DISTRIBUIR E RETIRAR MATERIAIS DE CONSUMO

A‘rA Proposto por: Analisado por: Aprovado por:

PJER Equipe do Servigo de Expedicéo de Diretor do Departamento de Secretaria-Geral de Logistica
Materiais (SEXEM) Patriménio e Material (DEPAM) (SGLOG)

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

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para distribuicdo de materiais de consumo e bens
permanentes, a substituicdo de bens permanentes nas unidades organizacionais fora do
Complexo do Forum Central, quando solicitado pelo Servico de Movimentagédo de Materiais
Permanentes da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SEMOP) e retirada de materiais de
consumo em todas unidades organizacionais (UOs) pertencentes ao Poder Judiciario do
Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), sob a responsabilidade da Divisdo de Almoxarifado da
Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DIALM).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Expedicdo de Materiais da
Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SEXEM), bem como prové orientagdes as demais
UOs que possuem interface com esse processo de trabalho, passando a vigorar em
10/05/2023.

3 DEFINICOES

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

4 REFERENCIAS

* Aviso TJ n®45/2011- Avisa aos responsaveis pelas UOs que deverao realizar periddica
avaliacado dos materiais em estoque, mantendo na unidade apenas aqueles necessarios

as atividades do 6rgéo pelo periodo de 30 (trinta) dias, e da outras providéncias;

« Ato Normativo n°® 3/2009 — Estabelece normas e diretrizes dos Atos funcionais dos

Servidores _do Quadro Unico do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro,
disciplinando os direitos e deveres e d4 outras providéncias;

Base Normativa Cadigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n°® 2.950/2003 RAD-SGLOG-071 06 l1del 5




DISTRIBUIR E RETIRAR MATERIAIS DE CONSUMO

* Resolucdo TJ/OE/RJ n°10/2021 — Consolida e disciplina as normas gerais sobre a

gestao patrimonial no ambito dos bens méveis no ambito do Poder Judiciario do Estado
do Rio de Janeiro (PJERJ).

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Secretario-Geral da
Secretaria-Geral de

Logistica (SGLOG)

Aprovar cronograma para entrega de materiais de consumo as
unidades organizacionais que compdem os NURSs.

Secretario do
Departamento de
Patrimbnio e Material da
Secretaria-Geral de
Logistica
(SGLOG/DEPAM)

Submeter ao secretario-geral da SGLOG sugestbes de
cronogramas para entrega de material de consumo as UOs
gue compdem os NURs, para analise e eventual aprovacgao;

analisar e submeter 0s casos excepcionais a apreciacao
superior.

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

Avaliar sugestdes do cronograma de entrega de materiais de
consumo as UOs, submetidos pelo SEXEM a sua apreciacgao;

gerenciar a fiscalizagdo dos servicos de expedicéo e entrega
dos materiais de consumo e bens permanentes.

Chefe do Servico de
Expedicédo de Materiais
da Secretaria-Geral de
Logistica
(SGLOG/SEXEM)

Fiscalizar a entrega programada dos materiais de consumo e
bens permanentes;

fiscalizar a retirada dos materiais de consumo;
fiscalizar o servigo prestado pela contratada;

orientar a equipe do SEXEM quanto a liquidacdo das
solicitacoes de material (SMs) no sistema informatizado;

elaborar cronograma anual de entrega dos materiais de
consumo.

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

Elaborar todo procedimento para fornecimento dos materiais
de consumo e bens permanentes;

retirar materiais de consumo;
liquidar SMs;

gerir e arquivar as documentacgdes pertinentes ao processo de
trabalho.

6 CONSIDERACOES GERAIS

6.1 O SEXEM, rotineiramente, realiza a expedicao (entrega) de materiais de consumo e de

bens permanentes, e a retirada de materiais de consumo nas diversas UOs que
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compdem a estrutura do PJERJ. Excepcionalmente, quando solicitado pelo SEMOP,
este servico também realiza a substituicio de bens permanentes nas unidades

organizacionais fora do Complexo do Férum Central.

6.1.1 A expedicdo de materiais de consumo, em regra, é realizada em conformidade com o
cronograma de entrega anual previamente publicado no Diario de Justica Eletrdnico
de Estado do Rio de Janeiro (DJERJ).

6.1.2 A entrega de bens permanentes deve observar preferencialmente o cronograma de

entrega anual publicado para distribuicdo de materiais de consumo.

6.1.3 As UOs néao previstas no cronograma de entrega (6rgdos de 22 instancia e unidades
administrativas) podem solicitar materiais de consumo e bens permanentes a qualquer

tempo.

6.2 A devolucdo do material de consumo em desuso deve ser solicitada pela UO por e-mail
(sexem@tjrj.jus.br), anexando a este, 0 FRM-SGLOG-071-01 - Termo de Devolugao de

Material de Consumo, previamente preenchido.

7 PROCEDIMENTO PARA DISTRIBUIR MATERIAIS DE CONSUMO POR SM E RECIBO
AVULSO (RA)

7.1 O SEXEM recebe e confere os materiais de consumo por lotes de SM com “status”

atendida.

7.1.1 Confere os materiais observando o quantitativo e as especificagdes constantes na SM

e/ou no RA.
7.1.2 Separa os lotes dos materiais por SM e/ou RA.
7.1.3 Embala e armazena todo material por comarca.

7.2 Elabora relatério e guia de remessa com todas SMs referentes ao(s) NURs de acordo

com o cronograma anual de entrega de material de consumo.

7.3 Efetua a pesagem de todo material para calcular a cubagem conforme descrito no item

9.7.3 do Termo de Referéncia do referido contrato (a cada 200kg equivale a 1m3).
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7.4 Solicita veiculo para efetuar a entrega do material:

e ao Departamento de Transportes da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/DETRA), seguindo as diretrizes da RAD-SGLOG-035 — Atender a
Solicitagdes de Transportes, para 0s materiais serem entregues em todo Complexo

do Forum Central;

* aempresa contratada - para as demais UOs pertencentes ao PJERJ.

7.4.1 A solicitacdo é encaminhada, por e-mail, a empresa contratada mediante o FRM-
SGLOG-071-02 - Ordem de Servico.

7.5 O servidor responsavel pelo recebimento e conferéncia do material, assina, fornece sua

matricula e nome legivel na SM ou RA.

7.5.1 Na impossibilidade de o servidor responsavel pela UO receber o material, este

procedimento deve ser feito por qualquer servidor presente no momento da entrega.

7.5.2 Na auséncia de servidor, o recebimento pode ser realizado por estagiario/colaborador

gue deve assinar, fornecer matricula, seu nome legivel e do responséavel pela UO.

7.6 Apos a entrega do material, a empresa contratada retorna com as SMs e/ou RA para

este Servico.

7.6.1 O prazo para a devolucao das SMs e/ou RA pela empresa contratada € de 15 (quinze)
dia uteis contados a partir da data final para a entrega do material.

7.7 A equipe do SEXEM confere se todas as SMs foram devolvidas pela transportadora.

7.7.1 Confirmada auséncia de alguma SM, este Servico encaminha e-mail a transportadora
para que envie o documento faltante no prazo de até 30 (trinta) dias contados a partir
da data final da entrega do material.

7.8 A equipe do SEXEM procede a liquidacdo dos documentos observando 0 cumprimento
dos prazos para entrega dos materiais estabelecidos no Item 11 e se a matricula
fornecida confere com a lotacéo do servidor na unidade.
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7.8.1 No caso de matricula ilegivel ou na falta desta, este Servi¢co entra em contato com a

7.9

unidade solicitante para que seja confirmado o recebimento do material e fornecida a

matricula do servidor.

Com a resolucéo das pendéncias, as SMs sao liquidadas e arquivadas no setor.

7.10 Os RA séao devolvidos ao Servico de Gestdo de Estoque de Materiais da Secretaria-

Geral de Logistica (SGLOG/SEGEM) — (informatica, impresso e expediente).

8 PROCEDIMENTO PARA ENTREGA DE BENS PERMANENTES

8.1 O SEXEM recebe a SM e o Termo de Transferéncia de Carga Patrimonial — TTCP
(Recebimento) por meio de lotes atendidos pelo SEGEM.

8.2 Confere todas as plaquetas, estado do bem e quantidade constante na documentacao
recebida.

8.3 Separa os lotes dos bens por SM.

8.4 Armazena todos o0s bens por comarca.

8.5 Promove a entrega dos bens nas UOs requisitantes, colhendo assinatura dos agentes
patrimoniais nos documentos (SM e TTCP - Recebimento).

8.6 Em caso de layout o SEXEM promove a entrega e realiza a arrumacao conforme a
planta.

8.7 Nos casos em que este servico entender necessario, convoca a empresa contratada
para a entrega do bem permanente, informando no documento a cubagem que sera
transportada.

8.7.1 Todo bem é entregue a empresa por Guia de Remessa.

8.8 Na auséncia do agente patrimonial, cabe ao servidor lotado ha mais tempo na unidade
assinar os documentos.

8.9 Apos a entrega do bem permanente, este servico liquida a SM e o TTCP é encaminhado
ao SEGEM-Permanente.
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9 PROCEDIMENTOS PARA SUBSTITUICAO DE BENS PERMANENT ES

9.1

9.1.1

9.1.2

9.2

9.3

9.4

9.5

O Servico de Gestado de Solicitacdes de Materiais, da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/SESOL) recebe a solicitacéo de substituicdo e comunica por e-mail ao SEGEM
e ao SEMOP.

Caso a data de substituicdo determinada no cronograma do SEMOP seja anterior a do
SEXEM, o SEMOP questiona interesse ao SEXEM na entrega conjunta. Confirmado o
interesse, 0 SEGEM elabora e encaminha o TTCP-Recebimento o bem e a SM ao
SEXEM para envio ao SEMOP.

Caso a data de substituicdo determinada no cronograma do SEXEM seja anterior a do
SEMOP e havendo interesse por parte do SEMOP na entrega conjunta, este encaminha
o TTCP-Transferéncia ao SEGEM que elabora o TTCP-Recebimento. Todos os termos
juntamente com a SM e o bem sdo encaminhados ao SEXEM que executa a

substituicdo na UO solicitante.

Somente sao realizadas por este Servigo, ou por empresa contratada, substituices de

bens em UOs fora do Complexo do Férum Central.

No ato da substituicdo, o TTCP e a SM sédo assinados por agente nato ou delegado e na

auséncia destes, por servidor mais antigo.

O bem substituido deve ser entregue ao SEMOP (Unidade da Praca da Bandeira PB)

com o TTCP — Transferéncia.

A SM retorna para ser liquidada e arquivada no setor e o TTCP de Recebimento

encaminhado ao SEGEM.

10 PROCEDIMENTO PARA RETIRAR MATERIAIS DE CONSUMO

10.1

SEXEM recebe, via e-mail: sexem@tjrj.jus.br, solicitacdo de retirada dos materiais de

consumo por meio do FRM-SGLOG-071-021 preenchido.

10.1.1 Os insumos de informatica (cartuchos, toners e cilindros de impressoras

vazios/usados devem ser devolvidos nas mesmas condicdes do item 10.1 ou no ato
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da entrega do material pelo servidor da propria unidade, informando o quantitativo na
propria SM.

10.2 O SEXEM confirma o recebimento da solicitacdo e informa a UO por e-mail quais 0s

bens que foram aprovados para retirada e a data em que esta ocorrera.

10.2.1 A unidade solicitante deve acondicionar o material aprovado pelo SEXEM para

retirada.

10.2.2 A retirada dos materiais de consumo das UOs nao pertencentes ao Complexo do
F6érum Central ocorre no ato da entrega, na data determinada pelo cronograma para

entrega de materiais de consumo.

10.2.3 Nas UOs integrantes do complexo do forum central, a solicitacdo para retirada do
material de consumo deve ser atendida em, no maximo, 05 (cinco) dias Uteis a contar
da data do recebimento do FRM-SGLOG-071-021, pelo SEXEM.

10.3 A retirada de qualquer material de consumo que nado esteja relacionado no FRM-

SGLOG-071-021 deve ser informada no termo com a assinatura do servidor.

10.4 SEXEM encaminha todo material devolvido ao SEGEM, exceto 0s insumos de
informética que sdo diretamente enviadas ao Servico de Monitoramento da Qualidade
da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SEMOQ).

10.5 O SEGEM recebe o material, confere e assina o formulario devolvendo-o ao SEXEM

para arquivamento.

10.6 Bens permanentes reclassificados para material de consumo serao retirados conforme
item 10.1.

10.6.1 Apo0s a retirada dos bens reclassificados, as plaguetas seréo relacionadas e entregues
mediante recibo, ao Servi¢co de Cadastro e Fiscalizacdo de Materiais Permanentes da
Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SECAM) para baixa no SISPAT.

11 PRAZO PREVISTO PARA ENTREGA DOS MATERIAIS DE CON SUMO
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GRUPO NUR OU PREDIO PRAZO

Orgéos de 22 Instancia e
Administrativos(Centro

A Administrativo e EMERJ) do
PJERJ.

Até 3(trés) dias Uteis, a contar da
data de atendimento da SM.

Até 5(cinco) dias uteis, a contar
da data de saida do material,
B 1° (Unidades instaladas no constante no cronograma de
Complexo do Férum Central) o
entrega de materiais de

consumo.

Até 5 (cinco) dias uteis, a contar

1° (Unidades fora do Complexo do da data de saida do material,
C Férum Central), 2°, 4°, 12° e 13° constante no cronograma de
entrega de materiais de

consumo.

Até 5 (cinco) dias lteis, a contar
do seguinte dia util a data de
D 3% 5°%6°7°8°9°%10° 11° saida do material, constante no

cronograma de entrega de

materiais de consumo.

12 PRAZO PARA LIQUIDACAO DE SM

12.1 O prazo maximo para a SM ser liquidada se extinguird no ultimo dia util do segundo més
subsequente a data de seu atendimento.
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13 INDICADOR

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Monitoramento das
entregas das SMS
dentro dos prazos
estabelecidos.

[(Z das SMS entregues no prazo pelo SEXEM Mensal
+2 das SMS entregues no prazo
transportadora) — somatorio das sms _entreques

pela

fora do prazo + Total de SM expedidas] X 100

14 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

14.1 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 segquir:

RETENCAO
(ARQUIVO
~ CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECUPE- P CORRENTE - P

IDENTIFICACAD CCD* SAVEL AEESER NAMENTO RACAO FIROTTECAD PRAZO DE DIEFREIGAD

GUARDA NA

UO**)
SM - Sol'icitagéo 0-3-4a SEXEM Irrestrito Caixa N.° da SM Condigées 2 anos Eliminagéo na
de Material apropriadas uo
Termo de
Devolucao de . -
Material de 0-3-4-5 SEXEM Irrestrito Caixa Da'ta da Cond|g_;oes 2 anos Eliminagéo na
retirada apropriadas uo
Consumo (FRM-
SGLOG-071-01)
Ordem de Pasta Condicoes Eliminacdo na
Servico (FRM- 0-3-4-5 | SEXEM Irrestrito clotonca | Nedaos | =0 ri‘-?a et 2 anos Ué
SGLOG-071-02) prop
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UJO = Unidade Organizacional.

*** SGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Comunicacdo e de Difusédo do

Conhecimento.
Notas:

a) Eliminacdo na UO — procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGCOM/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do

Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados lancados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a prote¢éo

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

dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.
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15 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Distribuir Materiais de Consumo:;

* Anexo 2 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Distribuir Bens Permanentes;

* Anexo 3 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Retirar Materiais de Consumo.

Base Normativa

Ato Executivo n° 2.950/2003

Cadigo:
RAD-SGLOG-071

Revisao:

06

Pagina:

10de 15




DISTRIBUIR E RETIRAR MATERIAIS DE CONSUMO

ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PROCEDI MENTO PARA DISTRIBUIR MATERIAIS DE CONSUMO POR SM E
RA (RECIBO AVULSO)

SEXEM

Conferir os materiais
Raceber & conferir ubse_nra_nda 2 Embalar & Elaborar Efetuar pesagem Solicitar veiculo EHC?mlnr_\ar 3
£ guantitativo e as Separar o3 lotes i solicitagho a
os meternias de et or SM &/ou RA armazenar todo relatéric & guia de todo o para entrega por Sy
cansumo por lotes ERSC oAb P 3 material de remessa material e-mail iche
constantes na 50 e/ou contratada
no R4

Entregar

material na
prazo de & dias
ateis

PROCEDIMENTO PARA DISTRIBUIR
MATERIAIS DE CONSUMO POR SM E RA

EMPRESA
CONTRATADA

<
- o = Conferir e Devolver a SMs
("] = Y F
= = k\'). assinar com no prazo de até
& g — matricula e nome 15 dias Uteis
e z
£ |8
(=]
= | §
5 4
& 3
Z |z
3 -
3
(=]
“u
2
= . ;
& A ?onreq'é_:ma deve se;fﬁ_ta Entrar em contato
= pelo servidor & na auséncia com a unidade para
= por estagianio ou rtificar
-3 colabarador e
= recebimenta do
§ MNAD . material
wn s fori F Encaminhar e-mail a 5 \n‘grmcar o a_ 5 Tewd
=1 Z LCanferir se todas as / Sind Garichoradirsata PBroceder liquidagla dos matricula fornecida ' Liquidar as Arquivar as
5 x Shis foram devalvidas /‘ e ul?alizar o r‘:zo documentos abservando o confere com a ::_ 3 = Solicitagoes de Solicitagoes de
£ w pela transportadora v gde 316 30 df;s cumprimento dos prazeS lotagac do Servidor NS MAQ ’L Material Material no setor
e na Unidade
e Auséncia de Fendéncias na
E Shis? SMs quanto a
= legibilidade?
8
g
[
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PROCEDI MENTO PARA DISTRIBUIR BENS PERMANENTES

Semdormals antigo

1]

Z

e

=]

il

=]

g

g Receber SMs e C i Assinar os

E £ ":ermo di - ._onferlrt_odas g Separar os Armazenar Promaover entrega Colher assirgturas tComaﬁ;a T

2g | = o plgietas lotes de bens todos 05 bens dos bens na UD dos agertss nos PR e £ !

= = Transferencia de i & L contratada caso 0 AP estiver

= E b el recebidas € suas por SM pnr comarca requisitante documentos i

€5 | & Carga Patrimorial guantidades necessario ausente

o — .

z = | Atraves de lotes = o

atendidos pelo IO e ROl

E L SEGEMp a empresa por Guia

- — | de Remessa

[=] ——

&=

&
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PROCED IMENTOS PARA SUBSTITUICAO DE BENS PERMANENTES

o
o
a Receber a Comunicar por
" salicitagio de e-mail a0 SEGEM,
substituiao e a0 SEMOP
P
Cronograma do SEMOP
anterior ao do SEXEM Questionar
interesse do SEXEM
na entrega conjunta
a
]
] H P
E w lcrenograma do SEXEM
H anteriar as do SEMOP Encaminhar o
= | TICP-Transferéncia
H a0 SEGEM
&
&
v
E ,,,,,,,,,,,,,,,,,,
a
w
g Havendao interesse par
2 parte do SEMOP na
‘é’ entrega conjunta
E
&
5
a
H Elaborar & encaminha
§ o TTCP-Recebimento,
z 0 bem e SM a0 SEXEM
§ para envia ao SEMOP
5 |2 S
2 :
H
Confirmada o
interesse
Entregar a0 P
Exctaya SEMOP-PE junto com s ko
substituicio na UO arquivar no.
o TTCP, 0 bem
salicitante . setor, a SM
substituido
=
]
B
&
]
TTCP & SM deverio ser
assinados por agente nato ou
delegado, & na auséncia por
servider mais antigo
Base Normativa Codigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n°® 2.950/2003 RAD-SGLOG-071 06 13de 15




DISTRIBUIR E RETIRAR MATERIAIS DE CONSUMO

ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PROCE DIMENTO PARA RETIRAR MATERIAIS DE CONSUMO

o
= »
2 ; ; i Por meia de Matiariais nao pertencentes
E qu A is&:lcem@qmus.li:n:], FRM-SGLOG-071-02 ou no ac Complexo: do Forum
: retirada atraves do formulario ato da entrega do material Central ocorre no ato da
o pele senadar na unidade entrega
L]
< | &
IEr-i E -------- - y
% Informar 4 UO oz
Receber a solicitagido Canfirmar o bens aprovados = =
& ; . ) Fm )
5 de retirada dos ﬂi‘;ﬂ_l:?r:;ﬁr:;s ekl g ary pata ratirada & 3 r—}".f\k_'_,';;—}i@ﬂ
E materiais de consumo AL solicitagio data em que esta = =
& A sofrerd Mo prazo de 05
§ (cinca) dias uteis
<
E Acondicionar
E o material
a = aprovado pelo
] SEXEM
=]
=
(-9
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ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PROCED IMENTO PARA RETIRAR MATERIAIS DE CONSUMO —
(CONTINUACAO)

Material
relacicnade ao
farmulario .
o Ratirar o
= matenal
2
g
o =
a =] Relacionar as plaguetas
3 h Material nao Arguivar r@'o'\\l\ e entregar mediante
&= relacionado ao Informar no termo a Encaminhar todo formuldric \k:;/ recibl:_\ ao SECAM para
o] A~ farmulario e material develvide baixa no SISMAT
E Ll ) [ a0 SEGEM menos o5 Apds a retirada dos
Nt assinatura do insumos da b -
& = . ens reclassificados
é servidar informatica
B
e
2
g
=
w
= = Conferir e Devolver ao
E 3 Receber material assinar o SEXEM para
8 I formulirio arquivamento
&
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