.4 ApoOs a recuperacdo do bem, este € devolvido ao SEMOP para inclusdo no saldo do
Depdsito Central (materiais disponiveis).

12.3 Havendo saldo do material que possibilite o atendimento integral ou parcial, o0 SESOL

cria e aprova os itens da SM, que automaticamente sao visualizados pelo SEMOP.

12.4 O SEMOP toma as providéncias em sua esfera de competéncia dando continuidade

ao atendimento.

12.5 Caso nao haja disponibilidade para o atendimento integral pelo Depésito, o SESOL
verifica a possibilidade de complementar o pedido com fornecimento de materiais

novos, verificando o saldo do Almoxarifado, pelo SISMAT.

12.6 Havendo possibilidade de complemento, o SESOL cria e aprova a SM, que

automaticamente estara disponivel para visualizacéo pelo SEGEM.

12.7 O SEGEM toma as providéncias em sua esfera de competéncia dando continuidade

ao atendimento.
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12.8

12.9

N&o havendo a possibilidade de complemento & SM, os itens ndo atendidos séo
incluidos na lista de pendéncias de materiais permanentes (SISMAT) para posterior

aprovacao, e o solicitante é informado deste procedimento, por e-mail.

Periodicamente, o SESOL verifica a disponibilidade dos materiais no sistema, para

atendimento a Lista de Pendéncias.

12.9.1 As solicitagdes por e-mail ficam arquivadas em pasta do Outlook para eventual

consulta.

Atendimento a solicitagOes para Layouts

12.10 O SESOL recebe do DEPAM os memorandos encaminhados pelo DEENG com os
layouts autorizados pela Administragdo Superior, e relaciona os materiais solicitados
em planilha prépria, para controle.

12.11 O SESOL verifica a disponibilidade dos materiais em saldo (nos moldes do
atendimento de materiais permanentes — subitens 12.2.1, 12.2.2, 12.2.3, 12.3, 12.5,
12.6,12.8 e 12.9.

12.12 O SESOL aprova os materiais para os layouts concluidos, e providencia a reserva
nos casos em que ha necessidade de obras no local.

12.13 A reserva de materiais do Depdsito € realizada por meio do e-mail semop@tjrj.jus.br.

12.14 Para reserva de materiais do Almoxarifado, o SESOL cria e aprova a respectiva SM
para o codigo 540 (DIALM) até o momento do fornecimento.

12.15 No caso de impossibilidade de atendimento integral ao layout originario, o SESOL
consulta bens compativeis que possam substituir os bens que néo foram atendidos.

12.16 O SESOL informa a DIPEA os bens sugeridos em substituicdo, para que verifique
com a unidade requisitante se a sugestdo atende as suas necessidades,
procedendo a readequacéo do layout.
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12.17

12.18

12.19

12.20

12.21

12.22

12.23

12.24

12.25

12.26

Caso a unidade ndo concorde com os bens disponiveis, o SESOL comunica ao
DEPAM a recusa e faz o fornecimento de material similar, em carater provisério,
registrando o pedido do material originario em lista de pendéncia para futuro

atendimento.
O SESOL recebe o novo layout da DIPEA, por e-mail.

Nos casos urgentes, o layout (ou relacdo de materiais) pode ser encaminhado ao

SESOL, por e-mail, para verificacdo de saldo e reserva dos materiais.

Se necessario o encaminhamento dos materiais antes do recebimento do
memorando DEENG, o SESOL ratifica no sistema, previamente, se o layout se

encontra aprovado pela administragéo superior.

O SESOL participa das reunides realizadas pelo DEENG, semanalmente, para ter
ciéncia do andamento e conclusdo das obras visando as providéncias necessarias

ao fornecimento dos materiais, no momento oportuno.

As atas das reunides realizadas no DEENG ficam arquivadas em pasta eletronica

para consulta.

Nos casos em que a data de atendimento ndo é definida nas reunibes do DEENG, o

SESOL verifica, com a unidade, qual o melhor dia e hora para entrega do material;

No momento de aprovagdo de SM, o SESOL contata a Central de Apoio aos
Agentes Patrimoniais, da SGLOG para verificar o coédigo da unidade que sera

responsavel pela carga patrimonial do material nos casos de novas instalacoes.

O SESOL comunica, por e-mail, ao SEMOP e ao SEGEM, a aprovacado das
respectivas SMs (Deposito/Almoxarifado), dia e hora para fornecimento, para
conciliar a entrega dos setores, e informa se havera necessidade de retirada de bem

na unidade.

O SESOL inclui na Planilha de Layouts compartilhada entre o SESOL, o DEPAM e a
Divisdo de Controle Patrimonial da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DIPAT), o
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12.27

12.28

12.29

12.30

12.31

12.32

12.33

numero das SMs aprovadas para cada layout, e informa se o pedido foi atendido

parcialmente ou na totalidade.

Os materiais indisponiveis no momento do atendimento aos layouts séo registrados

em lista de pendéncia para futuro atendimento, tdo logo o material entre em saldo.

Fornecimento de refrigeradores compactos e verticai s, purificadores de agua e
bebedouros

O SESOL recebe as solicitactes pelo e-mail sesolp@tjrj.jus.br e verifica se o pedido
estd em condi¢cdes de ser atendido, de acordo com os critérios de fornecimento

adotados.

Nos casos de pedidos de purificadores de agua e bebedouros, o0 SESOL encaminha
e-mail ao DEENG - deeng.diman@tjrj.jus.br, para que informe se ha viabilidade

técnica para instalacdo desses equipamentos nos locais desejados.

O SESOL verifica, na planilha encaminhada semanalmente pela DIMAN, se ha saldo

de aparelhos usados, em boas condi¢des de uso, para fornecimento.

Em caso positivo, 0 SESOL encaminha e-mail ao SEMOP, informando o numero da
plaqueta do bem a ser fornecido, para que seja providenciada a retirada dos

equipamentos no DEENG e a entrega na unidade requisitante.

O SESOL anota em planilha prépria o numero do respectivo TTCP-T, a ser
informado pelo SEMOP, para eventual consulta do DEPAM no momento do

planejamento de uma nova aquisicdo dos materiais.

No caso de inexisténcia de saldo no DEENG, o SESOL verifica a possibilidade de

atendimento com bens novos, que ficam armazenados no Almoxarifado do DEPAM.
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12.34

12.35

12.36

12.37

12.38

12.39

12.40

12.41

12.42

* Atender a eventos / empréstimo de material permanen te

A solicitacdo de empréstimo de bens permanentes para a realizacdo de eventos
deve ser encaminhada, com antecedéncia, contendo data, hora, duracdo e local do
evento, bem como o melhor dia e horario para entrega e retirada dos bens.

O SESOL encaminha a solicitacdo ao SEMOP (Complexo) para verificar a
possibilidade de atendimento pelo depdsito 9761 (Depdsito de Material em Analise)

e, em caso positivo, este providencia o empréstimo dos itens solicitados.

No caso de indisponibilidade dos bens, o SEMOP comunica ao SESOL, por e-mail.
O SESOL consulta o saldo do Depdsito Central e do Almoxarifado, nesta ordem.
N&o havendo saldo, o0 SESOL sugere o atendimento com mobiliario similar.

O SESOL cria e aprova a SM incluindo em notas o prazo de entrega e retirada dos

materiais.

O transporte dos materiais é feito pelo SEMOP, quando estes sdo oriundos do

Deposito, ou pelo SEXEM, quando os materiais saem do Almoxarifado.

Caso nao tenha mobiliario para empréstimo, o SESOL informa ao requisitante a

impossibilidade de atendimento, por e-mail.

Nos termos do art. 24 da Resolugdo TJ/OE/RJ n° 10/2021, serd necessaria

Lavratura de Termo de Transferéncia de Carga Patrimonial.

12.42.1 O SESOL, para aprovacao da SM, por e-mail, dard ciéncia ao agente patrimonial

acerca da necessidade de transferéncia de carga patrimonial e instruird a serventia

acerca da devolucéo do bem, que seréa realizada entre a serventia e 0 SEMOP.

12.43 O bem fornecido em empréstimo sera devolvido ao DEPAM, mediante transferéncia
para o depdsito de bens usados.
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13 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE
2 (todas SMs atendidas pelo
Controle dos atendimentos no Polo da Capital)/SMs
Polo da Capital (Emergéncia atendidas, de acordo com o semestral
e/ou Agendamento), motivo que deu origem ao
atendimento

14 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

14.1 As informacdes deste processo de trabalho séo geridas pela UO e mantidas em seu

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

sequir:
RETENGAO
(ARQUIVO
< CODIGO RESPON- ARMAZE- | RECUPE- % CORRENTE - %
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO | \[AMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo**)

. . Condi¢cGes Lo«
Guia de Remessa 0-6-2-2c SESOL Irrestrito Pasta Data apropriadas 2 anos Eliminacéo
Correspondéncia Pasta Backup

; 0-6-2-2c SESOL Irrestrito P Data Condigdes 2 anos Eliminagéo
Expedida eletrénica ;
apropriadas
Livro de Protocolo 0-6-2-2d SESOL Irrestrito | Armario Data Condlgoes 2 anos Eliminagéo
de Entrega apropriadas
Ata de Reuniéo 0-3-4a SESOL Irrestrito PaASt"?‘ Data Cond|90es 2 anos Eliminagéo
eletrénica apropriadas
Sollcn_agao de 0-3-4a SESOL Irrestrito Armério NUR Condl_goes 2 anos Eliminagéo
Material apropriadas
Transferéncia de -
Material de 0-3-4c SESOL Irrestrito Pasta Data Cond|90es 2 anos Eliminagéo
apropriadas
Consumo
Devolugdo de A : Data Condicoes L
Cartucho 0-3-4a SESOL Irrestrito Pasta apropriadas 2 anos Eliminacéo
Relagdo de SM 0-3-4a SESOL Irrestrito Pasta Data CondigBes 2 anos Eliminagéo
eletrnica apropriadas
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
*»**SGADM/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracéo.

Notas:
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a) Eliminag&o na UO - procedimentos - 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.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses registros cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo -SGTEC, conforme RAD — Elaborar

e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagéo.

15 ANEXOS

Anexo 1 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Fornecer Material de Consumo;

* Anexo 2 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Atender Solicitacbes no Polo da

Capital,

* Anexo 3 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Solicitar Confeccéo de Material Gréafico
(SESOL);

* Anexo 4 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Solicitar Confec¢do de Escabelos,

Bancos para Apoio de Processos e Bancos Foguete (SESOL);
e Anexo 5 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Gestdo de Contratos pelo SESOL,;

* Anexo 6 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Fornecimento de Material Permanente
(SESOL);
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO FORNECE R MATERIAL DE CONSUMO
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ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO FORNECE R MATERIAL DE CONSUMO (CONTINUACAO)
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ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO FORNECE R MATERIAL DE CONSUMO — EMERGENCIAIS
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ATENDER SOLICITACOES NO POLO DA CAPITAL
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO SOLICIT AR CONFECCAO DE MATERIAL GRAFICO (SESOL)
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ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO SOLICIT AR CONFECCAO DE ESCABELOS, BANCOS PARA APOIO DE
PROCESSOS E BANCOS FOGUETE (SESOL)
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E = planilha propria
2=
L
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GERENCIAR SOLICITACOES E FORNECIMENTO DE MATERIAIS

ANEXO 5 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO GESTAO DE CONTRATOS PELO SESOL (DE PLACAS DE MESA)

Solicitagio por -
Acompanhar a - . Canfirmar com o . . Conferir as -
execugio do \gamite padréio demandante a evﬁnl(:srslgha;d?do placas e pI’/-“ﬁ
7 contrato de placas #| grafia do nome do gra (Dr\f':c 30 encaminhar & .}
a e desembargador L i DIPAT/SEMAM =
E =
g 2 Solicitagio feita
a “ através da e-mal
S sesolc@tjr jus br Freaminrars
E empresa detentora
w do contrala vigente
g
a
3
w
:
Apresentar o layout icii
8 das referidas Inicar o praza Entregar no
e I 9 para a confeccio SESOL
g placas em dais das placas
£ madelos
o
=]
w
a
2
E i f
4 Indicar modelo :at ear grate
y o name dofa)
desejade
Desembargador
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GERENCIAR SOLICITACOES E FORNECIMENTO DE MATERIAIS

ANEXO 5 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO GESTAO DE CONTRATOS PELO SESOL (DE PLACAS DE MESA)

(CONTINUACAOQ)

Receber assinado Atestar nota
fiscal e placas

entregues pela

° '@\I pelo solicitante
|

] Ly comprovante de

" recebimento

Imnprimir & anexar &
mesma o
comprovante de
recebimento do
solicitante

Autuar com capia da

respectiva Planilha de
Controle de Aquisicao
de Placas

Anexar e
encaminhar ao
SERMA

Criar e aprovar Encaminhar ag
asMm SEXEM

Registar na Flanilha
de Controle de
Aquisicao de Placas
o acaompanhamenta
do contrato

Conferir no SISMAT
o saldo

(CONTINUAGAOD)
SERMA

Incluir material
no sistema

GESTAO DE CONTRATOS PELO SESOL (DE PLACAS DE MESA)
SEXEM

Liguidar ne
sistema &
arguivar no setor
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GERENCIAR SOLICITACOES E FORNECIMENTO DE MATERIAIS

ANEXO 5 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO GESTAO DE CONTRATOS PELO SESOL (DE CARIMBOS)

SESOL

As solicitagGes de carimbos
manuais, datadores e automaticos
devem serrealizadas atraves do e

-mail sesolc@tjrijsbr

Atestar e autuar a
nota fiscal, com
copia da respectiha
planilha de
controle

Encaminhar as
solicitagbes a
empresa detentora

do contrato vigente

Conferir
carimbos &
encaminhar ao
Polo

Anexar &
encaminhar ao
SERMA

Criar e aprovar
as SMs

SERMA

i 4 Realizar T 2
Incluir material rovidaneias -
no sistema i S ... Visarpagamento
caniels | dafatura

GESTAO DE CONTRATOS PELO SESOL (DE CARIMBOS)

Polo

Pravidenciar o
encaminhamento
do material aog
SEXEM
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GERENCIAR SOLICITACOES E FORNECIMENTO DE MATERIAIS

ANEXO 5 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO GESTAO DE CONTRATOS PELO SESOL (DE CARIMBOS)
(CONTINUACAOQ)

I;"f_'":g, Sem urgéncia
([ =)}

o) 1
el
[
3
= Urgéncia .
= o Coa e Encaminhar a

justificada :
E & empresa o pedido
o de carimbos,
G imediatamente
=
=
ol
v
(77}
a
8
(™)
w
E Registrar
5 il e Verificar o
E & caldo no SISMAT
ﬁ Controle de Aquisicao
E de Carimbos
|8
5 'R
E £ vedado o fornecimento de carimbos
[ personalizados com o nome de servidores,
g colaboradares ou estagiarios; bem como de

chancelas, em razio do contrato dos Comeios
sofrer alteragdes constantes
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GERENCIAR SOLICITACOES E FORNECIMENTO DE MATERIAIS

ANEXO 6 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO FORNECI MENTO DE MATERIAL PERMANENTE (SESOL)

FORMECIMENTO DE MATER WAL PERMANENTE (SESOL)

SESOL

Receber a Pedido de
solicitacdo de 4

materiais padro

material
permanente por e-
mail

Pedido demateriais fora
daorol de fornecimento
do DEPAM

Informar & Unidade
acerca da
impaossibilidade de
atendimento

| Efou sugere o atendimenta

com mobilianio padrdo,

similar ac desejado

Verificar a Consultar,

disponibilidade preferencialmente, o
de saldo no zaldo do Depdsto de

Depdsito Material em Andlise

Caso de Indisponiddade
do bem solicitade no
| Depdsito Central

SESOL-P

Caso hajasaldo

Encaminhar e-
mail ao SEMCP

Solicitar o
encaminhamento
do bem aa SEMAM
para recuperacao

Devalver ao
SEMCP
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GERENCIAR SOLICITACOES E FORNECIMENTO DE MATERIAIS

ANEXO 6 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO FORNECI MENTO DE MATERIAL PERMANENTE (SESOL)
(CONTINUACAOQ)

Tormar as
providéncias em
sua esfera de
competéncia

Sem disponibilidade para "
o atendimento integral VFf!f_lfaf a
pelo Deposito possibilidade de
¥ complementar o pedido
com fornecimento de
materiais novos

Com salde do material que

possibilite o atendimento

integral cu parcial Criar @ aprovar
os itens da SM

WVerificar o

saldo do

Y

Passibilidade de

complemento a Sk ’
Criar e aprovar

Almoxarifado

a 5M
Disponibilizar wisualizagao
automatica pelo SEGEM
Sem possibilidade
de complementa & . 0 ;
SM Incluir itens ndo Werificar a
atendidos na lista de qugrmar e dispanibilidade dos
= salicitante, por s 3
pendéncias de e-mail materiais no sistema
matefiais permanentes periodicamente

As solicitagdes por e-mail ficam
arquivadas em pasta do Outlook
para eventual consulta

=
™}
g
I

8

Fj

2 (c

(

E &

E —

(=]

22

=

[=]

0

“u

[

=

g

= |2

: |2

= w

[N

-

-1

(4

=

4

=

[T

(=]

4

z

:

L¥]

g

=

a

2
-9
[=]
=
H
w

Tomar as

sua esfera de
competéncia

Visualizar providéncias em
automaticamente

}
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GERENCIAR SOLICITACOES E FORNECIMENTO DE MATERIAIS

ANEXO 6 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO FORNECI MENTO DE MATERIAL PERMANENTE — LAYOUTS

w

@

g e — Reserva de

z Receber do DEPAM Relacionar o5 Verificar a Aprovar oz rmll enclara Realizar a reserva materiais do Al Criar e aprovar a

-“ 0s memorandos materiais disponibilidade materiais para reseel'»n: nﬁ: g:sos de mateniais do respectiva SM

encaminhados pelo solicitados em dos materiats em 0s layouts q Deposito por meio para o codigo

g DEENG lanilha prapri Id concluidos necessidade de de e-mail 540

g " planilha propria saldo TiEs Tn el . )

E i}

g ? o

& SENEELETIET Impossibilidade de

< atendimento integral 7 B

= a0 ayout erigindrio Consultarlbgns Informar a

E compativeis DIPEA os bens

s para sugeridos em

o substituicio substituicio

=]

=

z

w

2

v -]

o -

Z 2 Proceder a
o 5

e S readequacdo
2 do layout
]
w 1
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GERENCIAR SOLICITACOES E FORNECIMENTO DE MATERIAIS

ANEXO 6 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO FORNECI MENTO DE MATERIAL PERMANENTE — LAYOUTS
(CONTINUACAOQ)

) 2

v Mos casos de

§ novas instalagdes
z

"o._“ Receber, por e- Participar das Visaras providéndas Data de atendimento Contatar a DIPAT/CAAP
i Casos urgentes mai\_. p‘ara reunices necessarias ao definida normalmente paravgriﬁcarocédigq
5 verificagdo de realizadas pelo fornecimento dos > da unidade que sera
g saldo eresena dos DEENGp materiais, no responsdvel pela crga
< 1 materiais momento oportuno patrimaonial do materal
[

= Unidade ng Data de =

= nidade ndo " atendimento n erificar com a .

g 3 concordou com Registrar o pedido As atas das reunioes realizadas no Unidade, qual o Mo momento de
E 2 Fazer o do material Receber o nove DEENG ficam arquivadas em pasta melhor dia e hora aprovacdo de SM
E v fornecimento de ariginario em lsta layout da €eletronica para consuita para entrega do

B material similar de pendéncia para DIPEA material

T futuro atendimento

B

< Mecessario o

= encaminhamen

w

(=]

o

E Ratificar no sistema,

i se o layout se

E encontra aprovado

g pela administragdo

g superior

™
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GERENCIAR SOLICITACOES E FORNECIMENTO DE MATERIAIS

ANEXO 6 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO FORNECI MENTO DE MATERIAL PERMANENTE — LAYOUTS

(CONTINUACAOQ)

Comunicar ao SEMOP Incluir na Planitha de - —
Registrar matenais

=
=
E g i e ao SEGEM a Irformar se havera Layouts compartilhada Infarmar se-o pedido o ke
zZ.2 aprovacdo das necessidade de entre o SESOL, o DEPAM foi atendido |'I ta'fjp'i'”"’:{"i"—‘"f'
= -I' '_;:" 15 respectivas ShMsedae retirada de bem na £ a DIPAT, o némero das parcialmente ou na i areapﬂestur;ma
E = E E haora para Unidade SMs aprovadas paa ada totalidade ﬁ I
ZSE | fornecimento layout IR
we = -
=0 3
B2= F _
Z = Téo logo o matenal
B2 entre em salda
s ===
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GERENCIAR SOLICITACOES E FORNECIMENTO DE MATERIAIS

ANEXO 6 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO FORNECI MENTO DE REFRIGERADORES COMPACTOS E VERTICAIS,
PURIFICADORES DE AGUA E BEBEDOUROS

e
Encaminhar Verificar e hs Sem aparelhos usados em

AN, Bous endicd Verificar a
e-mail ao salda de aparelhos F i i passibilidade de 2
DEENG usados e em boas N #1 atendimento com L

candigdes de uso bens navos

Verificar se o

pedido estd em
condigdes de ser
atendido

Receber as
solicitagoes pelo
e-mail do
sesolp@tjrjus.br

SESOL

Aparelhos
usados em boas
condi{bes

Mo caso de purificadores
de agua e bebedouros

Na planilha encaminhada
semanalmente pela
DIMAN-DEENG

Infarmar o nimera Anatar em planilha
da plagueta do propria o ndmers
bem a ser do respectivo
fornecida TTCR-T
J/

Encaminhar
e-mail ao
SEMOP

Informar se ha
viabilidade tecnica

para instalacaa
desses equipamentos

DEENG

FORMNECIMENTO DE REFRIGERADORES COMPACTOS E VERTICAIS,
PURIFICADORES DE AGUA E BEBEDOUROS
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GERENCIAR SOLICITACOES E FORNECIMENTO DE MATERIAIS

ANEXO 6 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ATENDER A EVENTOS / EMPRESTIMO DE MATERIAL PERMANENTE

-

= I

E Encaminhar a Verificar a A Disponibilidade e Consultar o zaldo A

g solicitacio ao possibiidade de /N, debens E;"’;;’;'j&; do Depésita /N, Comsaldo u@
Z DIPAT/SEMOP- atendimento atraves Nl kil Central £ do T/
" . Lol N itens salicitados :

O ] e i Complexo do depdsito 9761 Almoxarifado

o - Asolicitagao de emprestimo de

= & bens permanentes para a

E B rsalizgéodeeuentosdae\ser Esredie Sugerir o

= g encammhada,_comanteceuerm atendimenta com
] poTAiein: Ao £ 100 mobiliaria similar
E = sesolp@tjrjjshr

v E

E o

z

- Indisponibilidade

= -9 de bens .

- Q Comunicar ao

= g SESOL

z ]

g
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GERENCIAR SOLICITACOES E FORNECIMENTO DE MATERIAIS

ANEXO 6 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ATENDER A EVENTOS / EMPRESTIMO DE MATERIAL PERMANENTE
(CONTINUACAOQ)

Com mobiliario para Dar ciéncia ao ] Devolver o bem ao
_ Incluir em Motas o empréstimo B A i

E ) Criar & aprovar prazo de entrega e —* aliztulle tgfn':fehr.:é'nrg:adp‘::;eo
g ( 4 . t d e
z 7 asMm retirada dos Se“’? - l"“_’“ @ depésito de bens usados
= = materiais evolugio
g 8
: @ Sem mobilidna
E para Informar ao
g empréstimo reguisitante a
E impossibilidade
=0 de atendimento
a'g
g

-
E E Oriundos do
% g % Depdsito Fazer o
gg g transporte dos
E g materials
8
z
&
< Oriundos do
& = Almaoxarifado Fazer o
E u transporte dos
= h materials
=
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