GERENCIAR AQUISICOES, ENCOMENDAS E FORNECIMENTO DE MATERIAIS

A A Proposto por: Analisado por: Aprovado por:

P‘J ER Equipe do Departamento de Diretor do Departamento de Diretor da Diretoria-Geral de
Patriménio e Material (DEPAM) Patriménio e Material (DEPAM) Logistica (DGLOG)

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

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para gerenciar aquisicdes, encomendas 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 Solicitacbes de
Materiais da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SESOL) e ao Departamento de
Patrimonio e Material (DGLOG/DEPAM), passando a vigorar a partir de 25/11/2019.

3 DEFINICOES
TERMO DEFINICAO

Ferramenta no SISMAT que possibilita o registro do pedido de
material permanente, para futuro atendimento.

Lista de pendéncia

Sdo aqueles que perdem identidade mediante o uso, tendo ao
menos uma das seguintes caracteristicas: fragilidade,
Materiais de deteriorabilidade, transformabilidade, incorporabilidade e limitada
durabilidade (Lei n°® 4.320/64, art. 15, 8 2°). No SISMAT-WEB as

Consumo : . s L . L
listas disponiveis para solicitacdo de materiais dividem-se em
materiais de expediente, impressos e de informéatica.
Materiais de Sdo0 os materiais de escritério, como caneta, pasta, tinta para
Expediente carimbo, caixa para arquivo morto, clipes e papel, dentre outros.
. S&o materiais de consumo, porém, com vida util elevada comparada
Materiais de

aos demais, a saber: grampeador, perfurador e tesoura, dentre

Expediente Duraveis
outros.

S&o os impressos confeccionados pelo Servico de Programacao e
Producdo Grafica (SEGRA) do PJERJ, como bloco para rascunho,
capas de processos e formularios, dentre outros, bem como
envelopes e etiquetas, que sao adquiridos através de licitacao.

Materiais Impressos
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TERMO DEFINICAO
Materiais de S&o os insumos para equipamentos de informatica, como CD e
Informatica cartuchos para impressora, dentre outros.
Materiais Bens que ndo perdem sua identidade fisica e/ou constituem meio
permanente para a producédo de outros bens e servicos.

Perfil Especifico

Perfil criado a pedido da unidade, com base nas justificativas
apresentadas, que permite o fornecimento de alguns itens de
materiais de consumo acima do perfil geral de atendimento, no
guantitativo especifico.

Perfil Geral de
Atendimento

Quantidade pré-estabelecida no Sistema SISMAT para aprovacdo
dos pedidos de materiais de consumo, considerada ideal para a
maioria das unidades organizacionais.

Polo da Capital

Polo Emergencial € um almoxarifado de pequeno porte, localizado
na Capital, e possui poucas unidades de determinados materiais de
consumo, de uso comum as unidades organizacionais, para
atendimentos de emergéncia.

SISMAT-WEB

Sistema informatizado para requisicdo de materiais de consumo.

Sistema de Controle
de Estoque de
Materiais (SISMAT)

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

Sistema de Controle
Patrimonial
(SISPAT)

Sistema Informatizado que possibilita o registro de incorporacdes,
movimentacgdes e desincorporacdes de bens permanentes.

Sistema de Controle
de Equipamentos e
Contratos

Sistema informatizado, usado pela DGTEC para o cadastramento
individual dos recursos computacionais utilizados pelo PJERJ,
permitindo classificA-los e acompanhar sua vida util até a baixa
definitiva, além de registrar movimentacdes fisicas e os contratos de
aguisicdo e manutencao a eles referentes.

Solicitacédo de
Materiais (SM)

Documento que engloba os materiais de consumo ou permanentes
solicitados pelo usuério e o quantitativo aprovado pelo SESOL.

Status de SM

Quando o solicitante ja definiu o material pretendido em quantidade

“Fechada” e categoria (impresso, expediente ou informatica).
Status de SM Quando ja foi definida a quantidade limite de atendimento de
“Aprovada’ material dos itens constantes na SM.

Status de SM
“Atendida”

Quando o material j4 estd sendo separado no Servico de Gestao de
Estoque de Materiais da DGLOG(DGLOG/SEGEM) para futura
expedicao.

Status de SM “Em
Expedigcao”

Quando o material esta sendo conferido, embalado ou em transito
para entrega.

Base Normativa

Ato Executivo n° 2.950/2003

Revisédo: Pagina:

2 de 47

Cadigo:
RAD-DGLOG-009 13




GERENCIAR AQUISICOES, ENCOMENDAS E FORNECIMENTO DE MATERIAIS

TERMO DEFINICAO
?tatu_s de ?M Indica material ja recebido na unidade organizacional.
Liquidada

Transferéncia de
Material de
Consumo (TM)

Documento que formaliza, no sistema, a transferéncia de material de
consumo entre almoxarifados.

Termo de
Transferéncia de
Carga Patrimonial —
Tipo Transferéncia
(TTCP-T)

Documento que formaliza a movimentagdo do bem permanente no
SISPAT.

Requisicéo de
Material (RM)

Procedimento de compras pelo qual determinada (s) empresa (S)
sagra (m) -se vencedora (s) para fornecer materiais, equipamentos
ou servigcos ao PJERJ.

Unidade de
Fornecimento (UF)

Unidade através da qual os materiais sdo adquiridos tais como
caixa, frasco, resma, pacote, dentre outros.

PROT Sistema de Protocolo Administrativo.
E-PROT ] o _ .
Sistema de Protocolo Administrativo Eletrénico.
SE| Sistema Eletronico de Informacgdes — E uma ferramenta de gest&o de

documentos e processos eletrénicos.

4 REFERENCIAS

e Lei Federal n° 8.666/93 - Estabelece normas gerais sobre licitagdes e contratos

administrativos pertinentes a obras, servigos, inclusive de publicidade, compras,

alienacdes e locagdes no ambito dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito

Federal e dos Municipios;

e Resolucdo TJ/OE/RJ n° 42/2013 - Dispde sobre a administracdo das dependéncias,

mobiliarios e equipamentos instalados no PJERJ;

e Aviso TJ n° 45/2011 — Avisa aos Responsaveis pelas Unidades Organizacionais que

deveréo realizar periddica avaliacdo dos materiais em estoque, mantendo na unidade
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apenas aqueles necessarios as atividades do Orgéo pelo periodo de 30 (trinta) dias, e

da outras providéncias;

e Resolucdo TJ/OE/RJ n° 28/2015 - Consolida e disciplina as normas gerais sobre a
gestdo patrimonial dos bens moveis, no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio
de Janeiro PJERJ;

e Ato Normativo n°® 01/2017 — Regulamenta a confeccao de layout;

e Ato Normativo n°® 02/2017 - Regulamenta o conserto de mobiliario danificado e os

servicos de marcenaria especificos de confeccdo de mobiliario sob medida.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Assessorar o0 diretor-geral nos assuntos pertinentes a
patrimoénio e material;

e determinar e coordenar a elaboracdo de projetos basicos e

. executivos de sua competéncia;
Diretor do Departamento P '

de Patrimonio e Material, | e gerenciar a distribuicdo dos materiais permanentes e de
da Diretoria-Geral de consumo as unidades organizacionais;
Logistica

(DGLOG/DEPAM) e iniciar o processo de aquisicdo de materiais do rol de

fornecimento do Departamento e promover a encomenda de
novos lotes de materiais.

e analisar e submeter 0s casos excepcionais a apreciacao
superior.

Diretor da Divisao de
Compras de Materiais da | e Definir critérios para estabelecer o perfil de consumo dos

Diretoria-Geral de usuarios, mediante a analise do histérico de consumo da
Logistica (DGLOG/ unidade organizacional.
DICOM)

e Emitir orientacdo gerais a fim de o nortear o atendimento a

Diretor da Divisdo de demandas urgentes;
Almoxarifado, da
Diretoria-Geral de
Logistica (DGLOG/
DIALM) e aprovar o rol de materiais a serem disponibilizados no

almoxarifado Polo da Capital;

e emitir orientacdes gerais sobre o atendimento as solicitacdes
das unidades organizacionais;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

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

gerenciar toda atividade desesenvolvida pelo SESOL;

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

Equipe do Servico de
Gestao de Solicitacao de
Materiais da Diretoria-
Geral de Logistica
(DGLOG/SESOL)

Receber e processar as solicitacdes 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 solicitagbes de materiais
permanentes ndo disponiveis no depdsito 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.

Equipe do Servico de
Gestao de Estoques de
Materiais da Diretoria-
Geral de Logistica
(DGLOG/SEGEM)

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

providenciar a emisséo 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,;

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

proceder ao atendimento de materiais de
encaminhar ao SEXEM.

consumo e

Equipe do Servigo de
Expedicéo de Materiais
da Diretoria-Geral de
Logistica
(DGLOG/SEXEM)

Liquidar e arquivar as SM;

Providenciar a entrega do material ao solicitante.

Equipe do Servigo de
Movimentagéao e
Fiscalizacdo de Materiais
Permanentes da

Providenciar a impressédo de SM de material permanente com
saida pelo Depésito;

emitir Termo de Transferéncia;
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FUNQAO RESPONSABILIDADE
Diretoria-Geral de separar o material permanente no Depdsito;
Logistica
(DGLOG/SEMOP) expedir material com coleta de assinatura de recebimento e

arquivamento da SM e do Termo no SEMOP.

Equipe do Servigo de
Manutencéo de Materiais
Permanentes
(DGLOG/SEMAM)

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

Equipe do Servico de
Monitoramento da
Qualidade de Materiais
(DGLOG/SEMOQ)

Efetuar a Logistica Reversa dos Cartuchos.

Equipe do Servigo de
Programacao e
Producédo Gréfica
(DGLOG/SEGRA)

Programar e produzir os servicos e produtos graficos
autorizados, em conformidade com as respectivas
especificacoes;

Equipe da DIMAN —
Divisdo de Manutencgéao

(DGLOG/DIMAN

Coordenar a execucdo dos servicos de civil, elétrica, rede
l6gica e climatizacdo de ambiente previstos dentro de sua
esfera de competéncias, conforme copia do projeto de layout
e readequacdo predial encaminhada por memorando do
Departamento de Engenharia da DGLOG (DGLOG/DEENG);

elaborar os cronogramas de execucao das obras.

Equipe da Divisédo de
Planejamento de Obras

(DGLOG/DIPLO)

Encaminhar pareceres, layouts e
aprovados pelos usuarios ao DEENG.

readequacao predial

6 CONDICOES GERAIS

v' Para Compra de Materiais Consumo e Permanentes - DEPAM

6.1 O Gabinete do DEPAM

recebe a incumbéncia da Direcdo de acompanhar

minuciosamente o saldo de materiais na “planilha de controle de solicitacdo de lotes”.

6.2 O Controle de Solicitacdo de Lotes contempla o niumero dos processos administrativos

e suas respectivas atas de registro de precos, o periodo de vigéncia das atas, todos os

materiais adjudicados com o0s

respectivos cédigos, 0s nomes das empresas
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6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

vencedoras, a quantidade total de lotes e sua equivaléncia em unidades que podem
ser encomendados, a quantidade de materiais que compdem cada lote, o total de lotes

disponiveis.

No procedimento para compras de materiais sao efetuadas atualizagcdes mensais de
consumo e do quadro de movimentacdo de materiais nos ultimos 12(doze) meses,

segundo os dados fornecidos pelo Sistema de Controle de Material — SISMAT.

As informacdes colhidas séo inseridas na “planilha de controle de planejamento de
compras” adotada pelo DEPAM, em consonancia as diretrizes estabelecidas pela
Administracdo Superior, objetivando um controle mais eficaz e estabelecendo um

quantitativo considerado ideal, conforme submiss&o ao Principio da Eficiéncia.

Apés iniciado o processo licitatério, o gabinete do DEPAM exerce um
acompanhamento efetivo de todos os tramites procedimentais, inclusive quanto ao
resultado dos pregdes eletrénicos, disponiveis na Internet, pagina inicial do PJERJ, no
campo superior direito — Licitacdes (SISTEMA COMPRASNET).

Em caso de desercdo ou fracasso dos certames licitatérios, a Diretoria do DEPAM é
prontamente notificada para que sejam adotadas as providéncias cabiveis ao caso
concreto em conformidade com as diretrizes estabelecidas pela Diretoria-Geral de

Logistica.

v' Para Fornecimento de Material de Consumo - SESOL

Para solicitar materiais de consumo, o usuario necessita de uma senha, a ser fornecida
pela Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacdo (DGTEC), para acesso ao sistema
SISMAT-WEB, pelo telefone (21) 3133-9100.

6.7.1 As solicitagbes devem ser realizadas no prazo estabelecido no "Cronograma Anual de

Entrega de Material de Consumo", publicado no DJERJ e disponivel no proprio

sistema, para consulta. O sistema n&do permite a realizagao de pedidos fora do prazo.

6.7.2 Os materiais de expediente duraveis, por terem vida util elevada comparada aos

demais itens, ndo sdo fornecidos mensalmente e, por esta razdo, ndo constam nas
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6.7.3

6.7.4

6.7.5

6.7.6

6.7.7

listagens de materiais disponiveis no sistema, devendo ser solicitados pelo e-mail

sesolc@tjrj.jus.br, quando necessarios, dentro do prazo estabelecido no Cronograma.

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,

ndo sendo necessaria a alteracdo do perfil no sistema.

No caso do perfil geral de atendimento de algum material ndo atender as
necessidades do requisitante, este pode solicitar a alteracao do perfil de sua unidade,
pelo e-mail dglog.dicom@tjrj.jus.br, com as devidas justificativas. O pedido é

analisado pela DICOM e, caso aprovado, o perfil € alterado no SISMAT.

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

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 aprovacdo, atendo-se ao quantitativo solicitado pelas
unidades. Este periodo de 2 (dois) meses pode sofrer alteracdes de acordo com o
interregno compreendido entre a ultima viagem de um exercicio e a primeira do
exercicio subsequente. As unidades séo avisadas sobre o periodo a ser considerado
no ultimo pedido do exercicio vigente. O aviso é realizado por e-mail encaminhado
pelo SESOL antes do ultimo periodo de solicitagdo de cada grupo, bem como
disponibilizado no SISMAT-WEB.

Para a conclusdo da entrega dos materiais solicitados em cada periodo, a empresa
contratada tem o prazo de até 05 (cinco) dias Uteis a contar da data de saida do
material indicada no Cronograma. O controle do prazo de entrega é realizado pelo
SEXEM.
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6.7.8

6.7.9

6.7.10

6.7.11

6.7.12

Alguns materiais de consumo considerados essenciais, indispensaveis ao
funcionamento da maioria das unidades, sem o0s quais suas atividades cotidianas
ficariam prejudicadas, podem ser retirados no Polo da Capital, situado na Praga XV
de Novembro, n°® 02, 1° andar, sala 118, Rio de Janeiro, RJ, em carater emergencial,

em quantidades reduzidas ou mediante agendamento prévio.

Sao considerados materiais essenciais os insumos de Informatica, CDs, DVDs,
chancelas, envelopes, etiquetas e papel A4.

Os agendamentos devem ser realizados com antecedéncia de 72 (setenta e duas)
horas, para que seja providenciado o envio dos itens do Almoxarifado de Niterdi ao
Polo Emergencial da Capital e toda a documentacdo e atualizacdo de sistema

necessarias.

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

guanto do gabinete.

Caderneta de SURSIS e alvara de soltura devem ser solicitados pelo e-mail
institucional do respectivo juiz de Direito, encaminhado ao sesolc@tjrj.jus.br,
indicando o funcionario habilitado para a retirada no Polo da Capital, em 72 horas,
apos confirmacdo do SESOL acerca da confec¢cdo do material e disponibilidade dele

em saldo.

v' Fornecimento de Material de Consumo — Emergéncia - SESOL

6.8 As retiradas emergenciais de materiais de consumo devem ser realizadas apenas em

casos de urgéncia.

6.8.1

O quantitativo dos itens no atendimento emergencial € reduzido, tendo em vista que
nao ha espaco disponivel no Polo da Capital para guarda de materiais em grande

guantidade.
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v' Fornecimento de Material de Consumo — Agendamento- SESOL

6.9 Os pedidos de agendamento devem ser realizados com 72 horas de antecedéncia,

6.9.1

6.9.2

6.9.3

6.10

para retirada dos materiais no Polo da Capital pelo portador da unidade.

Nos casos 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 proxima viagem prevista em

Cronograma.

O quantitativo de itens a serem retirados no agendamento deve ser reduzido em
comparacao aos materiais normalmente solicitados no prazo do cronograma, devendo
a unidade solicitar apenas os itens essenciais, tendo em vista que a logistica para
entrega de materiais estard envolvida no atendimento ao prazo vigente do

Cronograma.
Devido ao pouco espaco no polo, o material solicitado por agendamento € devolvido

ao almoxarifado, caso nao seja retirado no prazo estipulado.

v" Fornecimento de Material Permanente - SESOL

As solicitagcbes de fornecimento de mobiliario podem ser atendidas nas seguintes
situacOes, elencadas na Resolucéo TJ/OE/RJ n° 28/2015:

a) instalacdo de unidade administrativa ou serventia, observada a lotacédo real;
b) lotacdo de servidor novo;

c) reposicdo de bem que o Orgdo técnico competente declare obsoleto ou
inadequado;

d) empréstimo, para substituicido de bem pendente de recuperacao;

e) readequacao de layout.
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7

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

REALIZAR A ENCOMENDA DE LOTES DE MATERIAIS DE CONSUMO E
PERMANENTES POR RP/RM

O DEPAM monitora e atualiza diariamente a planilha de Controle de Solicitacdo de
Lotes e observa a duracdo prevista dos materiais, conforme indicativo de demanda

(média mensal).

Caso a previsdo de duracdo de estoque seja inferior a 4 (quatro) meses, a Planilha

sinaliza, por férmulas proprias, a necessidade de encomenda dos materiais.

O DEPAM indaga ao SEGEM quanto a disponibilidade de espaco fisico para os
materiais que se deseja adquirir.

No momento da encomenda, o gabinete do DEPAM solicita, em autos apartados (por
empresa vencedora de cada item, se houver), a emissdo da NEM encaminhando os
autos a DICOM.

Registra na Planilha a data da solicitacdo do lote de materiais e 0 quantitativo

solicitado, com status de "lotes aguardando entrega”.

O DEPAM acompanha o andamento das encomendas mediante planilha de controle de
solicitagdo de lotes, além de cada nota de encomenda emitida (NEM) verifica também o
recebimento da nota de empenho (NE) pela empresa vencedora do certame,
supervisionando o prazo estabelecido para efetiva entrega do material pelo Servico de
Recebimento de Materiais da DGLOG (DGLOG/SERMA), até a emissdo da nota de
recebimento de material (NRM). Este procedimento ocorre até o vencimento da Ata de

Registro de Preco (RP) vigente.
Para atualizac&o das Planilhas é necessario consultar ao SISMAT para verificar:
e 0 saldo dos materiais;

e a emissdo das NEMs correspondentes as encomendas, tdo logo as notas sejam

elaboradas pela DICOM,;
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7.8

7.9

e a data de retirada do empenho calculando-se assim o prazo final para a entrega do

material;
e a NRM, que indica o langamento do material em saldo.

A encomenda completa o quantitativo de material para suprir 5 (cinco) meses de
demanda, porém, no momento da efetiva entrega do material, ja decorreu o prazo de
tramite interno do processo para elaboracdo de NEM e emissdo do respectivo
empenho, bem como o prazo para o fornecedor concluir a entrega (normalmente até 30
dias), correspondendo ao periodo médio de 2 (dois) meses. Sendo assim, o estoque
fica com previsdo de atendimento para 3 meses, recomecando o ciclo de encomenda

de materiais.

Para as aquisi¢fes realizadas mediante RM é preenchido o Controle de Solicitagdo de
Lotes e Entrega de Materiais, em que € observado se 0s prazos estdo sendo
obedecidos pela Contratada, verificando-se 0 agendamento e a inclusdo do material no
sistema (SISMAT).

8 FORNECER MATERIAL DE CONSUMO

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

O SESOL visualiza o pedido de material na tela de aprovacédo do sistema.

O SESOL aprova os materiais de acordo com o quantitativo definido no perfil geral da
unidade (ou especifico, quando houver) sendo este o0 quantitativo maximo a ser
fornecido, independente do quantitativo solicitado.

Caso néo haja possibilidade de atendimento ao pedido no momento da aprovagao da

SM, o item é cancelado.

Na possibilidade de atendimento parcial, o pedido € aprovado em quantidade inferior a
solicitada.
O SESOL informa o motivo que impossibilitou o atendimento integral ao pedido, no

campo “Notas” da SM.
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8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

8.12

Uma vez aprovada a SM, integral ou parcialmente, 0 SEGEM a visualiza no sistema, e

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

Os pedidos de cartuchos, toners e cilindros somente sdo aprovados apds confirmacao,
mediante consulta ao Sistema de Controle de Equipamentos e Contratos da DGTEC,
de que sdo compativeis com o tipo e a quantidade de impressoras em uso na unidade

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

Caso haja recebimento de materiais cujo estoque estiver zerado ou reduzido durante o
periodo de aprovacdo, o SESOL emite relatério ao final, para verificar as unidades que
nao foram atendidas e providenciar a criacdo e aprovacao dos materiais, em

complemento a SM criada pela unidade, em tempo habil para o material seguir viagem.
O numero de protocolo de SMs é obtido em planilha de Excel elaborada pelo SESOL.

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

consulta.

O SESOL emite o relatério do SISMAT obtido no caminho Consultas — Documentos —
SM/DM/TM por Material/Orgdo com Status no Periodo — Status Item de Pedido
Fechado e Item de SM aprovado no ultimo dia atil do més, referente ao més que
antecede o més anterior & emissédo do relatério. Exemplo: O relatério emitido em

agosto refere-se ao més de junho.

9 FORNECER MATERIAL DE CONSUMO — EMERGENCIA

9.1

9.2

9.3

O SESOL recebe a solicitacdo emergencial pelo e-mail sesolc@tjrj.jus.br e verifica se

h& saldo do material desejado no Polo (RJ).
O solicitante é avisado, por e-mail, sobre a disponibilidade do material.

Havendo saldo, o portador da unidade deve se dirigir ao balcdo de atendimento do

SESOL, no 1° andar do Centro Administrativo, situado a Praca XV de Novembro, sala
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9.4

9.5

116, para aprovacdo da respectiva SM e direcionamento ao Polo da Capital para

retirada do material.

N&ao havendo saldo, o Polo elabora TM (Transferéncia de Material de Consumo) entre

almoxarifados para reabastecimento de estoque.

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

matricula do responséavel pela requisicéo.

10 FORNECER DE MATERIAL DE CONSUMO - AGENDAMENTO

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

O SESOL recebe a solicitacdo de materiais pelo e-mail sesolc@tjrj.jus.br.

O SESOL agenda, com 72 horas de antecedéncia, a retirada dos materiais pelo

requisitante.

O e-mail com o agendamento € encaminhado ao Polo para as providéncias visando a

emissao de TM para o abastecimento do estoque.

No dia marcado, o portador da unidade deve dirigir-se ao balcdo de atendimento do
SESOL para a aprovacao da SM.

No momento da criacdo da SM referente ao agendamento, o SESOL informa em
notas a matricula do responsavel pela requisicdo e encaminha a respectiva SM ao

Polo para atendimento.

11 ATENDER SOLICITACOES NO POLO DA CAPITAL

11.1 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.

11.2 No momento do atendimento (emergéncia e/ou agendamento), o Polo recebe do
SESOL a SM aprovada para atendimento.
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11.3

114

11.5

11.6

11.7

11.8

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

documento indicando sua matricula.

Apébs assinada pelo requisitante, a SM é encaminhada ao SEXEM para liquidacao e

arquivamento.

Todas as SMs atendidas durante a semana sao encaminhadas ao SEXEM no

primeiro dia Gtil da semana seguinte.

Os insumos de informatica usados devolvidos pelos requisitantes no momento da
retirada de cartuchos novos, sdo encaminhados ao SEMOQ para logistica reversa, no
primeiro dia util 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 necesséario ao atendimento, porém,
pode haver variacdo nesses guantitativos e elaboracdo de novas TMs de materiais

nos casos em que a demanda for superior a média estabelecida pela planilha.

12 SOLICITAR CONFECCAO DE MATERIAL GRAFICO (SESOL)

12.1

12.2

12.3

Todo primeiro dia util do més, o SESOL emite relatério de consumo, dos ultimos 12
meses, de materiais impressos constantes na lista n® 1759, disponibilizada no

SISMAT-WERB, 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 Gréfica para fornecimento nos proximos 30 (trinta) dias.
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12.4 Apoés elaborada, a planilha contendo o resultado acima € encaminhada pelo SESOL
ao Servico de Programacdo e Producédo Gréafica da DGLOG (DGLOG/SEGRA) pelo
e-mail segra@tjrj.jus.br para as providéncias visando a confeccao dos impressos.

13 SOLICITAR CONFECCAO DE ESCABELOS, BANCOS PARA APOIO DE
PROCESSOS E BANCOS FOGUETE (SESOL)

13.1 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.

13.2 Considerando que o tempo de confeccdo dos materiais é variavel, caso ocorra algum
interregno entre o término dos materiais e a inclusdo deles em saldo, os pedidos séo

registrados em planilha prépria para futuro atendimento.

13.3 O SESOL aprova as solicitacdes no periodo do Cronograma de Entrega de Materiais
de Consumo de cada regiéo.

14 GESTAO DE CONTRATOS PELO SESOL

v' De Placas de Mesa

14.1.1 O SESOL acompanha a execucdo do contrato de placas de mesa que séo
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 solicitacdes das placas de mesa feitas pelo e-mail sesolc@tjrj.jus.br

sdo encaminhadas a empresa detentora do contrato vigente.

14.1.2 A empresa apresenta o layout das referidas placas em dois modelos, todo em letras
maiusculas ou em letras mailsculas e minusculas, no prazo estabelecido no

contrato.

14.1.3 O SESOL encaminha os modelos ao solicitante para indicacdo do modelo desejado

e ratificacao da grafia do nome do desembargador.
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14.1.4

1415

14.1.6

14.1.7

14.1.8

14.1.9

Apoés, o SESOL informa a empresa o modelo escolhido e se inicia 0 prazo para a

confeccgao das placas, conforme especificacédo, para posterior entrega no SESOL.

No momento da entrega, as placas sdo conferidas e encaminhadas, por
memorando, ao Servico de Manutencdo de Materiais Permanentes
(DGLOG/SEMAM), para fixacdo na base de madeira, juntamente com o
comprovante de recebimento que deverd ser devolvido ao SESOL devidamente
assinado pelo solicitante apds 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 junto com as placas é atestada, autuada com
copia da respectiva Planilha de Controle de Aquisicdo de Placas anexa e
encaminhada ao SERMA para as providéncias cabiveis visando o pagamento da

fatura.

Ap6s 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 liguidacdo no sistema e arquivamento no setor.

O acompanhamento do contrato € registrado na Planilha de Controle de Aquisi¢édo

de Placas.

v' DE CARIMBOS

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

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

14.1.11 O SESOL encaminha as solicitacbes a empresa detentora do contrato vigente,

mensalmente.

14.1.12 No momento da entrega, os carimbos sao conferidos e encaminhados ao Polo. A

nota fiscal € atestada e autuada com cépia da respectiva planilha de controle anexa
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14.1.13

14.1.14

14.1.15

14.1.16

e encaminhada ao SERMA para inclusdo do material no sistema e providéncias

cabiveis visando o pagamento da fatura.

Apos a inclusdo do material no sistema, mediante o langamento 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.

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

de Carimbos.

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 altera¢des constantes.

15 FORNECIMENTO DE MATERIAL PERMANENTE (SESOL)

15.1 O SESOL recebe a solicitacdo de material permanente pelo e-mail sesolp@tjrj.jus.br.

15.2 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.

15.2.1 O SESOL verifica, prioritariamente, a disponibilidade de saldo no Depésito, pelo
SISMAT, conforme determina o Art. 13 da Resolugdo TJ/OE/RJ N° 28/2015, no
caminho: Suprimento — Dep0osito — Saldo - Deposito Central.

15.2.2 No caso de indisponibilidade do bem solicitado no Depésito Central, o SESOL,
preferencialmente, consulta o saldo do Depésito de Material em Analise, cuja
consulta é realizada pelo SISPAT no caminho: Consulta — Patrimbnio — Bens em
Serventia — Orgdo 9424.
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15.2.3 Caso haja saldo, o SESOL encaminha e-mail ao SEMOP, responsavel por este

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

15.2.4 Apos a recuperacdo do bem, este é devolvido ao SEMOP para inclusédo no saldo do

15.3

154

15.5

15.6

15.7

15.8

15.9

Deposito Central (materiais disponiveis).

Havendo saldo do material que possibilite 0 atendimento integral ou parcial, 0 SESOL

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

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

ao atendimento.

Caso nao haja disponibilidade para o atendimento integral pelo Depdsito, 0 SESOL
verifica a possibilidade de complementar o pedido com fornecimento de materiais
novos, verificando o saldo do Almoxarifado, pelo SISMAT.

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

automaticamente estara disponivel para visualizacédo pelo SEGEM.

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

ao atendimento.

N&do havendo a possibilidade de complemento a 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.

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

consulta.
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16 FORNECIMENTO DE MATERIAL PERMANENTE - LAYOUTS

16.1

16.2

16.3

16.4

16.5

16.6

16.7

16.8

16.9

O SESOL recebe do DEPAM os memorandos encaminhados pelo DEENG com os
layouts autorizados pela Administracdo Superior, e relaciona os materiais solicitados

em planilha prépria, para controle.

O SESOL verifica a disponibilidade dos materiais em saldo (nos moldes do
atendimento de materiais permanentes — subitens 15.2.1, 15.2.2, 15.2.3, 15.3, 15.5,
15.6, 15.8 e 15.9.

O SESOL aprova os materiais para os layouts concluidos, e providencia a reserva nos

casos em que h& necessidade de obras no local.
A reserva de materiais do Depdsito é realizada por meio do e-mail semop@tjrj.jus.br.

Para reserva de materiais do Almoxarifado o SESOL cria e aprova a respectiva SM

para o cédigo 540 (DIALM) até o momento do fornecimento.

No caso de impossibilidade de atendimento integral ao layout originario, o0 SESOL

consulta bens compativeis que possam substituir os bens que nao foram atendidos.

O SESOL informa a DIPLO os bens sugeridos em substituicdo, para que verifique
com a unidade requisitante se a sugestao atende as suas necessidades, procedendo

a readequacdao do layout.

Caso a unidade ndo concorde com os bens disponiveis, 0 SESOL faz o fornecimento
de material similar, em carater provisorio, registrando o pedido do material originario

em lista de pendéncia para futuro atendimento.

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

16.10 Nos casos urgentes, pode ocorrer do layout (ou relagdo de materiais) ser

encaminhado ao SESOL, por e-mail, para verificacdo de saldo e reserva dos

materiais.
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16.11

16.12

16.13

16.14

16.15

16.16

16.17

16.18

Se necessario 0 encaminhamento dos materiais antes do recebimento do
memorando DEENG, o SESOL ratifica no sistema, previamente, se o layout se
encontra aprovado pela administragio 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 eletrénica

para consulta.

Nos casos em que a data de atendimento ndo € definida nas reunides 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 DGLOG para verificar o codigo da unidade que sera

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

O SESOL comunica, por e-mail, ao SEMOP e ao SEGEM, a aprovacao das
respectivas SMs (Depdsito/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 DGLOG (DGLOG/DIPAT), o niumero 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.
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17 FORNECIMENTO DE REFRIGERADORES COMPACTOS E VERTICAIS,
PURIFICADORES DE AGUA E BEBEDOUROS

17.1

17.2

17.3

17.4

17.5

17.6

O SESOL recebe as solicitacbes pelo e-mail sesolp@tjrj.jus.br e verifica se o pedido
esta 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 h& saldo

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

Em caso positivo, 0 SESOL encaminha e-mail ao SEMOP, informando o nimero 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 aquisi¢cao 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.

18 ATENDER A EVENTOS / EMPRESTIMO DE MATERIAL PERMANENTE

18.1

18.2

A solicitagcdo de empréstimo de bens permanentes para a realizacéo de eventos deve
ser encaminhada, com antecedéncia, por meio do e-mail sesolp@tjrj.jus.br, contendo
data, hora, duracao e local do evento, bem como o melhor dia e horério para entrega

e retirada dos bens.

O SESOL encaminha a solicitacdo ao SEMOP (Complexo) para verificar a
possibilidade de atendimento através do depdsito 9761 (Depodsito de Material em

Analise) e, em caso positivo, este providencia o empréstimo dos itens solicitados.
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18.3 No caso de indisponibilidade dos bens, o SEMOP comunica ao SESOL, por e-mail.

18.4 O SESOL consulta o saldo do Depésito Central e do Almoxarifado, nesta ordem.

18.5 Nao havendo saldo, 0 SESOL sugere o atendimento com mobiliario similar.

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

materiais.

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

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

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

impossibilidade de atendimento, por e-mail.

19 INDICADOR

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Controle de retirada de
Materiais no Polo da Capital
(Emergéncia e/ou
Agendamento)

Minimo de 03 retiradas por

Unidade Organizacional

Trimestral

20 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

20.1 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 a

seqguir:
RETENCAO
IDENTIFICAGAO CODIGO RESPON- | scesso ?\IRAl\I\/JIAE%\E: RECUPE- | bpoTEGAO C(ésgé%cé' DISPOSIGAO
¢ CCD* SAVEL S o RACAO ¢ PRAZO DE ¢
GUARDA NA
UO**)
Guia de Remessa 0-6-2-2c SESOL Irrestrito Pasta Data Condlgoes 2 anos Eliminacéo
apropriadas
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GERENCIAR AQUISICOES, ENCOMENDAS E FORNECIMENTO DE MATERIAIS
RETENCAO
. CODIGO | RESPON- ARMAZE- | pecypE- e .
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMOENT RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo**)
Correspondéncia Pasta Backup
) 0-6-2-2¢ SESOL Irrestrito - Data Condigbes 2 anos Eliminacédo
Expedida eletrnica ;
apropriadas
Livro de Protocolo 0-6-2-2d SESOL Irrestrito | Arméario Data Cond|_goes 2 anos Eliminacédo
de Entrega apropriadas
Ata de Reunido 0-3-4a SESOL Irrestrito PaAS ta Data Cond|_goes 2 anos Eliminacéo
eletrénica apropriadas
Solicitagéo de . - Condigoes Lo
Material 0-3-4a SESOL Irrestrito Armario NUR apropriadas 2 anos Eliminacéo
Transferéncia de I
Material de 0-3-4c SESOL Irrestrito Pasta Data ac?gdrlicﬁe;s 2 anos Eliminacéo
Consumo prop
Devolugdo de 0-3-4a SESOL | Irrestrito Pasta Data Condiges 2 anos Eliminagéo
Cartucho apropriadas
x s . Data CondicGes N
Relagdo de SM 0-3-4a SESOL Irrestrito Pasta apropriadas 2 anos Eliminacéo
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:

a) Eliminag¢&o na UO - procedimentos - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

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

do Arquivo Intermediério e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.

s ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxo do Procedimento Realizar a Encomenda de Lotes de Materiais de

Consumo e Permanentes;

e Anexo 2 - Fluxo do Procedimento Realizar a Encomenda de Lotes de Materiais de

Consumo e Permanentes (Continuagé&o);
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GERENCIAR AQUISICOES, ENCOMENDAS E FORNECIMENTO DE MATERIAIS

Anexo 3 — Fluxo do Procedimento Fornecer Material de Consumo;

Anexo 4 — Fluxo do Procedimento Fornecer Material de Consumo (Continuagao);
Anexo 5 — Fluxo do Procedimento Fornecer Material de Consumo — Emergéncia;
Anexo 6 — Fluxo do Procedimento Fornecer Material de Consumo — Agendamento;
Anexo 7 — Fluxo do Procedimento Atender Solicitagcdes no Polo da Capital;

Anexo 8 — Fluxo do Procedimento Solicitar Confeccdo de Material Grafico (SESOL);

Anexo 9 — Fluxo do Procedimento Solicitar Confeccdo de Escabelos, Bancos para
Apoio de Processos e Bancos Foguete (SESOL);

Anexo 10 — Fluxo do Procedimento Gestdo de Contratos pelo SESOL (De Placas de

Mesa);

Anexo 11 — Fluxo do Procedimento Gestdo de Contratos pelo SESOL (De Placas de

Mesa) (Continuacéao);
Anexo 12 — Fluxo do Procedimento Gestao de Contratos pelo SESOL (De Carimbos);

Anexo 13 — Fluxo do Procedimento Gestao de Contratos pelo SESOL (De Carimbos)

(Continuagéo);
Anexo 14 — Fluxo do Procedimento Fornecimento de Material Permanente (SESOL);

Anexo 15 — Fluxo do Procedimento Fornecimento de Material Permanente (SESOL)

(Continuagéo);
Anexo 16 — Fluxo do Procedimento Fornecimento de Material Permanente — Layouts;

Anexo 17 — Fluxo do Procedimento Fornecimento de Material Permanente — Layouts

(Continuacgéo);
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GERENCIAR AQUISICOES, ENCOMENDAS E FORNECIMENTO DE MATERIAIS

e Anexo 18 — Fluxo do Procedimento Fornecimento de Material Permanente — Layouts
(Continuacéo);

e Anexo 19 — Fluxo do Procedimento Fornecimento de Refrigeradores Compactos e
Verticais, Purificadores de Agua e Bebedouros;

e Anexo 20 — Fluxo do Procedimento Atender a Eventos/Empréstimos de Material
Permanente;

e Anexo 21 — Fluxo do Procedimento Atender a Eventos/Empréstimos de Material

Permanente (Continuag&o).
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GERENCIAR AQUISICOES, ENCOMENDAS E FORNECIMENTO DE MATERIAIS

ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO REALIZAR A ENCOMENDA DE LOTES DE MATERIAIS DE CONSUMO E PERMANENTES
POR RP

Manitorar e atualzar
diariamente a

Chbservar a
duragdo prevista
dos materiais

planilha de Controke
de Solicitagdo de
Lotes

o saldo dos materiais;

»a emissdo das MEM correspondentes as
encomendas, tdo logo as mesmas ssjam
elaboradas pela DICOM;
=a data de retirada do empenho calculand o-se
assim o prazo final para a entrega do maternial
+a MRM, que indica o lancamento do material
em saldo

CONSUMO E PERMANENTES POR RP
DEPAM

REALIEZAR A ENCOMENDA DE LOTES DE MATERIA S DE

Indagar ao SEGEM
quanto &
disponibilidade da
espago fisico para
os materiais

Solicitar a
emissdo da
MEM

Encaminhar os
autos a DICOM

Registrar na
planilha:

Caso aprevisdo de dura géo deestogue sea
inferior a4 (quatro) meses, a Planilha
sinaliza, através de farmulas proprias, a
necessidade de encomenda dos materiais

A data da solicitagdo do lote de
materiais € ¢ quantitatvo
solicitado, com status de "lotes
aguardando entregs”

Acompanhar o
andamento das prazo

encomendas

Verificar 5 o
também o upervisionar o
recebimento da

MNE estabelecido

2. Este procedimento ocome até o
vencimento da Atade RPvigente

verimcar o
agendamento e
a inclusdo do
materia na
SISMAT
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GERENCIAR AQUISICOES, ENCOMENDAS E FORNECIMENTO DE MATERIAIS

ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO REALIZAR COMPRA DE MATERIAIS ATRAVES DE RM

REALEZAR COMPRA DE MATERIAIS ATRAVES DE
M
DEPAM

Observar os
prazos

Consultar ao
SISMAT

“erificar o

recebimento da
ME

Preencher o Verimcar o

Controle de agendamento e
Solicitacdo de Lotes a inclusdo do .

e Entrega de materia no

Materiais SISMAT
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GERENCIAR AQUISICOES, ENCOMENDAS E FORNECIMENTO DE MATERIAIS

ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO FORNECER MATERIAL DE CONSUMO

. . Aprovarosmalene Com possibilidade de Informar o motivo Beceher
Visualizar o de acordo com o atendimento parcial Aprovar o mesmo ue impassibiitou :
pedido de quantitativo definida » em gquantidade qo ate:dimento camunicado do

=3 material no perfil geral da inferior a solicitada ) . SERMA sempre que
E . Unidade integral ag pedido algum material entra
0 o em saldo
= 4] Sem possibilidade de
=] w R
o atendimento ao
= pedido no momento
= da aprovacio da SM
2 1 Cancelar oitem
g
=
&
™)
=)
)
=
g Dar continuidade ao
= = Visualizar a atendimento com as

E mesma no providéncias de sua

=& sistema esfera de

competéncia
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GERENCIAR AQUISICOES, ENCOMENDAS E FORNECIMENTO DE MATERIAIS

ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO FORNECER MATERIAL DE CONSUMO (CONTINUACAO)

Estoque normal

Estoque zerado ou

FORMECER. MATER AL DE CONSUMO {CONTINUACAD)

Emitir o relatono do
SISMAT referente ao
més que antecede o
més anterior a
emissdo do relztono

=1 reduzido durante o -

] periodo de aprovacio Verificar as Providenciar a Obter numero de

o Emitir relatario Unidades que criacdc e protocolo de

ao final ndo faram aprovagdo dos SMs em planilha
atendidas materiais de excel
Em complemento a
5M criada pela
Unidade
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GERENCIAR AQUISICOES, ENCOMENDAS E FORNECIMENTO DE MATERIAIS

ANEXO 5 — FLUXO DO PROCEDIMENTO FORNECER MATERIAL DE CONSUMO — EMERGENCIA

=
)
E Werifi ha Avi Inifo
4 erificar se ha visar o rmar em
2
B § SR;EE;F;D saldo do material solicitants sobre a sem saldo EIab;:;;TM Motas a matricula
= = Gl desejado no Polo disponibilidade do . do responsavel
w emergencial — A almoxarifados .
I (RJ} material pela requisicdo
=]
=
=
(2]
=
(=1
u )
= 5 Com zaldo Ir ao balcio de
=} 2 .
- = atendimento
= = do SES0L
E |3
= = " .
= =2 Para aprovacdo da respectha SM e
o E direcionamento ao Polo da Capital
E & para retirada do material
(=]
(T8
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RENCIAR AQUISICOES, ENCOMENDAS E FORNECIMENTO DE MATERIAIS

ANEXO 6 — FLUXO DO PROCEDIMENTO FORNECER DE MATERIAL DE CONSUMO - AGENDAMENTO

Receber a
solicitagdo de

materiais

Agendar a
retirada dos
materiais pelo

Infarmar em Motas
a matricula dao
responsavel pela

Emcaminhar a
respectiva SM ao
Polo para

=
=
Ll
=
=
=1
z . . ma
E requisitante requisicac atendimento
=< o
| o
2 it
= W : o
= Oe-mail com o agendamento &
(%] .
= encaminhado ac Polo para as
2 providéncias visando a emissao de TM
g para o abastecimento do esioque
-
=
=
=
o < o Ir ao balcdo de
a E = atendimento do
g g2 SESOL para
2 |8= aprovacio da Sh
&=
(=]
[TH
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GERENCIAR AQUISICOES, ENCOMENDAS E FORNECIMENTO DE MATERIAIS

ANEXO 7 — FLUXO DO PROCEDIMENTO ATENDER SOLICITACOES NO POLO DA CAPITAL

<
(=1
] Receber os e-mails Providendiar as Receber do Separar o matenal Encaminhar a SM Encaminhar ao Conferir estogue erificar & sanar Informar caso o
=] -] dos agendamentos ; SESOL a SM atender no SISMAT i isi i -]
[ e TMs no sistema ao SEXEM para SEMOQ os insumas fisico com o saldo guaisquer problema nda
% (-9 marcados pelo CISAT apro\-‘a_da para e entregar ao liguidacdo de informatica dos materiais no irregularidades que possa ser sanado
. SESOL atendimento Requisitante arguivamento usados SISMAT forem detectadas de imediato
E‘-S"E
EZ
s
3 =
8 -] Assinar o
= < documento e
% 2 indicar sua
= g matricula
=L =
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RENCIAR AQUISICOES, ENCOMENDAS E FORNECIMENTO DE MATERIAIS

ANEXO 8 — FLUXO DO PROCEDIMENTO SOLICITAR CONFECCAO DE MATERIAL GRAFICO (SESOL)

SOLKCITAR CﬂﬂFECCﬁ.U DE MATER LAL
GRAFICO (SE50L)
SESOL

Encaminhar planilha
do resultado ao
SEGRA para as
devidas
providéncias

Emitir relatario
de consumao,
todo primeino diz
(il do més

Dios dltimos 12 meses

Reduzir o saldo
existente no
Almoxarifado e
ma Polo

Verificar a média
mensal de
fornecimento

Oresultado corresponde ao
quantitativo necessano de
impressos a serem confecciorados
pela Grafica para fornecimento nos
proximos 30 ftrinta) dias
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GERENCIAR AQUISICOES, ENCOMENDAS E FORNECIMENTO DE MATERIAIS

ANEXO 9 — FLUXO DO PROCEDIMENTO SOLICITAR CONFECCAO DE ESCABELOS, BANCOS PARA APOIO DE PROCESSOS E
BANCOS FOGUETE (SESOL)

i
E E Encaminhar o pedido haplc /T e
wiow Acompanhar a = Havendo saldo disponiel no periodo do
E 8 demanda dos de cu:ur'rl‘ecu;agl para o Cronograma de Entrega
g E materiais semamE-I:gt' — de Materiais de
o 3 n T Consumo de cada regido
o 22|
sa2| 3
258 =
'd‘ E Ocorreualgum interregno
woa entre o términc dos
E E materiais e a inclusdo dos
(e =] mesmaosem saldo Registrar
§ E pedidos em
E = planilha propria
==
2 g
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GERENCIAR AQUISICOES, ENCOMENDAS E FORNECIMENTO DE MATERIAIS

ANEXO 10 — FLUXO DO PROCEDIMENTO GESTAO DE CONTRATOS PELO SESOL (DE PLACAS DE MESA)

Acompanhar a Solicitagdo por . o Conferir as
e trimite padrio N Encargl:\har os Informar a placas @
- : modelos a0 empresa o N 5
= contrato de g . encaminhar a
% . Trenabme solicitante modelo escolhido DIPAT/SEMAM
o
=] ] solicitaciio feita
v w - "
z atra\le:@io e—m;ll Encaminhar &
z sesolc@tjrjusbr e
& detentora do
=} contrato vigente
'
o
w
w
73
(=]
o
: = Apreseqtaic Iniciar o prazo Entregar no
e ; layout das para a confecciio g
= E referidas placas das placas SESOL
E w em dois modelos
[=]
=)
w
=]
=]
= ¢
i H
% = Indicar modelo
= desejada
)
W
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GERENCIAR AQUISICOES, ENCOMENDAS E FORNECIMENTO DE MATERIAIS

ANEXO 11 — FLUXO DO PROCEDIMENTO GESTAO DE CONTRATOS PELO SESOL (DE PLACAS DE MESA) (CONTINUACAO)

Z ; - Imprimir & anexar
& Receber a.s.smado Atestar nota Autuar cgm copl_a da AneRane Dﬁ - Registar na Planilha
= - pelo solicitante fiscal e placas respectiva Planilha N Criar & aprovar Encaminhar ao de Controle de
o = e = | de Controle d encaminhar ao comprovante de 48
2 o comprovante de entregues pela € Lontrole ae SERMA asM recebiments do SEXEM Aquisicdo de Placas
v W recebimento empresa Aquisicdo de Placas 3
5 P qQuisig T 0 acompanhamento
= do contrato
~
o
el
[
3
@
= =
a3 B Incluir material
e = h
= & no sistema
L=
o
gg
g
E
Z
S —
- = ngmdarno
& ] sistema &
% ; arquivar no
o setar
(]
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GERENCIAR AQUISICOES, ENCOMENDAS E FORNECIMENTO DE MATERIAIS

ANEXO 12 — FLUXO DO PROCEDIMENTO GESTAO DE CONTRATOS PELO SESOL (DE CARIMBOS)

Encaminhar as Conferir Atestar e autuar a

solicitagdes a carimbos e AEEMIEEL, @R Anexar &
empresa &etmom encaminhar ao copia d‘_a [ESpEina encaminhar ag Criar e aprovar
do contrata vigente Pal planilha de SERMA as Shs
As solicitagdes de carimbos L controle

manuais, datadores e automaticos
devem serrealizadas atravs do e
-mail sesolc@tjrjjusbr

SESOL

GESTAO DE CONTRATOS PELO SESOL (DE CARIMEBOS)

H Inclui materis| e _

= no sistema R cabiveis ... | Visarpagamento

u da fatura

Pravidenciar o
i) encaminhamento
g do material ao
SEXEM
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GERENCIAR AQUISICOES, ENCOMENDAS E FORNECIMENTO DE MATERIAIS

ANEXO 13 — FLUXO DO PROCEDIMENTO GESTAO DE CONTRATOS PELO SESOL (DE CARIMBOS) (CONTINUACAOQ)

Sem urgéncia
=)
e
o
L
=
E e !JFD_E”':'E Encaminhar a
E g Justificada empresa o pedido
L= de carimbos,
g imediatamente
=]
3
B
L
i
("1
a
—
=]
LT ]
i
(75
; Registrar
N acompanhamento do
E contrato na Planilha de
':T: Controle de Aquisicao
E de Carimbos
5 | -
5] =
L i
g W E vedado o fornecimento de carimbaos
= personalizados com o nome de sendidores,
] colaboradores ou estagiarios, bem como de
o chancelas, em razdo do contrato dos Comeios
sofrer alteragdes constantes
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GERENCIAR AQUISICOES, ENCOMENDAS E FORNECIMENTO DE MATERIAIS

ANEXO 14 — FLUXO DO PROCEDIMENTO FORNECIMENTO DE MATERIAL PERMANENTE (SESOL)

T.eiebherad Pedido de Verificar a Consultar,

o :;'a:g:igl a materiais padrio disponibilidade preferencialmente, o
- o T de saldo no zaldo do Depdsto de
3 P ) pOTE- Depasito Waterial em Andlise
] mail
o
E Pedido de materiais fora Caso de Indisponiidade
T} - H -
= 3 gogég:h:orr'eamento Informar a Unidade dobern.sohcrladom
E o a e Depasito Central
E impossibilidade de
= atendimento
=
= 2
E j .
= Efou sugere o atendimento
E com mobilidrio padrdo,
(=1 similar ao desejado
2
4
I.IJ
&
=]
]
=z
& a Solicitar o
= Ei' Encaminhar e- encaminhamento Devolver ao

2 Caso hajasald + -« -« mail ao SEMOP do bem ao SEMAM SEMCP
w para recuperacio
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GERENCIAR AQUISICOES, ENCOMENDAS E FORNECIMENTO DE MATERIAIS

ANEXO 15 — FLUXO DO PROCEDIMENTO FORNECIMENTO DE MATERIAL PERMANENTE (SESOL) (CONTINUACAO)

Tomar as

= -

] providéncias em

E sua esfera de

competéncia
g N
-3 Sem disponibilidade i i
-4 para o atendiments Verificar a possibiidade ] Possibilidade de
2 integral pelo Depdsito decomplementar o Verificar o complemento 3 SM Criar & aprovar
E pedido com saldo do »> » 2 5
E fornecimento de Almoxarifado
9 materiais novos
Z .
2 Com zaldo do Disponibilizarvisualizago
w matE_g_all_tq;ue automatica pelo SEGEM
= possibiliteo
B -
E ;tenmmento w| Criar e aprovar
E o os itens da SM Sem possibilidade
= 3 de complementa 3 Inclglr itens pao Verificar a
= = M atendidos na lista de Infarmar ao disnonibil dos
o pendéncias de solicitante, por P L 3
- g ! materiais no sistema
= materiais e-mail -
= permanentes periodicamente
B
=
=
E As solicitagdes pore-mail ficam
E arguivadas em pasta do Cutook
para eventual consul

Z ntual Ita
£
=
™)
=
e
[=]
™5

o Tomar as

=] Visualizar providéncias em

E automaticamente sua esfera de

w competéncia
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GERENCIAR AQUISICOES, ENCOMENDAS E FORNECIMENTO DE MATERIAIS

ANEXO 16 — FLUXO DO PROCEDIMENTO FORNECIMENTO DE MATERIAL PERMANENTE - LAYOUTS

£

g e Reserva de

; Receber do DEPAM Relacionar os Verificar a Aprovar os ro\:| g Realizar a reserva matenal;do Criar e aprovar a

n os memorandos materiais disponibilidade materiais para reseer: nS: rc‘:sos de materiais do Almoxarifado respectiva SM

= encaminhados pelo solicitados em dos materiais em os layouts q Deposito por meio para o codigo

z DEENG lanilha prépri Id concluidos necessidadcge de e-mail 540

E - PN AL obras no local 2

£ |3 X

b3 ] :

= .

& semop i Rite Impossibilidade de

atendimento integral ¢~ 7 :

E aolayoutoriginér?o Consultar bens Informar a

E compativeis DIPLO os bens

= para sugeridos em

& substituicdo substituicdo

2

=

I.I.I

&

2 |2

E g Proceder a

o 5 readeqL:lagao
E do layout
w
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GERENCIAR AQUISICOES, ENCOMENDAS E FORNECIMENTO DE MATERIAIS

ANEXO 17 — FLUXO DO PROCEDIMENTO FORNECIMENTO DE MATERIAL PERMANENTE — LAYOUTS (CONTINUACAO)

Receber, par e-
mail, para

Casos urgentes

Visar as providéndas
necessdrias ao

Participar das
reunides

verificagdo de

saldo eresenva dos
1 materiais

Unidade ndo
concordou com os
bens disponiveis Fazero
farnecimento de

miaterial similar

Mecessario o
encaminhamento dos
materiais antesdo
recebimento do

Ratificar no sistema,
Memaorando DEEMG

se o layout se

encontra aprovado
pela administragdo
superior

FORNECIMMENTO DE MATER IAL PERMANENTE —LAYOUTS (CONTINUAGAOQ)
SESOL

Registrar o pedido
do material
originario em ista
de pendéncia para

Receber o novo
layout da
CIPLO

futuro atendimento

fornecimento dos
materiais, no
momento oportuno

As atas das reunides realizadas no
DEEMG ficam arquivadas em pasia
eletrénica para consuita

realizadas pelo
DEEMNG

Y

Data de atendimento
definida normalments

Mos casos de
novas instalagdes

Contatar a DIPAT/CAAP
para verificar o codigo

Data de
atendimento ndo

PERRIC

Verificar com a
Unidade, qual o
melhar dia e hora
para entrega do
material

da unidade que sera

responsavel pela arga
patrimonial do matenal

MNo momento de
aprovacio de SM
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GERENCIAR AQUISICOES, ENCOMENDAS E FORNECIMENTO DE MATERIAIS

ANEXO 18 — FLUXO DO PROCEDIMENTO FORNECIMENTO DE MATERIAL PERMANENTE — LAYOUTS (CONTINUACAO)

Incluir ma Planilha de
Layouts compartilhada

Comunicar ao SEMOP

2 ao SEGEM a Registrar materiais

Informar se o pedido e o
indisponiveis em

Informar se havera

=
= £
22
= E& aprovacdo das necessidade de entre o SESOL, o DEPAM foi atendido lista d dénci
BT % ® respectivas SMs e dia e retirada de bem na & a DIPAT, o nlmero das parcialments ou na L= PfEE‘ SLeE
cEs| 2 hora para Unidade SMs aprovadas para cada totalidade LRl
zZ g E = 3 fornecimento layout atendimento
L = = -
€38 :
gze
ZE Téo logo o materal
E & entre em saldo
b
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GERENCIAR AQUISICOES, ENCOMENDAS E FORNECIMENTO DE MATERIAIS

ANEXO 19 - FLUXO DO PROCEDIMENTO FORNECIMENTO DE REFRIGERADORES COMPACTOS E VERTICAIS,
PURIFICADORES DE AGUA E BEBEDOUROS

Receber as

e-mail do

SESOL

solicitagies pelo

sesolp@tjrijushr

purificadores de dgua e

Verificar se ha saldo
de aparelhos
usados € em boas
condigdes de uso

Ma planilha encaminhada
semanalmente pela
DIMAN-DEENG

Sem aparelhos usados
em boas condigdes

erificar a
possibilidade de

Aparelhos usados
em boas condigdg
Encaminhar e-
mail ao SEMOP

atendimento com
bens novos

Informar o
numero da
plagueta do bem
a ser fornecido

planilha propria o

respectivo TICP-T

Anotar em

nimero do

DEENG

FORMEC MENTO DE REFRIGERADORES COMPACTOS E YERTICAIS,
PURFICADORES DE AGUA E BEBEDOLROS

Informar se ha
viabilidade témia

para instalagdo
desses aquipamentos
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RENCIAR AQUISICOES, ENCOMENDAS E FORNECIMENTO DE MATERIAIS

ANEXO 20 — FLUXO DO PROCEDIMENTO ATENDER A EVENTOS / EMPRESTIMO DE MATERIAL PERMANENTE

-

= R

ﬂé Encaminhar a Verificar a Disponibilidade S Consultar o saldo

=z solicitagdo ao possibilidade de de bens E,-:qm:é;r:,:?;; do Depésito Com saldo .
Z DIPAT/SEMOP- atendimento através itenfsnlicitados Central € do L
= 3 o L Complexa do depdsito 9761 Almaoxarifado

o & Asolicitagao de emprestimo de

E A bens permanentes para a

= realizacdo de eventos deve ser Sem saldo Sugerir o

= E encaminhada, com anteced énda, atendimento com
z2 pormeio do e-mail mabilidrio similar
E b3 sesolp@tjrjjusbr

v E

E o

g

z Indisponibilidade

= -9 de bens i

= =] Comunicar ao

2 g SESOL

z =3

&
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GERENCIAR AQUISICOES, ENCOMENDAS E FORNECIMENTO DE MATERIAIS

ANEXO 21 — FLUXO DO PROCEDIMENTO ATENDER A EVENTOS / EMPRESTIMO DE MATERIAL PERMANENTE (CONTINUACAO)

p Com mobiligrio
z Incluir em Motas o para empréstimeo
E Criar e aprovar prazo de entrega
E asMm e retirada dos
. i _
£ ] e Sem mabilidrio
- = para Infarmar ao
E emprestimo requisitante a
E impossibilidade
= de atendimenta
Q
8
ey
=
=]
e
N IE Criundos do
£5 % Depasito Fazero
U = transporte dos
-y o materiais
8
=
=
ol
@
o Criundos do
&= = Almoxarifado Fazer o
=] e P transporte dos
é ] materiais
o
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