GERENCIAR AQUISICAO, RECEBIMENTO, GUARDA,
CONTROLE E DISTRIBUICAO DE MATERIAL

PJ E RJ Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Diretor do Departamento de | Assessora da Assessoria de Gestéo - o
Administracdo (DEADM) Estratégica (ASGET) Secretaria da Secretaria-Geral (SECGE)

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

1 OBJETIVO

Padronizar os procedimentos relativos a aquisicdo, recebimento, guarda, controle e

distribuicdo de material da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Almoxarifado da Escola da

Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/SEALM) e passa a vigorar a partir de

10/05/2023.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Atestado de
Recebimento de
Material (ARM)

Documento oficial no ambito do Estado do Rio de Janeiro onde se
atesta o recebimento de materiais, verificando-se a conformidade
com as especificacdes, com as quantidades solicitadas e o valor
empenhado.

Fundo EMERJ

Fundo destinado a dotar a Escola da Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERJ) dos meios orcamentarios e financeiros
necessarios a realizacdo de suas finalidades legais, especialmente
guanto a selecdo de candidatos a magistratura do Estado, a
formacdo do magistrado estadual e ao aperfeicoamento de
magistrados.

Inventéario Fisico

Levantamento manual das quantidades existentes em estoque.

Materiais de
Consumo

Séo aqueles que perdem identidade mediante o uso, tendo ao
menos uma das seguintes caracteristicas: fragilidade,
deteriorabilidade, transformabilidade, incorporabilidade e limitada
durabilidade (Lei n°® 4320/64, art. 15, § 2°). Dividem-se em materiais
de expediente, impressos e de informéatica.

Material Permanente

Bens que n&o perdem sua identidade fisica e/ou constituem meio
para producao de outros bens e servigos.

Nota de Autorizacéo
de Despesa (NAD)

Documento destinado a evidenciar a permissao dada por autoridade
competente para o prosseguimento da despesa.
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TERMO

DEFINICAO

Nota de Empenho
(NE)

Documento emitido pelo Sistema Integrado de Gestao
Orcamentaria, Financeira e Contabil do Rio de Janeiro (SIAFE-Ri0),
comprobatério da formalizacdo de deducéo do valor da despesa no
saldo disponivel da dotacdo orcamentaria, no &ambito da
Administracdo Publica Estadual.

Nota de Encomenda
de Material (NEM)

Documento do Sistema de Logistica da EMERJ (SISLOGEM)
elaborado apés a definicdo da(s) empresa(s) vencedora(s) de
licitacdo ou coleta de precos, contendo os itens e as quantidades a
serem entregues.

Nota de
Recebimento de
Material (NRM)

Documento emitido pelo SISLOGEM, onde se confirma o
recebimento de materiais, gerando dados para o0 ARM e gerando o
saldo no sistema de material.

Ordenador de
Despesa

Toda autoridade cujos atos resultem em reconhecimento de divida,
emissdo de empenho, autorizacdo de pagamento de fundos ou
dispéndio de recursos do Estado, ou pelos quais este responda.

Processo
Administrativo
Eletronico (SEI)

Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e
controle de processos administrativos eletrénicos no PJERJ.

Relacéo de Saldo de
Almoxarifado (RSA)

Levantamento, informatizado,

estoque.

de quantidades existentes em

Requisicéo de
Material (RM)/
Requisicéo de
Material por Registro
de Precos (RM-RP)

Documento que consolida as solicitagdes de materiais efetuadas
pelo setor solicitante, podendo ser emitido em Word, no caso de
Requisicdo de Material por Registro de Precos (RM-RP), no
SISLOGEM, no caso de material de consumo; ou em caso de
material permanente, é utilizado o formulario Requisicao de Material
(FRM-EMERJ-021-10).

Sistema de Controle
Patrimonial
(SISPAT)

Sistema informatizado que possibilita o registro de incorporacgdes,
movimentacdes e desincorporacdes de bens permanentes.

SISLOGEM Sistema
de Logistica da
EMERJ

Sistema informatizado utilizado na EMERJ para controle de estoque,
movimentacdo e situacdo patrimonial dos bens de consumo da
EMERJ.

Sistema de Controle
de Estoque de
Materiais (SISMAT)

Sistema informatizado utilizado para gerenciar solicitacdes de
materiais de consumo, controle de estoque e movimentacdo de bens
de consumo até a saida do Almoxarifado.
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TERMO

DEFINICAO

Sistema de Controle
de Licitacbes e
Contratos (SISLIC)

Sistema informatizado em uso pela Divisdo de Licitacdo e Contratos

da EMERJ (DEADM/DILIC), que registra dados referentes a

licitacbes, inclusive os que ocorrem no julgamento dos certames,

para obtencao de relatérios e medicdes de tempo do ciclo licitatorio,

para fins de registro de atos nos procedimentos licitatérios e dos

contratos formalizados.

Unidade
Demandante (UD)

Unidade que solicita a contratacdo e que detém o conhecimento
administrativo do objeto (servi¢o, obra ou compra).

REFERENCIAS

Lei 14.133/2021, art. 75, Il - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
estabelece normas gerais de licitagdo e contratacdo para as Administracdes Publicas
diretas; autarquicas, fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos

Municipios;

Lei 8.666/1993, art. 24, Il - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
institui normas para licitacbes e contratos da Administracdo Publica e da outras

providéncias;

Lei 4.320/1964 - Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracdo e
controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito

Federal;

Resolucdo TJ/OE/RJ n° 28/2015 — Consolida e disciplina as normas gerais sobre a
gestao patrimonial dos bens moveis, no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio

de Janeiro;

Deliberagao 278/2017 do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro (TCE) -
Dispde sobre a apresentacdo da Prestacdo de Contas Anual de Gestao, no ambito da

Administragdo Estadual e da outras providéncias;

Classificador de Planejamento e Orgamento (Governo do Estado do Rio de Janeiro).
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

Departamento de
Administracao, da
Escola da Magistratura
do Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/DEADM)

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Autorizar as compras;
_ protocolizar, autuar, instruir e encaminhar expedientes e
Diretor do

processos via SEI;

aprovar a confeccdo dos relatérios mensais e anuais pelo
Servico de Almoxarifado, da Escola da Magistratura
(EMERJ/SEALM);

tomar ciéncia e apor o visto nos relatérios;

encaminhar memorando de solicitacdo de material autuado ao
Servico de Almoxarifado da EMERJ (EMERJ/SEALM) para
emissdo de RM aberta ou RM fechada, conforme o caso.

Diretor da Divisao de
Financas, da Escola da
Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro

(EMERJ/DIFIN)

Providenciar NAD/NE;

encaminhar 0s processos de aquisicbes de materiais
adquiridos por dispensa de licitacdo ao SEALM para envio da
NAD/NE ao fornecedor;

realizar a liquidacéo e o pagamento;
conferir os dados dos relatorios.

Equipe do Servico de
Compras, da Escola da
Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro
(EMERJ/SECOM)

Realizar cotacdes para compra de materiais por licitacao;
cadastrar fornecedores no SISLIC ou oriundos de licitag&o;

enviar e-mail ao SEALM com a ciéncia do recebimento da
NAD/NE pelo fornecedor para controle de entrega do material;

enviar ao SEALM coépia da ata de registro de precos.

Equipe do Servigo de
Cotacéo, da Escola da
Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro
(EMERJ/SECOT)

Realizar cotacdes para compra de materiais por dispensa de
licitacao;

cadastrar fornecedores de materiais por dispensa e avalia-los
no SISLOGEM, na fase de cotacao;

informar ao SEALM os casos em que houver a necessidade de
retificacdo de RM ou de seu cancelamento.

Chefe de Servico de
Almoxarifado da Escola
da Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro

(EMERJ/SEALM)

Preencher requisi¢éo de material (RM);
preencher a NEM,;

receber material encaminhando a unidade demandante (UD),
conferir e atestar o recebimento expedindo NRM e ARM;

inserir as aquisicdes de materiais no SISLOGEM,;

transferir os materiais permanentes que forem adquiridos pelo
Fundo EMERJ ao Tribunal de Justica do Estado do Rio de
Janeiro (TJERJ);
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e elaborar relatérios mensais e anuais de controle de materiais;

e avaliar no FRM-EMERJ-021-12 - Avaliacéo de Recebimento de
Material Permanente, fornecedor no recebimento de material
permanente;

e avaliar no SISLOGEM, fornecedor no recebimento de material
de consumo adquirido por dispensa;

e encaminhar ao DEADM relatério dos materiais com estoque
baixo para aquisicao.

. . e Guardar e distribuir o material;
Equipe do Servigo de
Almoxarifado, da e controlar o estoque;
Escola da Magistratura | e expedir as solicitacdes de material (SMs) na entrega dos bens;

do Estado do Rio de e encaminhar copia da NAD/NE para os fornecedores nos casos
Janeiro de aquisicdo de material por dispensa de licitac&o;

(EMERJ/SEALM)
e controlar os prazos de entrega.

6 CRITERIOS GERAIS

6.1 A unidade demandante solicita material ao SEALM, que verificando a inexisténcia do
material em estoque, orienta-a para que encaminhe memorando ao DEADM, com a

especificacao detalhada do material a ser adquirido.

6.1.1 No caso de reposi¢cao de estoque, o SEALM encaminha memorando solicitando o
material ao DEADM, apds levantamento, mediante relacdo de consumo dos ultimos 12

(doze) meses do estoque do material objeto da compra.

7 AQUISICAO DE MATERIAL

7.1 SEALM recebe do DEADM memorando de solicitacdo de material autuado via SEI para
providenciar RM aberta, nos casos de dispensa de licitacdo, encaminhando apds, ao

SECOT para cotagao.

7.1.1 Se houver necessidade de maiores esclarecimentos a respeito do material a ser
adquirido, o SEALM devolve o memorando ao DEADM via SEI, para que encaminhe a

UD para esclarecimento.
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7.1.2 Nos casos de aquisicdo de material, cujo fornecedor seja exclusivo ou nos casos de

padronizacdo, quando a unidade demandante encaminha o memorando de solicitacao

de material com a proposta ao DEADM, este, ap0s autuacao via SEI, envia a solicitacdo

ao SECOM para instrucdo processual.

7.1.2.1 O SEALM recebe o processo instruido pelo SECOM para emitir RM fechada e NEM

no caso de material de consumo, juntar as certidées negativas do CND (Certidao

Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da

Unido), FGTS (Fundo de Garantia por Tempo de Servico) e CNDT (Certiddo Negativa

de Débitos Trabalhistas) e lancar a avaliacdo da cotacdo no SISLOGEM, de acordo

com informacgdes fornecidas pela UD, enviadas por e-mail.

7.1.3 Nos casos de aquisicdo de material, oriundos de licitagdo na modalidade de Registro

de Precos, o SEALM elabora a RM-RP e encaminha os autos ao SECOM para instrucéo

processual.

7.1.3.1 Ao término do procedimento licitatorio, com a definicdo do fornecedor beneficiario da

ata, o SEALM recebe coépia da Ata de Registro de Precos com o seu beneficiario

definido, elaborando nova RM fechada, NEM no caso de material de consumo, junta

as certidées negativas do CND (Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos

Tributérios Federais e a Divida Ativa da Unido), FGTS (Fundo de Garantia por Tempo

de Servico) e CNDT (Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas) e lanca a avaliagdo

da cotacdo no SISLOGEM.

7.2 No caso de material permanente, o SEALM preenche o FRM-EMERJ-021-10 -

Requisicdo de Material e apds, o encaminha ao SECOT para cotagao.

7.3 ApoOs cotagédo pelo SECOT, o SEALM recebe do DEADM, memorando de solicitagcéo de

material autuado com as cotagdes, Mapa Comparativo de Pedido de Cotacao, avaliagbes

e certiddes negativas do CND, FGTS e CNDT dos fornecedores para elaborar a RM

fechada e a NEM, nos casos de material de consumo.

Base Normativa

Ato Executivo 2.950/2003

Codigo:
RAD-EMERJ-021

Revisao:

36

Pagina:

6 de 23




GERENCIAR AQUISICAO, RECEBIMENTO, GUARDA, CONTROLE E
DISTRIBUICAO DE MATERIAL

7.4 SEALM devolve o processo de aquisicdo ao DEADM para instrucao e envio a Secretaria-
Geral da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/SECGE), com

vistas a ordenacao da despesa.

7.4.1 ApoOs o ordenamento da despesa, 0 DEADM devolve o processo ao SEALM para
realizar a publicacdo no Diario da Justica Eletronico do Estado do Rio de Janeiro —
DJERJ.

7.4.2 Apos a publicagdo no DJERJ, o SEALM encaminha o processo a DIFIN para emisséo
da NAD/NE.

7.4.3 ADIFIN devolve o processo ao SEALM para ciéncia e envio da NAD/NE ao fornecedor,
via e-mail, com uma “folha de rosto”, informando os dados para a emissdo da nota
fiscal, endereco e horéario para entrega, e alertando para a observancia do prazo de

entrega estabelecido na proposta.

7.5 No caso de solicitacdo de material que ja possua empenho estimativo, 0 SEALM recebe
do DEADM o memorando autuado solicitando o material e, apds verificar a
disponibilidade dele na NRM, o encaminha por e-mail ao fornecedor.

7.6 SEALM controla o prazo de entrega dos materiais, buscando cumprir o prazo maximo de
15 dias, contados a partir do envio ao fornecedor da NAD/NE ou, no caso de empenho

estimativo, do e-mail de solicitacdo de material ao fornecedor.

7.6.1 Caso o fornecedor ndo entregue o material dentro do prazo estabelecido, 0 SEALM
notifica o fornecedor por e-mail a fim de que esclareca o motivo do atraso na entrega

do material.

7.6.2 Nos casos de materiais adquiridos por licitacdo, o prazo de entrega € contado a partir
da ciéncia pelo fornecedor do recebimento da NAD e/ou NE enviada pelo SECOM, por
e-mail, com ciéncia ao SEALM, quando ndo houver termo de contrato, hipétese em que

0 prazo de entrega sera contado a partir da publicacéo do extrato do contrato no DJERJ.

7.6.3 Caso os materiais ndo sejam entregues dentro dos prazos estipulados, o SEALM
notifica, por e-mail, o fornecedor, o DEADM e o SECOT nos casos de materiais
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adquiridos por dispensa de licitacdo, e o DEADM e o SECOM, nos casos de materiais
adquiridos por licitagdo, bem como registra a ocorréncia no FRM-EMERJ-021-12
Avaliacdo de Recebimento de Material Permanente, no caso de recebimento de
material permanente, ou, no SISLOGEM no caso de recebimento de material de

consumo.

8 RECEBIMENTO DO MATERIAL

8.1

No recebimento do material, 0 SEALM agenda a entrega do material com o fornecedor,
confere o material confrontando a RM e a NEM, no caso de material de consumo, ou 0o
FRM-EMERJ-021-10 - Requisicdo de Material, no caso de material permanente,
preenchendo o ARM.

8.1.1 No caso de material de consumo, o ARM e a NRM séo preenchidos no SISLOGEM.

8.2

8.3

Caso a NRM seja preenchida erroneamente, € feita a nota de ajuste de material (NAM)

no SISLOGEM, apés autorizacao do ordenador de despesa.

Recebido o material de consumo, o SEALM confere os dados cadastrais empenhados
com a nota fiscal emitida pelo fornecedor, encaminha o material a UD, que verifica se o
material esta de acordo com o pedido dando o seu aceite, providencia atestados, avalia
0 recebimento no SISLOGEM no caso de recebimento de material de consumo, ou no
FRM-EMERJ-021-12 - Avaliagdo de Recebimento de Material Permanente, no caso de
recebimento de material permanente, encaminhando o processo de aquisicdo ao
DEADM, com a nota fiscal, o ARM e as certidées (CND, CNDT e FGTS).

8.3.1 O ARM é assinado, no minimo, por um servidor da UD e pelo SEALM, e a nota fiscal &

8.4

atestada pela UD.

Ocorrendo fato que inviabilize o fornecimento do produto/material, 0 SEALM encaminha

e-mail ao DEADM com cépia ao SECOM ou SECOT, para andlise e demais providéncias.

8.4.1 Sendo efetuado o cancelamento do empenho, o SEALM recebe do DEADM 0 processo

de aquisicao para enviar NAD de cancelamento ao fornecedor.
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9 GUARDA DO MATERIAL

9.1 A guarda do material é realizada pelo SEALM, da seguinte forma:
9.1.1 Os materiais de estoque sdo armazenados no Almoxarifado, distribuidos em armarios.

9.1.2 Os materiais pereciveis sdo armazenados segundo a data de validade, sendo verificada
mensalmente a existéncia de materiais com o prazo de validade vencido, por meio do
FRM-EMERJ-021-09 - Controle do Prazo de Validade dos Materiais, bem como a
existéncia de materiais em desuso, irrecuperaveis ou obsoletos, por meio do FRM-
EMERJ-021-13 - Declaracdo de Disponibilidade, encaminhando relatério ao DEADM

solicitando que sejam retirados do estoque, mediante baixa no sistema.

9.2 O SEALM aguarda autorizacdo do ordenador de despesa, ou pessoa por ele delegada,

para que seja dada baixa nos materiais.

9.3 ApoOs a baixa, encaminha os materiais ao TJERJ por meio do FRM-DGLOG-071-01 -

Termo de Devolucéo de Material de Consumo, e/ou termo de doacéo.

9.4 O Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro (TCE) vistoria periodicamente o

estoque, confrontando-o com os relatérios encaminhados.

10 CONTROLE PATRIMONIAL SUPLEMENTAR (MATERIAL PERMANENTE)

10.1 A EMERJ compra material permanente para atender as necessidades de suas

unidades organizacionais.

10.1.1 O SEALM transfere mensalmente para o Tribunal de Justica o material permanente
adquirido pela EMERJ, encaminhando a Divisdo de Controle Patrimonial, da
Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DIPAT) o FRM-EMERJ-021-06 - Mapa de

Material Permanente Transferido para o TJ, com as informacdes sobre os bens

patrimoniais adquiridos pela EMERJ, arquivado com o Relatério Mensal de Controle

de Materiais.

10.1.2 Insere no SISPAT os dados dos bens patrimoniais adquiridos pela EMERJ, utilizando

os dados do empenho, nota fiscal e ARM, bem como o codigo do material, fornecido
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pelo Servico de Planejamento da Qualidade de Materiais, da Secretaria-Geral de

Logistica (SGLOG /SEPAQ), que faz a especificagcéo dele.

10.1.3 Quando o material ndo possui cadastro, SEALM solicita o cadastramento ao SEPAQ

mediante envio do processo via SEI.

11 MATERIAL FORNECIDO PELO TRIBUNAL DE JUSTICA

11.1 A EMERJ, como 6rgéo do Tribunal de Justi¢a, solicita ao Departamento de Patrimbnio

e Material, da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DEPAM), mensalmente, materiais

de consumo por e-mail; e, quando necessario, material permanente, por memorando.

11.1.1 Tal material ndo possui valor contébil para a EMERJ, sendo armazenado em separado
do material do Fundo EMERJ.

12 DISTRIBUICAO DE MATERIAL

12.1 SEALM distribui os materiais conforme a necessidade da UD e a disponibilidade de

estoque.

12.2 A UD faz o pedido ao SEALM via e-mail até as 16 horas de segunda-feira, quarta-feira

e sexta-feira.

12.2.1 A entrega de material é feita as tercas e quintas-feiras, ressalvados os pedidos
urgentes, os quais devem ser devidamente justificados, por escrito, encaminhando-se

a justificativa ao DEADM para apreciacdo e aprovacao ou ndo do pedido.

12.2.2 Para os casos de cartuchos para impressoras e toners ndo ha dia estipulado, devendo

no ato da solicitacdo ser devolvido o cartucho/toner vazio.

12.3 SEALM verifica a disponibilidade do material, e caso ndo haja o material solicitado em
estoque ou ele seja para uso exclusivo, o SEALM informa a UD, e esta encaminha

memorando solicitando o material ao DEADM.

12.3.1 Caso o material se encontre em estoque:
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12.3.1.1

12.3.1.2

12.3.1.3

12.3.1.4

12.3.1.5

O SEALM preenche a Solicitagdo de Material (SM) no SISLOGEM, no caso de
materiais de consumo adquiridos pelo Fundo EMERJ, e manualmente no FRM-
EMERJ-021-01- Solicitacdo de Material em se tratando de material permanente
adquirido pelo Fundo EMERJ, ou material de consumo, grafico ou impresso
fornecido pelo Tribunal de Justica, identificando-se a UD e especificando-se o

material, bem como a respectiva quantidade e a origem.

Entrega o material a UD, coletando a assinatura na Solicitacdo de Material
(SISLOGEM), no caso de materiais de consumo, ou no FRM-EMERJ-021-01, nos

casos descritos no subitem anterior.

Registra em livro préprio, em ordem cronoldgica, o numero do FRM-EMERJ-021-
01, com a sigla da UD.

Arquiva as Solicitacfes de Materiais e 0s FRM-EMERJ-021-01 em pastas proprias

de acordo com a origem do material:

a) material proveniente do Fundo EMERJ;

b) material permanente;

c) material fornecido pelo Tribunal de Justica e impressos.

Os materiais com destinacdo especifica, para utilizacdo imediata, sdo comprados e

entregues diretamente a UD, ndo permanecendo em estoque.

13 ELABORACAOQ DOS RELATORIOS DE CONTROLE DE MATERIAIS

13.1 O material de consumo do Fundo EMERJ é controlado pelo sistema SISLOGEM, o qual

fornece dados para a confec¢do dos relatérios mensais e anuais.

13.2 Além do SISLOGEM, os seguintes formularios compdem o Relatério Mensal de

Controle de Materiais e fornecem dados para a confeccdo dos relatorios, sendo

atualizados mensalmente:

a) FRM-EMERJ-021-08 — Entrada de Material de Consumo;
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b) FRM-EMERJ-021-07 — Balancete de Material Permanente Transferido para o TJ;

c¢) FRM-EMERJ-021-06 — Mapa de Material Permanente Transferido para o TJ;

13.3 Os dados componentes dos formularios sdo inseridos de acordo com a tabela abaixo:

DADOS FORMULARIO PERIODICIDADE

FRM-EMERJ-021-08

ARM . Mensal

Entrada de Material de Consumo

Material FRM-EMERJ-OZl-O? | Mensal

Permanente Balancete de Material Permanente Transferido para o TJ

Transferido no FRM-EMERJ-021-06

Més : . Mensal

Mapa de Material Permanente Transferido para o TJ

13.4

13.5

13.6

13.7

13.8

O SEALM compara mensalmente, antes do fechamento do Relatério Mensal de
Controle de Materiais, os dados da RSA (SISLOGEM) com os do Inventério Fisico.

Preenche o Demonstrativo Mensal das Operacfes (documento TCE).

Imprime o Relatorio Mensal de Controle de Materiais, contendo os formularios indicados
no subitem 13.2 e o relatério do sistema SISLOGEM, gerado pela Secretaria-Geral de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo de Dados (SGTEC), contendo o
Demonstrativo Mensal das Operacdes de Bens em Almoxarifado, Demonstrativo de
Distribuicdo de Valores por Despesa e 0 Relatério de Saldo Atual Detalhado por

Despesa.

Anexa ao relatério as notas de ajuste de materiais e as devolu¢cdes ao estoque
expedidas no més, quando houver, indicador de desempenho com a ata de reunido

mensal e a informacédo das entregas que estdo pendentes no més.

Prepara memorando de encaminhamento do Relatério Mensal.

13.8.1 Encaminha ao DEADM uma via do Relatorio Mensal para providéncias cabiveis,

contendo:
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a) memorando de encaminhamento;
b) uma via do Demonstrativo Mensal;
c) uma via do FRM-EMERJ-021-07;

d) umavia do FRM-EMERJ-021-08;

e) umavia do FRM-EMERJ-021-06;

f) uma via dos relatérios emitidos pelo SISLOGEM (Demonstrativo Mensal das
Operacdes de Bens em Almoxarifado, Demonstrativo de Distribuicdo de Valores

por Despesa e o Relatério de Saldo Atual Detalhado por Despesa).
13.8.2 Os seguintes documentos compdem o Relatério Anual, elaborado no fim do exercicio:
a) Memorando de Encaminhamento;
b) Arrolamento das Existéncias Fisicas;

c) Demonstrativos Mensais — de janeiro a dezembro;

d) Demonstrativo da Movimentacdo dos Bens em Almoxarifado no Exercicio —
modelo 40 (TCE);

e) Inventario fisico dos bens em almoxarifado.

13.8.3 Encaminha o relatério ao DEADM para autuacdo, visto e assinatura e demais

providéncias.

13.8.4 O SEALM realiza o backup mensal das pastas eletrdnicas por meio de HD externo.
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DISTRIBUICAO DE MATERIAL

GERENCIAR AQUISICAO, RECEBIMENTO, GUARDA, CONTROLE E

14

INDICADOR

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

indice de material
entregue dentro do
prazo

material

Total de material entregue no prazo X 100
[Total de solicitagGes para aquisi¢coes de

Mensal

15 GESTAO DA INFORMACAQO DOCUMENTADA

15.1 As informacbes deste processo de trabalho séo geridas pela UO e mantidas em seu

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

apresentada a sequir:

RETENCAO
) (ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECUPE- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Solicitacdo de Condicbes Eliminacéo na
Material (FRM- 0-3-4a SEALM Irrestrito Pasta Numero apro riga das 2 anos U(%
EMERJ-021-01) prop
Controle do
Prazo de Pasta Eliminacédo na
- .

Validade dos 0-3-4-1c SEALM Irrestrito - Data Backup 3 anos

= Eletrénica i _ uo
Materiais (FRM- _
EMERJ-021-09)
Requisicdo de Pasta Condicbes Eliminacéo na
Material (FRM- 0-3-3i SEALM Irrestrito Eletronica Numero aoro rigadas 6 anos Ug
EMERJ-021-10) prop
Requisicdo de
Matgrlal por 0-3-3i SEALM Irrestrito Pa§t§1 NGmero Condlgoes 6 anos Eliminacéo na
Registro de Eletrénica apropriadas uo
Precos (RM-RP)

Atestado de s Lo
Recebimento de 0-3-3k SEALM Irrestrito Pa§t§1 Numero Condlgoes 5 anos Eliminagao na
- Eletrénica apropriadas uo

Material
Relatério Mensal s Lo
de Controle de 0-3-4-1a SEALM Irrestrito Pa§tg Data Condlgoes 3 anos Eliminagao na
. Eletrénica apropriadas uo
Materiais
Relatério Anual 0-3-4-1b SEALM Irrestrito Pa§tg Data Condlgoes 5 anos Eliminagao na
Eletrénica apropriadas uo
Inventario Mensal 0-3-7a SEALM Irrestrito Pa§ta_1 Data Condl_goes 5 anos Eliminagdo na
Eletr6nica apropriadas uo
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GERENCIAR AQUISICAO, RECEBIMENTO, GUARDA, CONTROLE E

RETENGAO
i (ARQUIVO
x CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Avaliagéo de
Recebimento de
Material 0-0-3b SEALM Irrestrito Pa§te_1 Data Condl_goes 1 ano Eliminacéo na
Permanente Eletrdnica apropriadas uo
(FRM-EMERJ-
021-12)
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.

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

Notas:

a) Eliminacéo 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 Intermediério e Gerir Arquivo Permanente.

Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecao e o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informac8o-SGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 —

Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagédo.

16 ANEXOS

e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Recebimento do Material;

Anexo 1 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Aquisi¢cdo de Material;

e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Guarda do Material;

e Anexo 4 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Controle Patrimonial Suplementar

(Material Permanente);

e Anexo 5 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Material Fornecido pelo Tribunal de

Justica;

e Anexo 6 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Distribuicdo de Material,

e Anexo 7 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Elaborac&o dos Relatorios de Controle

de Materiais.
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GERENCIAR AQUISICAO, RECEBIMENTO, GUARDA, CONTROLE E DISTRIBUICAO DE MATERIAL

ANEXO 1- FLUXO DO PROCEDIMENTO DE AQUISICAO DE MATERIAL

Receber do DEADM

material autuado via

Sem necessidade de
maiores esclarecimentos a

respeito do material a ser Dispensa de N Receber do
adquirida licitagdc Providenciar RM Encaminhar DEADM e dos
apos, ao SECOT »
aberta T fornecedares os.
) P < itens necessarios

Devolver ¢ processo
de aquisigio ao
DEADM para
instrugdo e envio &
EMERJ/SECGE

memorando de ~
salicitagio de (m))

ot

v

SEI

‘Com necessidade de
maiores esclarecimentos a

respelo do materialaser (T Receber o Material de i e
- = adgquindo 0 processo consuma Ernitir RM certiddes avaliacio da
< F 7 DEADM via S| instruido pelo fechada e NEM negativas do CND, cotagdo no
5 o SECOM FGTS e CNDT SISLOGEM
=
<
=
w
(=] . Encaminhar uma via,
.2 Material R — com o memorande de
permanente . T
o FRM-EMERJ-021 5""7"3@" de
@ o material autuado para
= © SECOT realizar
o cotagio
<
Encaminhar a Aquisicio de Errviar 3

E uD para . material solicitagio ao

2 esclarecimento SECOM para

a2 instrucio

processual
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GERENCIAR AQUISICAO, RECEBIMENTO, GUARDA, CONTROLE E DISTRIBUICAO DE MATERIAL

ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE AQUISICAO DE MATERIAL (CONTINUACAO)

DEADM
—~
(

Devalver o
processo ao
SEALM para
realizar a

publicagio

AQUISICAO DE MATERIAL
SEALM

Encaminhar o
processo a DIFIN
para emissdo da
MAD/ME

Publicar no
DIER)

Solicitacio de
material que ja
possua empenha
estimativo

Receber do DEADM

a

© material

¥ autuada solicitanda

Verificar a R
Encaminhar por
dele na NEM e ;—mall ‘;Dr
na NRM mececo

Contrslar o
o prazo de

o)

7

Buscar cumprir .
© prazo maxime
de 15 dias

entrega dos
materiais

DIFIN

Infarmar as dados
para a emissio da
nota fiscal, endereca
= harério para
entrega

Devolver o
processo ao
SEALM para
ciéncia

E retirada de uma via
da NAD/NE para envio

ao fornecedar, com
uma “folha de rosto”

Alertar para a
observancia do
prazo de entrega
estabelacido na
proposta

Fornecedar nac
entrega o matenal

Materiais adguiridos

- dentrabd{ll pt::lazn Matificar o par ll.':ﬁs.perls-a de Maotificar o Material Registrar a
< ""?D\I estaneincion fornecedaor por itagao fornecedor, o permanentea OCarréncia no
E .’ e-mail salictanda "l DEADMeo FRI-EMERI-021
I-E esclarecimentos SECOT 12
—
=
w =
o =
o ﬁ Dispensa de " ) Material de i 3
¥ Materiais licitacdo Matificar o LONSUMo .
- Contar praza de o Registrar no
% adguiridos por entrega a partir da DEADM & o SISLOGEM
- licitagdn riéncia pelo SECOM
: L \ F
o farnecedaor do —_—
< recebimento da NAD
efou ME
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ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO RECEBIMENTO DO MATERIAL

SEALM

Agendar a Material de ( Conferir o [ CrTETE )
entrega do cansuma material L ARM e a NRM -
material com a confrontanda a SlgL‘:}GEM h

formecedor RM & a NEM ne
\ J \ J
Material ( N i R
permanente Conferir o
FRI-EMER)-021 || Preepcher
-10
\ J \ /

Fazer NAM no
SISLOGEM, apas
autorizagio do
crdenador de

MRM preenchida
erroheamente

despesa

Recaber
material de
consumo

Canferir as dados
cadastrais
empenhados com a
nota fiscal emitida
pelo fornecedor

Encaminhar o
material 3 UD

RECEBIMENTO DO MATERIAL

up

Verificar se o
material esta

@

de acordo com
o pedido

Material de
consuma

©,

Dar o aceite,
providenciar
atestados e avaliar
o recebimento no

Encaminhar o

processo de

aquisi¢do ao
DEADM com os

SISLOGEM itens necessarios
-
T |5
e e
w ) ;
= Material Dar o aceite,
E permanente providenciar
atestados e avaliar
g o recebimento no
o FRM-EMERJ-021-12
'—
=
[¥7)
2
o
w Mie foi efetuade cancelamento
w >
3
= Inviabilidade do
< femecimento do E i
w . ncaminhar Efetuade o
] predute/material | o mail a0 DEADM cancelamento | ey Enviar NAD de
com copia ao cancelamento
SECOM ou SECOT ”;‘;‘:;ﬁ;’é‘;e a0 fomecador
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ANEXO 3 = FLUXO DO PROCEDIMENTO GUARDA DO MATERIAL

GUARDA DO MATERIAL
SEALM

FRM-EMERI-021-
09

Materiais
Peraciveis Armazenar
segundo a data de
validade

Verificar mensalmente a

existéncia de materiais

com o praze de validade
vencido

Verificar a existéncia
de materiais em
desuso, imprestaveis ou
obsoletos

Encaminhar
relatoric ao
DEADM

Aguardar autorizagio
do ardenador de
despesa, ou pessoa por
ele delegada

Materiais de ]
Estaque Armazenar no D;::::g::
Almaoxarifado
estantes

Apds a baixa nos
materiais

Encaminhar ao TIER)

atraves do
FRM-5GLOG-071-01

efou Termo de Doagao
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ANEXO 4 - FLUXO DO PROCEDIMENTO CONTROLE PATRIMONIAL SUPLEMENTAR (MATERIAL PERMANENTE)

EMERJ

Comprar
material
permanente

CONTROLE PATRIMONIAL SUPLEMENTAR (MATERIAL PERMANENTE)
SEALM

Transferir
material

mensalmente para
oTl

mensalmente &
SGLOG/DIPAT o
FRM-EMERI-021-06

Arquivar juntamente
com a Relatéro
Mensal de Cantrole
de Matenais

Material possui

Inserir na SISPAT as
dados dos bens
patrimaniais
adguiridos

L.

Solicitar o
cadastramento ag
SEPAD mendiante

envio do processo via

SEI

Utilizar os dados do
empenha, nota fiscal,
1 ARM e cédigo da
maternial
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ANEXO 5 - FLUXO DO PROCEDIMENTO MATERIAL FORNECIDO PELO TRIBUNAL DE JUSTICA

MATERIAL FORNECIDO PELO TRIBUNAL DE JUSTICA

EMER.)

Tal material ndo possui valar
contabil para a EMER), sendo
armazenado em separado do

material do Furdo EMER)

materiais de consumo

Solicitar ac
SGLOG/DERAM
mensalmente,

por e-mail

Base Normativa

Ato Executivo 2.950/2003

Cédigo:

RAD-EMERJ-021

Revisao:

36

Péagina:

21de 23




GERENCIAR AQUISICAO, RECEBIMENTO, GUARDA, CONTROLE E DISTRIBUICAO DE MATERIAL

ANEXO 6 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DISTRIBUICAO DE MATERIAL

Distribuir os
materiais conforme

Ha o material salicitada
em estoque ou 0 mesmo
seja para usa exclusiva?

Fazer controle
adicional,
FRM-EMERJ-021
<03

Registrar em livro proprio no
caso de material fomecido
pelo T) ou permanente

Arquivar as
Salicitagges de
Materiais e o

Passibilitar

qualquer dia

) Preencher a SM Entregar o Coletar a
et oM no SISLOGEM material 3 UD. assinatura

Fazer a conferéncia
dos cartuchas

Preencher SM no
SISLOGEM au o
FRM-EMERJ-021-0

z 2lnscestdaiedn adquirido pela EMER) FRM-EMERJ-021-01
F uo
g
]
o
=
& Informar & UD
5 Os materiais com destinacio especifica, para
H utiizagso Imediata, 540 comprados e entregues
a diretamente i UD, ndo permanecende em estogue
o
3 SiM
3
]
3
B
a Fazer o pedido a0 Encaminhar Preencher
SEALM via e-mail até as NAO memorande FRMEMER)-021
16 horas de solicitando o
il A entrega de material é feita 4s tergas ¢ material a0 DEADM
8 : ' g tadeboiva, 1 bahvad o ok prci e

quarta-feira e
sexta-feira

Cartuchos para urgentes, os quals devem ser devidamente
Justificados, por escrito, encaminhando-se 3
Justificativa ao DEADM para apreciagio e
aprovacso ou nae do pedido

impressoras ¢
toners?
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ANEXO 7 — FLUXO DO PROCEDIMENTO MATERIAL ELABORACAO DOS RELATORIOS DE CONTROLE DE MATERIAIS

ORIOS

DE CONTROLE DE MATERIAIS
SEALM

ELABORAGAQ DOS RELAT!

Comparar Impririr o
mensalments antes Preencher o Relatorio Mensal de
do fechamento do documenta TCE Cantrole de

SISLOGEM Materiais

Anexar ao Relatdrio as Notas
de Ajuste de Materiais e as
develugdes ao estogque

Preparar memaoranda
de encaminhamento
do Relatério Mensal

Arguivar uma via
de Relatdrio

’ prépria

Anual em pasta

i

Encaminhar o relatério

Realizar o backup
mensal das pastas
eletranicas por
meio de HD
externa
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