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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para regular o recebimento e a conferéncia de

materiais adquiridos pelo Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), sob a

responsabilidade da Divisdo de Almoxarifado da Diretoria-Geral
(DGLOG/DIALM).

de Logistica

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Recebimento de Materiais da

Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SERMA) e prové orientacdes as demais unidades

organizacionais (UOs) que tém interface com esse processo de trabalho, passando a
vigorar a partir de 30/10/2019.

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 especificagcbes, com as quantidades solicitadas e o valor
empenhado.

Devolucao de

Documento emitido pelo sistema informatizado (SISMAT) para

reingressar, no saldo do almoxarifado, material de consumo devolvido

material . —
pela unidade organizacional.
Sao aqueles que perdem identidade mediante o uso, tendo ao menos
Materiais de uma das seguintes caracteristicas: fragilidade, deteriorabilidade,
consumo transformabilidade, incorporabilidade e limitada durabilidade (Lei n°
4320/64, art. 15, § 2°. Dividem-se em materiais de expediente,
impressos e de informatica.
Material de Sao os materiais de escritdério, como lapis, caneta, pasta, tinta para
expediente carimbo, caixa para arquivo morto e clips, entre outros.

Material impresso

Sao os impressos confeccionados pelo Servico de Programacado e
Producédo Gréafica (SEGRA) do PJERJ, como bloco para rascunho,
capas de processos e formuléarios, dentre outros, bem como envelopes,
gque sao adquiridos através de licitacao.
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TERMO DEFINICAO
Material Bens que néo perdem sua identidade fisica e/ou constituem meio para
permanente a producéo de outros bens e servi¢os. Faz-se a identificacdo do ativo

fixo através do emplaguetamento — acao de colocar placas e plaquetas.

Nota de Ajuste de
Material (NAM)

Documento do SISMAT, por meio do qual ocorre a inclusdo ou excluséo
da quantidade ou a alteracéo do valor de material.

Nota de
Encomenda de
Material (NEM)

Documento do Sistema de Controle de Material (SISMAT) elaborado
apos a definicdo da(s) empresa(s) vencedora(s) de licitagcdo ou coleta
de precos, contendo os itens e as quantidades a serem entregues.

Nota de
Recebimento de
Material (NRM)

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

Recebimento
Provisoério

O material adquirido € entregue ao 6rgao/entidade no local definido, ndo
implicando necessariamente em aceitacao.

Recebimento
Definitivo

Ato por meio do qual se declara, na documentacdo fiscal, que o material
recebido esta de acordo com as especificacdes do contrato.

Requisicdo de
Material (RM)

Documento emitido pelo SISMAT que consolida solicitacdes de material
efetuadas pelas UOs ao requisita-los ao DEPAM.

Registro de Pregos
(RP)

Modalidade de licitacdo que permite o fracionamento da entrega dos
materiais adquiridos em lotes, conforme solicitacao.

Controle de Notas
do Tribunal de

Sistema inserido no portal do TIRJ — acesso pela intranet, a fim de
controlar, descrever agdes e acompanhar as obrigacdes contratuais das

Recebimento e
Vistoria de Material

Justica (CNTJ) empresas licitantes.
g'g;?rrgﬁe Céee Sistema informatizado utilizado para solicitacdbes de materiais de
Materiais consumo, controle de estoque e a movimentacao de bens de consumo
(SISMAT) e permanente até a saida do Almoxarifado.

Documento do SERMA no qual se registra o recebimento, assim como
Termo de

as caracteristicas e condi¢cfes dos bens adquiridos, indicando se estédo
em conformidade com o especificado na nota de encomenda de
material.

SEIl - Processo
Administrativo
Eletronico

Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e controle
de processos administrativos eletrbnicos no PJERJ.
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RECEBER E CONFERIR MATERIAIS

4 REFERENCIAS

e Lei Federal n® 8666/93 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI da Constituicdo Federal e

institui normas para licitacées e contratos da Administracao Publica;

e Lei Federal n® 4320/64 — Estatui normas gerais de direito financeiro para elaboracéo

e controle de orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do

Distrito Federal;

e 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.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor-Geral da Diretoria
Geral de Logistica
(DGLOG)

e Analisar, encaminhar & DGPCF, para reserva orcamentaria, e

consequente remessa a Presidéncia para apreciacido dos
requerimentos de compras de materiais para suprir as
necessidades do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

Diretor do Departamento
de Patrimbnio e Material,
da Diretoria-Geral de
Logistica
(DGLOG/DEPAM)

Deflagrar os processos de aquisicdo de materiais para suprir as
necessidades do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

solucionar os casos excepcionais relativos ao recebimento de
materiais.

Diretor da Divisao de
Almoxarifado da
Diretoria- Geral de
Logistica
(DGLOG/DIALM)

Gerenciar o recebimento, a estocagem e a expedicdo de
materiais entregues nas dependéncias da DIALM;

analisar e submeter 0s casos excepcionais a apreciacao
superior.

Equipe do Servico de
Recebimento de
Materiais, da Diretoria-
Geral de Logistica
(DGLOG/SERMA)

e Agendar a entrega de materiais adquiridos pelo PJERJ, com

Requisicdo de Material ou Requisicao de Registro de Precos,
cuja entrega esteja prevista na NEM para ocorrer na DIALM ou
no Servico de Manutencdo de Materiais Permanentes da
Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SEMAM);

receber, provisoria e definitivamente, os materiais adquiridos
pelo PJERJ, cujo local de entrega previsto na NEM seja a
DIALM ou Divisdo de Controle Patrimonial, da Diretoria-Geral
de Logistica (DGLOG/DIPAT), podendo, a critério do diretor da
DIALM, com autorizagao do diretor do DEPAM, ser efetuada em
outro local;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e solicitar auxilio do Servico de Monitoramento da Qualidade de
Materiais da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SEMOQ) ou
da unidade requisitante - Departamento de Engenharia da
Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DEENG), Departamento
de Transportes da  Diretoria-Geral de  Logistica
(DGLOG/DETRA), Departamento de Seguranca Eletronica e de
Telecomunicagcbes da Diretoria-Geral de  Seguranca
Institucional (DGSEI/DETEL), dentre outras para
esclarecimentos quanto a especificacdo ou caracteristicas do
material entregue;

e lancar no SISMAT o material atestado pelo SERMA ou pelas
UOs requisitantes, gerando NRM e ARM,;

e dar ciéncia ao Servico de Gestdo de Estoque de Materiais da
Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/ SEGEM), por meio da
entrega da NRM, do material langado no SISMAT,;

e fazer a identificacdo patrimonial de bens permanentes;

e efetuar, por meio de NAM, o langamento no SISMAT de
materiais adquiridos pelo DEPAM por adiantamento, ou
conforme determinag&o superior;

e efetuar, por meio de NAM, a baixa definitiva, no SISMAT, do
material de consumo descartado por meio de processo de
disponibilidade devidamente autorizado pela Presidéncia do
TIRJ;

e gerar o documento de devolucao de material;

e deflagrar o procedimento apuratério, devidamente instruido,
quando o adjudicatario descumprir prazo contratual (ato
vinculado);

e emitir boletim de atraso, devidamente instruido, para as
entregas efetuadas apds o vencimento do prazo previsto no
contrato (ato vinculado);

e solicitar o reempenhamento do saldo remanescente dos
empenhos nao integralizados no exercicio que se finda;

e opinar sobre a defesa prévia, bem como sobre as alegac¢bes
apresentadas pelas contratadas nos processos que apuram a
mora na entrega do material.

e Estocar e gerenciar os materiais adquiridos pelo Poder

Equipe do Servico de Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

f/lgf:?i(;ige daESl;(i)rgltfrii(-a « identificar os materiais estocados;

Geral de Logistica e movimentar os materiais visando ao aproveitamento do espaco;
(DGLOG/SEGEM) e dar cumprimento a decis&o do presidente do TJRJ que autorizar

a baixa definitiva do material posto em disponibilidade.
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FUNC;AO RESPONSABILIDADE

e Dar o aceite em materiais adquiridos para posterior
Servico de distribuicdo, ou para uma determinada UO quando essa se
Monitoramento da recusar a vistoria-los;
Qualidade de Materiais |e acompanhar o recebimento dos materiais adquiridos para uma
da Diretoria-Geral de determinada UO. Nesse caso o aceite fica a cargo do setor
Logistica requisitante, cabendo ao SEMOQ apenas atestar o termo de
(DGLOG/SEMOQ) vistoria, a titulo de ciéncia;

e assessorar o SERMA, quando solicitado.

6 CONSIDERACOES GERAIS

6.1 Recebimento do material

6.1.1 O recebimento de material divide-se em duas etapas: recebimento provisério e
definitivo.

6.1.2 O recebimento provisério ocorre no momento da entrega do material e ndo constitui

sua aceitacdo, é registrado mediante a atestacdo no verso da nota fiscal.

6.1.2.1 O recebimento definitivo se da com a aceitacdo do material, que pressupde a
conformidade do material com as especificacdes descritas no processo de compra,

no que diz respeito a precos, quantidades, especificacbes e qualidade.

6.2 O termo de recebimento e vistoria de material € uma ferramenta importante para nortear

0 responsavel pelo recebimento na conferéncia dos termos contratuais (quantidade,

especificacdo técnica, avarias, validade, etc.), evitando falhas na atestacdo da execucao

do pacto negocial.

6.2.1 A conferéncia da compatibilidade da especificacdo técnica e, se for o caso, teste do

material, pelo Servico de Monitoramento da Qualidade (SEMOQ) ou pela unidade

requisitante, visa assegurar a correta atestacdo da execucdo do contrato pela

fiscalizadora.

6.2.2 A dupla conferéncia, pelo SERMA e SEGEM, visa oferecer maior seguranca no controle

de entrada de bens ao estoque do Almoxarifado.
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6.2.3 O preenchimento do formulario de recebimento provisoério (FRM-DGLOG-043-07) visa

retratar na integra os fatos ocorridos no exato momento da entrega do material.

7 ATESTACOES

7.1 A atestacdo do recebimento provisorio deve ser realizada por um servidor publico,
auxiliado por um colaborador funcionario de empresa terceirizada, no verso da primeira
via do documento fiscal ou de outro documento comprobatério, devendo conter
declaracdo do cumprimento total ou parcial do objeto do contrato, preferencialmente
utilizando o seguinte texto: “Atesto, nos termos do artigo 73, Il, a da lei 8.666/93, o

recebimento dos objetos da presente fatura”.

7.1.1 A atestacdo do recebimento definitivo deve ser realizada por 02 (dois) servidores
publicos, devendo conter a declaracdo de cumprimento total do objeto do contrato,
preferencialmente utilizando o seguinte texto: “Foi recebido neste Tribunal o material
constante da presente fatura, que se acha conforme o pedido e aceito pelo presente

atestado”; bem como nome, matricula e assinatura dos servidores e data do atesto.

7.1.1.1 A nota fiscal deve conter os dois atestados no verso: um atestando o recebimento
provisorio, assinado por apenas um servidor, o segundo atestando o recebimento

definitivo (atestacao por dois servidores).
7.2 O recebimento é efetuado, via de regra, nas dependéncias do almoxarifado da DIALM.

7.3 O diretor da DIALM, com o consentimento do DEPAM, pode autorizar o recebimento fora

das dependéncias do almoxarifado da DIALM.

7.4 A apresentacdo de nota fiscal de simples remessa ou outras operagdes, ainda que
emitida por outro que ndo o fornecedor, ndo impede o recebimento, devendo ser

imediatamente trocada por nota de venda emitida pelo fornecedor (empresa contratada).

7.4.1 Quando constar, no edital, que o mobiliario deve ser fornecido diretamente nas
dependéncias da unidade organizacional (UO) a ser inaugurada, o SERMA acompanha
a entrega dos materiais, ainda que desmontados (recebimento provisorio). Somente

apos a conclusdo da montagem de todos os itens da nota de encomenda, 0 SERMA
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7.5

efetua o recebimento definitivo do bem, que deve ser precedido da vistoria realizada
pelo SEMOQ.

A entrega de materiais doados pelo Conselho Nacional de Justica (CNJ) é agendada
pelo SEGEM.

7.5.1 O SERMA consulta diariamente a emissdo de nota de empenho. A conferéncia &

7.6

7.7

realizada no Sistema de Orcamentos e Financas — SOF.

Constando da NEM local de entrega que nédo a DIALM, o agendamento, o recebimento
e 0 aceite provisério ou definitivo do material é efetuado pela unidade requisitante, sem

a participacdo do SERMA.

Funcionarios do SERMA e do SEGEM, pertencentes ao Quadro de Funcionarios do
PJERJ ou prestadores de servi¢cos contratados para a tarefa, datam e assinam o verso
da nota fiscal, respectivamente nos carimbos de “recebimento provisério” e "visto do
almoxarifado”, com atestacdo obrigatoriamente por funcionarios da DIALM. Os
servidores mencionados contam com o auxilio de terceiros para assisti-los e subsidia-
los nas informacgdes pertinentes a essa atribuicdo, conforme prescrito no artigo 67 da Lei
8.666/93. Os supracitados servidores que assinaram no verso da nota fiscal, igualmente
apdem sua assinatura no Termo de Recebimento e Vistoria de Material (FRM-DGLOG-
005-23).

7.7.1 Sa&o estabelecidos os seguintes critérios para a aposi¢cdo das assinaturas na nota fiscal:

e 1° carimbo - assinatura do recebedor, que deve apor sua assinatura neste
campo tao logo seja concluido o recebimento. O recebedor é um prestador de
servicos do SERMA (conteudo do carimbo: "Atesto, nos termos do artigo 73, I,
a Lei 8.666/93, o recebimento provisorio dos objetos da presente fatura™);

e 2°carimbo — visto do SEGEM, que demonstra efetivada a guarda do bem pelo
almoxarifado. Como néo existe uma area de recebimento provisorio, 0 material
recebido é armazenado diretamente no estoque do almoxarifado (identificado
com uma etigueta de recebimento provisorio), portanto, essa assinatura, colhida

concomitante com a do recebedor, atesta a posse do bem pelo SEGEM. O visto
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pode ser de um servidor, ou de um prestador de servicos do SEGEM (conteudo

do carimbo: "Visto do Almoxarifado");

3° carimbo — atestado de recebimento definitivo, apds finalizar a conferéncia
guantitativa e qualitativa da bem e consequente aceitacdo. Os responsaveis pelo
atesto sdo dois servidores. A data deste atestado deve coincidir com a da
emissao do ARM. (Conteludo do carimbo: "Foi recebido neste Tribunal o material
constante da presente fatura, que se acha conforme o pedido e aceito pelo

presente atestado");

4° carimbo - visto do gestor do contrato. No caso de bens ordinarios e de
engenharia, pela diretora do DEPAM, nos demais casos, pelo respectivo gestor

(conteudo do carimbo: "Visto do Gestor").

7.8 A solicitacdo de vistoria de materiais adquiridos especificadamente para determinadas

unidades, com excecao do Departamento de Engenharia da Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/DEENG) é realizada pelo SERMA.

7.9 O lancamento de informacao no campo de anotacdo (AN) no CNTJ web deve obedecer

a ordem cronoldgica.

8 AGENDAR E RECEBER NOVOS MATERIAIS

8.1 O SERMA, ciente da emisséo da nota de empenho, cadastra a programacéao de entrega

no CNTJ (web), quando entédo é definida a data de vencimento do contrato.

8.2 O SERMA recebe, por e-mail enviado pela contratada ou transportadora, solicitacéo de

agendamento para entrega de materiais adquiridos pelo PJERJ com fornecimento

previsto para as dependéncias da DIALM.

8.2.1 O SERMA informa solicitagdo de agendamento ao SEGEM.

8.3 O SERMA registra o agendamento no Controle de Agendamento de Entrega de Material
(FRM-DGLOG-043-03).

8.4 O SERMA cadastra o agendamento no CNTJ (web).
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8.4.1 O SERMA comunica a confirmacdo do agendamento a contratada.

8.4.2 O SERMA comunica, por e-mail, ao SEGEM e demais unidades interessadas, a relacao

de entregas agendadas.

8.5 O recebimento inicia-se com a chegada do material, acompanhado de nota fiscal e das

certiddes negativas.

8.5.1 SERMA, antes do recebimento, confere os dados da nota fiscal, bem como as certiddes
negativas exigidas no edital. O SERMA solicita a troca da nota fiscal que esteja com

alguma inconsisténcia.

8.5.2 O chefe do SERMA, antes da conferéncia fisica do bem, analisa, de forma detalhada,
a descricdo do material objeto da nota de encomenda a fim de real¢ar, no documento,

0S pontos mais importantes do contrato.

8.5.3 O SERMA apdbe o carimbo na nota fiscal atestando a regularidade da autorizagéo de
uso e das certiddes. (Dizeres do carimbo: “Certificada com autorizacdo de uso e

certiddes").

8.5.3.1 A conferéncia da nota fiscal consiste em averiguar detalhadamente a compatibilidade

dos seguintes dados:

a) natureza da operacao (venda);

b) raz&o social (Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro);

c) CNPJ (28538734/0001-48);

d) data de emissdo da NF (tem que ser posterior a data de emissdo do empenho);

e) a nota fiscal deve ser emitida no exercicio correspondente ao empenho, salvo

se esse for a conta do exercicio da emissao da NF;

f) endereco (rua Erasmo Braga, 115 — Centro — Rio de Janeiro-RJ — CEP 20020-
020);

g) unidade de fornecimento (deve ser igual & da especificagdo) e quantidade;
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h) descricdo do produto (se esta em conformidade com a especificacdo da NEM).

8.5.3.2 Em caso de divergéncia da descricdo do produto, solicita carta explicativa ao

fornecedor ou a substituicdo da nota fiscal.

8.5.3.3 O setor de andlise do SERMA simula o langcamento da nota fiscal no SISMAT. E
realizada uma simulagéo de cadastramento da NRM na tela “suprimentos => nota de

recebimento de material”.

8.6 O SERMA podera receber o material, com ressalva, quando a empresa nao apresentar
as certiddes negativas exigidas. A data da regularizacdo da pendéncia é considerada

como a do recebimento do material.

8.6.1 O SERMA solicita a presenca de representante do SEGEM para acompanhar o

recebimento.

8.7 O SERMA conta, confere marca/modelo, verifica a integridade e averigua a

especificacdo, de acordo com a NEM, efetuando o recebimento provisério.

8.7.1 O SERMA, no ato da entrega dos bens pela contratada, anota no FRM-DGLOG-043-
07 as informacbes que forem pertinentes (contagem e demais observacdes). Esse

formulario € arquivado com a nota de encomenda na pasta do respectivo empenho.

8.7.2 O SERMA, no ato do recebimento, recusa o material em desacordo com a NEM quanto

a marca/modelo ou especificacao.

8.7.3 Caso haja reprovacdo, no verso do documento devera constar 0 seguinte texto
padronizado: “Deixo de atestar o objeto da presente fatura, em face de n&o atendimento

da respectiva execugao”.

8.7.4 O SERMA preenche o Termo de Recusa de Recebimento de Material (FRM-DGLOG-
043-04). O Termo € numerado e salvo individualmente em pasta virtual, sendo o

documento fisico arquivado na pasta do empenho.
8.7.5 O SERMA colhe a assinatura do representante da contratada no Termo de Recusa.

8.7.6 O SERMA entrega uma copia do Termo a contratada.
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8.7.7

8.7.8

8.7.9

O SERMA preenche, no CNTJ (web), a tela "Cadastro de Recusa", registrando a recusa

do material.

A conferéncia é realizada por um funcionério efetivo do quadro do TJRJ, ou por um
prestador de servico da empresa contratada, com funcéo especifica para recebimento

de materiais.

Se inviavel tal verificagdo no ato da entrega, o recebimento é provisério, para inspecao
posterior, sendo o material guardado no galpao correspondente e permanecendo no
aguardo da avaliacdo do SERMA, que pode solicitar a presenca de um representante

do setor solicitante quando julgar necessario.

8.7.10 Sendo inviavel a contagem imediata, 0o SERMA a realiza posteriormente.

8.8 O SERMA, apo6s a conclusdo do recebimento provisorio, atesta a nota fiscal com a

seguinte informagao: “Recebimento provisorio, conforme artigo 73, 11, a lei 8.666/93”.

8.9 O SERMA preenche o Termo de Recebimento e Vistoria de Material - FRM-DGLOG-005-

8.10

23.

O SEMOQ vistoria todos os materiais adquiridos para posterior distribuicdo. A vistoria
do SEMOQ consiste em verificar tecnicamente a conformidade do material com a
especificacao contida na NEM, emitindo um parecer ao final, no Termo de Recebimento
e Vistoria de Material. O aceite podera ser efetuado por e-mail emitido pelo colaborador
funcionario da empresa terceirizada, de ordem do respectivo chefe do SEMOQ. Neste

caso, o chefe do SEMOQ deve ser copiado no e-mail.

8.11 O SERMA solicita vistoria a UO requisitante para o0s materiais adquiridos
especificamente para uma determinada unidade organizacional. Caso a UO
requisitante ndo se sinta tecnicamente preparada para a vistoria, € acionado o SEMOQ.

8.12 O SERMA solicita a vistoria do material ao SEMOQ e ao DEENG, respectivamente,
qguando o material for adquirido para posterior distribuicdo as diversas UOs e para o
DEENG.

8.13 O SERMA cadastra a vistoria no CNTJ (web).
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8.14

8.15

8.16

8.17

8.18

8.18.1

8.18.2

8.19

Apoés a devolucdo do Termo de Recebimento e Vistoria de Material devidamente

assinado por um servidor publico, 0 SERMA cadastra a informacdo no CNTJ (web) (tela
Cadastro de Vistoria — VI).

O SERMA notifica a contratada para regularizar a pendéncia, ou retirar o material do
Almoxarifado, quando for reprovado na vistoria, seja por divergéncia na especificacao,

ou na quantidade.
O SERMA informa a recusa do material ao SEGEM.

Se o material for recusado ap@s a vistoria, guarda o material no galp&o correspondente,
identificado e separado dos demais, sendo o fornecedor comunicado por telefone, fax
ou e-mail para que regularize a entrega, e mantida sua nota fiscal na relacdo de

pendéncias.

Nas hipoteses do item 7.15, o SERMA informa a inconsisténcia & contratada por e-mail,
sem prejuizo da notificacdo por meio de oficio no caso de estar vencido o prazo para

cumprimento do contrato.

Se a contratada comparecer ao Almoxarifado para retirar o material recusado, o
SERMA preenche o Recibo de Retirada de Material (FRM-DGLOG-043-05), colhe a
assinatura do portador e devolve o bem ao fornecedor. A retirada do bem deve ser
precedida de uma autorizacao formal (via e-mail ou fax) da contratada, mencionando

o nome e documento de identificagdo do portador.

O Termo de Retirada, acompanhado da autorizacdo enviada pela contratada, €

arguivado com respectivo empenho e salvo no arquivo virtual.

Aprovada a vistoria, o setor de recebimento do SERMA encaminha a NF devidamente
assinada nos carimbos 1, 2 e 3, bem como acompanhada das certiddes negativas e do
termo de recebimento e vistoria de material ao setor de analise, anotando no livro

protocolo, para que sejam elaborados a NRM e o0 ARM.
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8.20 O SERMA (setor de analise) confere se estédo presentes todos os documentos citados
no item anterior. Na falta de algum, solicita que o setor de recebimento regularize a
pendéncia.

8.21 O SERMA emite a NRM e o ARM, de modo a terem sempre a mesma numeragao
sequencial. Ou seja, uma vez emitida uma NRM para determinada nota fiscal, a
emissdao do ARM deve ser providenciada imediatamente para que tenham,
preferencialmente, a mesma numeragao.

8.22 O SERMA anota o nimero da NRM na tela de recebimento provisério do CNTJ (Web).

8.23 0O SERMA colhe as assinaturas nos campos 25, 27 e 29 do ARM.

8.24 O SERMA junta a NF, o termo de recebimento e vistoria de material, as _certidbes
negativas, a NRM e a ARM, para autuar no SEI, iniciando o0 processo de pagamento.

8.25 O SERMA anota, ap6s autuacédo, os numeros da NRM e do processo de pagamento na
tela de recebimento provisorio do CNTJ (web).

8.26 O SERMA informa ao SEGEM, SESOL e setor de emplaguetamento (somente para
materiais permanentes), via e-mail, o numero da NRM para ciéncia.

8.27 Apds autuado, o processo € encaminhado ao DEPAM, em cumprimento a Circular TJ-
DGPCF n° 110/2012, para que seja colhida a assinatura do diretor do DEPAM no 4°
carimbo apostado no verso do Documento Auxiliar de Nota Fiscal Eletrénica (DANFE)
- visto do gestor.

8.28 Em prosseguimento, o DEPAM encaminha os autos a Divisdo de Conferéncia e
Liquidacéo da Despesa da DGPCF.
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9

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

9.9

10

RECEBIMENTO DE MATERIAL A TITULO DE BONIFICACAO (QUANDO O
FABRICANTE, COM BASE EM UM CONVENIO FIRMADO COM O TJ, FORNECE
INSUMOS DE INFORMATICA A TiTULO DE BONIFICACAO PELA DEVOLUCAO DOS
CARTUCHOS VAZIOS)

O SEMOQ informa ao SERMA a quantidade, a unidade de fornecimento, a descri¢cao do
material, o0 namero do convénio e a razdo social da empresa responsavel pelo

fornecimento.

O SERMA confere a conformidade do material com a descrigdo contida na nota fiscal,

recusando em caso de divergéncia.
O SERMA entrega o material ao SEGEM/setor de informética.
O SEGEM informa, ao SERMA, o cddigo do material por e-mail (codigo do SISMAT).

O SEMOQ efetua a vistoria do material e solicita, por e-mail, o langamento no saldo do

SISMAT. O SEMOQ deve informar o niumero do convénio.
O SERMA emite a nota de ajuste de material (natureza de inclusao ao estoque).

O SERMA colhe assinatura do servidor responsavel pelo SEGEM/setor de informatica
no documento da nota de ajuste.

O chefe do SERMA confere a conformidade da NAM apondo seu visto.

O SERMA arguiva o documento em pasta prépria.

RECEBER MATERIAL DE CONSUMO DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS

10.1 O SERMA recebe do SEGEM o formulario solicitando a elaboracdo da devolucdo de

material no SISMAT.

10.2 O SERMA emite a devolucdo de material no SISMAT (tela: suprimentos — devolucao

de material — novo).

10.3 O chefe do SERMA e o chefe do SEGEM conferem e assinam o documento de

devolucao do material que é arquivado em pasta propria.
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11 VISTAR E ATESTAR NOTA FISCAL

111

11.2

11.3

114

11.5

11.6

11.7

11.8

Funcionarios do SEGEM, pertencentes ao Quadro de Funcionarios do PJERJ, ou
contratados para este fim, datam e assinam o verso da nota fiscal no carimbo “Visto do
Almoxarifado”, atestando o ingresso do material em suas dependéncias. Os servidores
mencionados contam com o auxilio de terceiros para assisti-los neste procedimento e
nas informacdes pertinentes a essa atribuicdo, conforme prescrito no artigo 67 da Lei
8.666/93. Os supracitados servidores que assinam no verso da nota fiscal, igualmente

ap6em sua assinatura no Termo de Recebimento e Vistoria de Material.

O SERMA colhe a assinatura do recebedor no carimbo “Recebimento provisério nos

termos do art. 73, 1, a da lei 8.666/93” (1° carimbo) acostado no verso da nota fiscal.

O SERMA colhe as assinaturas do chefe do SERMA, ou substituto, e de um servidor
no carimbo “Atesto o aceite do material objeto da presente fatura, que se encontra em

ordem e conforme as especificacdes exigidas nos termos do contrato”.

O SERMA encaminha a nota fiscal, acompanhada do Termo de Recebimento e Vistoria

de Material e das certiddes, ao SERMA/setor de analise para que sejam geradas a
NRM e o0 ARM.

O SERMA informa ao SEGEM, via e-mail, 0 nimero da NRM para ciéncia.

O SERMA anota no sistema de controle de Notas (CNTJ) o cadastramento da NRM e
do ARM.

O SERMA colhe as assinaturas do chefe do SERMA, de um servidor do quadro e do

diretor da DIALM respectivamente nos campos 25, 27 e 29.

O chefe do SERMA, antes de apor sua assinatura nos campos supracitados, confere a
conformidade das informacdes constantes no atestado de recebimento, com atencéo
especial aos seguintes itens: n° da nota fiscal (NF); data de emissdo da NF; série da
NF.
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11.9

11.10

11.11

11.12

11.13

Constatado algum erro no preenchimento do ARM, o SERMA deflagra um
procedimento de apuracdo especial perante a DGTEC para retifica-lo, ou, nos casos

em que for permitido pelo sistema, efetua diretamente a retificagéo.

O SERMA, para dar inicio ao processo de pagamento, encaminha, a DIALM, o DANFE,
acompanhado dos seguintes documentos: atestado de recebimento e vistoria do

material, certiddes negativas, NRM e duas cépias do ARM.

Os equipamentos de informatica sao recebidos por volume. As embalagens lacradas
sdo abertas apenas na presenca de um funcionario do setor requisitante da Diretoria-
Geral de Tecnologia da Informacdo e Comunicacédo de Dados (DGTEC), no momento

da vistoria.

Apoés o lancamento da nota fiscal no SISMAT, o material permanente de informéatica

recebido lacrado de fabrica é aberto para emplaguetamento na presenca de funcionario

da DGTEC e fechado em sua presenca.

Tratando-se de material adquirido para a DGTEC, o verso da nota fiscal contém apenas
as assinaturas de funcionarios da DIALM no "Recebido" e no "Visto do Almoxarifado”,
sendo atestada por dois funcionarios efetivos da DGTEC e vistada por um terceiro, apés

a autuacao da nota fiscal.

12 REALIZAR IDENTIFICACAO PATRIMONIAL DE BENS PERMANENTES

12.1

12.2

12.3

O setor de identificacdo patrimonial, ao ser cientificado pelo SERMA da emissdo de

NRM de material permanente, separa as respectivas plaguetas de identificacdo

patrimonial a ele vinculadas.

Anota, no documento da NRM, a sequéncia da plagueta vinculada ao bem, entregando-

0 ao colaborador responsavel pela fixacdo, acompanhado das respectivas plaquetas.

Quando a NRM for composta por mais de um item, repete-se 0 procedimento

supracitado para cada um dos itens, que sera destacado.
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12.3.1 Existem 02 (dois) tipos de plaguetas, de metal e de papel, sendo esta Ultima usada

apenas em casos excepcionais, razdo pela qual poderdo ocorrer substituicoes, se 0

material ndo comportar a plagueta de metal.

12.3.2 Os materiais dispensaveis de marcacao (DIS) sdo identificados por etiqueta de papel.

12.3.3 A forma de afixacdo da plagueta depende da natureza do material:

e madeira: fixacdo com tacha;

e metal, plastico e acrilico: fixacdo com rebite pop;

e materiais eletroeletronicos: fixacdo com cola secagem rapida.

12.3.4 Podem ocorrer excecdes no modo de fixacdo das plaguetas citadas no item 12.3.1 em

razdo da caracteristica do material, a fim de preserva-lo e nado danifica-lo.

12.4 As plagquetas devem ser afixadas em local visivel. No caso de duvida quanto a

colocacédo da plagueta, solicita definicdo a DIPAT ou a um responsavel técnico indicado

pelo 6rgdo requisitante.

12.4.1 A fixacdo da plagueta em bens requisitados pela DGTEC é realizada com a presenca

de um funcionério dessa Diretoria, conforme estipula o item 11.12. O mesmo ocorre

com as demais diretorias, guando se tratar de bem de maior complexidade.

125 A afixacdo das plaguetas é realizada em ordem decrescente de numeracio,

obedecendo ao critério PEPS (primeiro que entra, primeiro que sai).

12.6 A identificacdo patrimonial dos bens adquiridos pela EMERJ é realizada pela DIPAT,

no entanto, as plaguetas sdo enviadas a esta Divisdo mediante solicitacdo via e-mail.

13 RECEBIMENTO DE MATERIAL PRODUZIDO PELO SERVIGO DE PROGRAMAGAO E
PRODUGCAO GRAFICA (SEGRA)

13.1 O SEGEM confere a quantidade e especificacdo do material com base na guia de
recebimento (GR) emitido SEGRA.
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13.2

13.3

13.4

13.5

O SEGEM encaminha a GR ao SERMA, devidamente visada pelo servidor responsavel,

para que seja gerada uma nota de ajuste positiva de material gréafico.

O chefe do SERMA, apds conferéncia, vista a GR autorizando a emissdo da nota de
ajuste.

Gerada a nota de ajuste, os chefes de SERMA e do SEGEM atestam sua conformidade.

O SERMA arquiva o documento em pasta propria.

14 CADASTRAMENTO DE ARM/NRM PARA CONTRATO EXECUTADO DIRETAMENTE
NA UNIDADE REQUISITANTE

14.1 O SERMA confere a nota fiscal encaminhada pela unidade organizacional requisitante,
de acordo com o item 7.5.3.1, e verifica se esta atestada por dois serventuarios.

14.2 O SERMA consulta as certiddes negativas da contratada exigidas no edital.

14.3 Na auséncia de uma delas, o SERMA notifica a contratada para que regularize a
situacao. Nesta hipotese, retém a nota fiscal e aguarda a regularizacdo da pendéncia
para entdo emitir a NRM e o respectivo ARM.

14.4 Havendo irregularidade, o SERMA devolve o documento a UO para correcao.

14.5 Aferida a regularidade do documento, 0 SERMA gera a NRM na modalidade débito
direto e seu respectivo ARM.

14.6 O SERMA deflagra o processo de pagamento, acompanhado das certiddes negativas,
da NRM e do ARM.

14.7 O SERMA encaminha o processo de pagamento a UO requisitante para atestacao dos
campos 25, 27 e 29 do ARM, apds o processo é encaminhado ao gestor do contrato
para apor o "visto" no verso da NF e, posteriormente, a Diretoria-Geral de
Planejamento, Coordenacao e Finangas (DGPCF) para liquidagao.
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15 EMITIR BOLETIM DE ATRASO

151

15.2

15.3

154

15.5

15.6

15.7

Detectada alguma pequena pendéncia na entrega dos bens que, a juizo do chefe do
SERMA, ndo impega o recebimento provisorio, a contratada tem um prazo de 05 (cinco)

dias uteis para regulariza-la tempestivamente.

O SERMA, ao elaborar a Nota de Recebimento de Material, verifica se a entrega

ocorreu dentro do prazo contratual.

Constatado o atraso, o SERMA elabora o Boletim de Atraso, através do SEI, com as

informacdes gue Ihe forem pertinentes.

O SERMA relata no CNTJ, no respectivo empenho, a emissao do Boletim.

O SERMA verificando que o atraso foi motivado por questdes internas do TJRJ, sem
nenhuma participagdo da contratada, encaminha um e-mail ao DEPAM, onde relata os

fatos, solicitando permissao para a dispensa do boletim.

Caso o DEPAM autorize a dispensa do Boletim, o SERMA imprime e arquiva a

autorizacao no respectivo empenho.

Caso o DEPAM opine pela emisséo do boletim de atraso, o SERMA o elabora, conforme

item 15.3, com as informacdes que Ihe sejam pertinentes.

16 CONTROLAR EMPENHOS COM ATRASO

16.1

16.2

16.3

Vencido o prazo para a execucao da obrigacdo, o SERMA, em até 2 (dois) dias uteis,
oficia a contratada, por meio de e-mail (arquivado em pasta prépria), para que o contrato
seja executado dentro de 5 (cinco) dias Uteis, destacando que a entrega deve ser
precedida de agendamento com no minimo 72 horas de antecedéncia, sem prejuizo da

deflagracao do respectivo procedimento para apurar a falta contratual.

O SERMA langa na planilha de “Controle de Empenhos” a data do envio do oficio a

contratada referente ao empenho em atraso.

Passado o prazo dado no oficio, a contratada mantendo-se inerte, 0 SERMA avisa ao
DEPAM, por e-mail, com o oficio anexado.
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16.3.1 O DEPAM notifica a adjudicataria para que regularize a obrigacao contratual dentro
de 5 (cinco) dias Uteis, destacando que a entrega deve ser precedida de agendamento

com no minimo 72 horas de antecedéncia.

16.3.1.1 Permanecendo a contratada inerte injustificadamente, o DEPAM sugere, a DGLOG,

0 cancelamento do empenho.

16.4 O DEPAM, apos a DGLOG acatar a sugestéo de cancelamento (via processo), informa
a contratada que o empenho sera cancelado, sem prejuizo da apuracdo das
responsabilidades pelo descumprimento da obrigacao, tendo a empresa 05 (cinco) dias

Uteis para se manifestar.

16.4.1 Caso empresa mantenha-se inerte, 0 DEPAM comunica a DGLOG e ao SERMA, que
automaticamente bloqueia o agendamento de entrega para esse empenho no CNTJ.

16.5 O SERMA aguarda a confirmagéo do cancelamento do empenho pela DGLOG.

16.6 Apoés a confirmacdo, o SERMA informa ao SEGEM, por e-mail, que o empenho sera

cancelado.

16.7 Recebida a Nota de Empenho de Anulagdo, o0 SERMA automaticamente deflagra o
procedimento apuratorio, através do SEI.

16.8 O SERMA anota as informacdes no CNTJ.

17 ENCERRAMENTO DAS ATIVIDADES DE RECEBIMENTO, CANCELAMENTO DOS
EMPENHOS E REEMPENHAMENTO DA DESPESA

17.1 O DEPAM, até o dia 10 do més de novembro, a fim de viabilizar realizacdo do inventario
de bens em almoxarifado, em cumprimento ao artigo 27 da Resolucdo TJ/OE/RJ n°
28/2015, com base na competéncia que lhe foi outorgada por meio da Ordem de
Servico DGLOG n° 30 de 07/08/2009; interrompe, por meio oficio, as atividades de

recebimento de material do dia 1° a 31/12.
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17.2

17.3

17.4

17.5

17.6

17.7

17.8

17.9

A interrupcdo tem o objetivo de possibilitar que a contagem seja realizada sem
movimentacao (fornecimento, recebimento e transferéncia de bens permanentes) no

periodo de langamento do inventario no sistema.

Com a interrupcao, o DEPAM estabelece que os contratos afetados tém do 1° dia util
até o dia 16 do més de janeiro, do exercicio seguinte, para executar o contrato sem
configurar mora. No mesmo ato, o DEPAM prorroga, para o dia 16/01, o vencimento

dos contratos cujos prazos expirem entre os dias 1° a 15 de janeiro.

O SERMA cientifica as contratadas, por e-mail, da interrupcdo das atividades de

recebimento e da prorrogacao do prazo para entrega.

Até o dia 15 de dezembro, o SERMA, a fim de evitar a inscricAo desnecessaria em
restos a pagar, informa a DGPCF os empenhos abertos que ndo serdo executados no
exercicio corrente (somente contrato com execu¢do programada para 0s contratos

fiscalizados e/ou geridos pelo DEPAM).

Em se tratando de contratos fiscalizados por outro departamento, que ndo o DEPAM,
o SERMA, quando possivel, solicita autorizacdo da unidade requisitante para
encaminhar a DGPCF o pedido de cancelamento dos empenhos.

Obtida a autorizacédo, o SERMA, informa a DGPCF que o empenho pode ser cancelado

a fim de evitar a desnecesséaria inscricdo em restos a pagar.

N&o obtendo essa autorizacdo, seja por qualquer motivo, 0 SERMA, sem solicitar o
cancelamento, envia a DGPCF uma relacéo contendo os numeros dos empenhos com

a indicacao das respectivas UO solicitantes.

Com o inicio do exercicio financeiro, 0 SERMA, apds a empresa executar o contrato
cujo empenho tenha sido emitido no exercicio anterior (cancelado ou nédo), solicita, via
processo do empenho originario, a emissao de um novo empenho para viabilizar o
processo de pagamento. Vale ressaltar que a nota fiscal deve ser emitida no exercicio
correspondente ao do empenho, excec¢do: nota fiscal emitida no exercicio anterior e
empenho no subsequente a conta do exercicio anterior, esse deve ser emitido a conta

do exercicio da nota.
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17.10 O SERMA aguarda o reempenhamento da despesa para emitir o atestado de

recebimento de material a fim de processar o pagamento da nota fiscal.

18 INDICADOR

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Entrega de Material no prazo

Percentual de Adimpléncias de

[(total de entregas no prazo) / (total

de entregas no més)] x 100

Mensal

19 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

19.1 As informacfes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de informacdo documentada apresentada a

seqguir:
RETENCAO
(ARQUIVO
= CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE- ~ CORRENTE - =
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo**)
Termo de Virtual e na
Recebimento e pastacomos | oo Condigdes Eliminacéo na
Vistoria de 0-3-3k SERMA Irrestrito | documentos I\iEM apro rE‘:ldas 5 anos U(%
Material (FRM- do respectivo prop
DGLOG-005-23) empenho
Controle de
Agendamento de . s -
Entrega de 0-3-3k SERMA Irrestrito Virtual e na Data Condlgc;es 5 anos Eliminagao na
Material (FRM- pasta. apropriadas uo
DGLOG-043-03)
Termo de
Devolucdo de Virtual e na Condicdes Eliminacédo na
Materiais de 0-3-4-5 SEXEM Irrestrito Data ~zondicoes 2 anos
Consumo (FRM- pasta. apropriadas uo
DGLOG-043- 06)
Termo de recusa \eilsrtt;ilo?nngs
de recebimento de SERMA Irrestrito %ocumentos Data Condicdes 5 anos Eliminac&o na
material (FRM- 0-3-3k do respectivo apropriadas uo
DGLOG-043-04) p
empenho
. Virtual e na
Rec_lbo de pasta com os .. Lo
Retirada de . Condicdes Eliminacéo na
. SERMA Irrestrito | documentos Data ; 5 anos
Material (FRM- 0-3-3k do respectivo apropriadas uo
DGLOG-043-05) p
empenho
- Virtual e na
Formulério de pasta com os
Recgbllmento 0-3-3k SERMA Irrestrito | documentos Data Condlgoes 5 anos Eliminaggo na
Provisério (FRM- do respectivo apropriadas uo
DGLOG-043-07) empenho
Base Normativa Cédigo: Reviséo: Pagina:
Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGLOG-043 11 22 de 42




RECEBER E CONFERIR MATERIAIS

RETENGAO
i (ARQUIVO
P CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE- X CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Nota’ﬁscal de 0-5-2-2b SERMA Irrestrito Pasta Data Condlgoes 6 anos Eliminaggo na
Protatipo apropriadas uo
Guias de Virtual e na Condi¢Ges Eliminacéo na
remessas DANF’s | 0-6-2-2c SERMA Irrestrito Data ¢ 2 anos ¢
) pasta. apropriadas uo
e NRM’s
Guia de Virtual e na CondicGes Eliminacéo na
Remessas de 0-6-2-2¢ SERMA Irrestrito Data ¢ 2 anos ¢
pasta. apropriadas uo
Processos
Procedimentos . SEl e na CondicGes Eliminacéo na
Apuratérios 0-0-4g SERMA Irrestrito pasta Data apropriadas 10 anos uo
Boletim de Atraso 0-3-3k SERMA Irrestrito SEle na Data Condlgoes 5 anos Eliminagdo na
pasta apropriadas uo
Notificag6es do . . SEl e na CondicGes Eliminagéo na
SERMA 0-6-2-2j SERMA Irrestrito pasta Data apropriadas 1 ano uo
Oficios do SERMA | 0-6-2-2j SERMA Irrestrito Virtual Data Condlgoes 1 ano Eliminagdo na
apropriadas uo
Oficios Recebidos ol . ; CondicGes Eliminacéo na
do DEPAM 0-6-9-1 SERMA Irrestrito Virtual. Data apropriadas 2 anos uo
Devolucéo de 0-3-4-5 SERMA Irestrito | Virtual ena Data Condigbes 2 anos Eliminag&o na
Materiais pasta. apropriadas uo
Notas de ajuste de . Virtual e na CondicOes Eliminacéo na
Materiais - NAM 0-3-3k SERMA Irrestrito pasta. Data apropriadas 5 anos uo

Legenda:

*CCD = Cadigo de Classificagdo de Documentos.

*UO = Unidade Organizacional.

*»**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagao e de Difuséo do

Conhecimento.

Notas:

a) Eliminagéo na UO — procedimento - 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 Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

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

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

de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

20 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxo do Procedimento Agendar e Receber Novos Materiais;

e Anexo 2 - Fluxo do Procedimento Agendar e Receber Novos Materiais (Continuacgéo);

e Anexo 3 - Fluxo do Procedimento Agendar e Receber Novos Materiais (Continuacgéo);
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RECEBER E CONFERIR MATERIAIS

Anexo 4 - Fluxo do Procedimento Agendar e Receber Novos Materiais (Continuacao);
Anexo 5 - Fluxo do Procedimento Recebimento de Material a Titulo de Bonificacédo
(Quando o Fabricante, Com Base em um Convénio Firmado com o TJ, Fornece
Insumos de Informética a Titulo de Bonificacdo pela Devolugéo dos Cartuchos Vazios);
Anexo 6- Fluxo do Procedimento Recebimento de Material a Titulo de Bonificacédo
(Quando o Fabricante, Com Base em um Convénio Firmado com o TJ, Fornece
Insumos de Informética a Titulo de Bonificacdo pela Devolucdo dos Cartuchos
Vazios)(Continuacéo);

Anexo 7 - Fluxo do Procedimento Vistar e Atestar Nota Fiscal;

Anexo 8-Fluxo do Procedimento Vistar e Atestar Nota fiscal(continuacao);

Anexo 09- Fluxo do Procedimento Realizar Identificacdo Patrimonial de Bens
Permanentes;

Anexo 10 - Fluxo do Procedimento Recebimento de Material Produzido pelo Servigo de

Programacao e Producéo Gréfica (SEGRA);

Anexo 11- Fluxo Do Procedimento Cadastramento De Arm/Nrm Para Contrato
Executado Diretamente Na Unidade Requisitante;
Anexo 12 - Fluxo do Procedimento Cadastramento de ARM/NRM para Contrato

Executado Diretamente na Unidade Requisitante (Continuacéo);

Anexo 13 -Fluxo do Procedimento Emitir Boletim de Atraso
Anexo 14 - Fluxo do Procedimento Controlar Empenhos com Atraso;

Anexo 15 - Fluxo do Procedimento Controlar Empenhos com Atraso (Continuacéo);
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RECEBER E CONFERIR MATERIAIS

e Anexo 16 - Fluxo do Procedimento Encerramento das Atividades de Recebimento,
Cancelamento dos Empenhos e Reempenhamento da Despesa;
e Anexo 17 - Fluxo do procedimento Encerramento das Atividades de Recebimento,

Cancelamento dos Empenhos e Reempenhamento da Despesa (Continuacgéo).
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RECEBER E CONFERIR MATERIAIS

ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO AGENDAR E RECEBER NOVOS MATERIAIS

Cadastrar a
programacio de
entrega no CNTJ
[WEB]

AGENDAR E RECEBER NOYOS MATERIAIS
SERMA

Receber solicitagio de
agendamento parm

entrega de materiais
adquiridos pelo PIERJ

Informar
o Registrar o
agseor:nliarr{entdoeao ST T
SEGEM FRM-DGLOG-043-03

Comunicar a
confirmacio do
agendamento &

contratada

Cadastrar o
agendamento no

CNTJ (web)

Comunicarao SEGEMe

demais unidades

interessadas, a relagio
de entregas agendadas

Conferir os dadosda

nota fiscal, bem como

as certiddes negativas
exigidas no edital

Solicitaratromda
nota fiscal que esteja
com alguma
inconsisténcia

Orecebimento inidase

com a chegada do

material, acompanhado

de nota fiscale das
certiddes negativas

Q

N B -
Aparo carimbona nota A"Enflrar ;a no:\iﬁscal, Simularo Recebezlo materl;l_.o:m Salicit Cantar, conferir
fiscal atestando a gLl SO langamento da gt o olicitara presenca marca/maodelo, verfia a
" o compatibilidade dos empresa ndo apresentar de representants . : — 3
SSEMET R AT s seguintes dados danota LIEAEEL TR as certid des negathas do SEGEM Ll LRSS T
de uso edas certiddes g SISMAT . especificacdo
fiscal exigidas

g 0 T TP PO
E E a)natureza da operacdo (venda} B fiendereco (rua Erasmo Braga, 115 —Centro —
= ] bjrazdo social (Tribunalde Justica do Estadodo: Rio de Janeira-RJ — CEP 20020-020):
8 Ric de Janeiraj); . gunidade de fornecimento [deve serigual ada
:O- c)CMPJ {28538734/0001-48); especificacdo) & quantidade:
-4 didata de emissdoda NF (tem queser posterior™. . . . . hdescricdo do produto (se estad em
= 4 data deemissdo do empenho} conformidade com aespecificacio da MEN, Em
@ e} nota fiscal deve ser emitida no exercicio ) caso de divergénciada descricdo do produto,
o correspondente ao empenho,salvo se esse fora solicita carta explicativaao fornecedor ou a
o conta do exercicioda emissdo da NF substituicio da notafisal
&
=
[=]
& =
2 |g2

= -

=E

£ Analisara desdigio

‘g ] do material objetoda

g5 nota de encomenda

=2 E

Bz

G g

o
=
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RECEBER E CONFERIR MATERIAIS

ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO AGENDAR E RECEBER NOVOS MATERIAIS (CONTINUACAOQ)

Preencher a tela
cadastro de reasae
registrar a reasado
material

Anotar no FRM-
DGLOG-043-07 as
informacgdes que
forem pertinentes

Arquivar o formuldrio
Jjuntamente com anota
deencomenda na pasta
do respectivo empenha

Entregar uma
copia do Temoa
contratada

Recusar o material
em desacordo com
a NEM

(CONTINUACAO)

Reprovagio?
Constar o seguine Preencher o termo Mumerar o termo e Calher a assinatura
N M =2 de recusa de salvar do representante da
texto no verso do R
documento recebimento de individualmente em contratada no
material pasta virtual Termo de recusa
o o

A

SERMA

“Deixo de atestaro objeto
da presente fatura,em face
de ndo atendimentoda
respectiva execucdo”

AGENDAR E RECEBER NOVOS MATERLAIS

Invidvel a
contagem
imediata?

Solicitar a presen@ade Preencher o termao de
um representante do Atestar a nota fiscal vistoria e recebimento

setor solicitante quando = Cc;nmf:r;:gcglonte de material FRM-
Jjulgar necessaro < DGLOG-005-23

SERMA

Froceder
postenoments

AGENDAR E RECEBER MOVOS MATERIAIS (CONTINUACAO)

Inwiavel tal
\ verificacio no ato
Rea“zaf 2 c_olr\ferenclla por da entrega? Guardar o matenal no
um funcionario efetivo do =
@ quadro do TJRJ ou por um Rlecelber galpdo correspondents &
prestador de senicoda provisonaments PErmanecer no aguardo

empresa confratada da avaliacdo do SERMA

funcionario efetivo do
quadro do TJRJJ Prestador d
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RECEBER E CONFERIR MATERIAIS

ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO AGENDAR E RECEBER NOVOS MATERIAIS (CONTINUACAOQ)

5 o Vistoriar todos os
w = materiais adquirdos
'&r E para posterior
Z “ distribuicdo
=
[=]
=] L
- U0 requisitante se
g sente preparada
g = para vistora?
Solicitar vistoria }
E g 5 i N Acionar o
P i SEM
g requisitants MNAC oQ
>
Q
4
™
e
@
o
o SIM Solicitar a vistoria o . Receber termo de Cadastrar a
w = do material a0 vistoria no CNT vistoria devidamernte informacdo no CNTJ-
g:ﬂ E SEMOQ & a0 WEE) assinado por um WEB (tela cadasiro de
% o DEENG - servidor publico vistoria (VI)
[T
J
=
=)
=
o
§ Sem prejuizo danotifi@go OTermo deRetirada, acompanhado
E por meio deoficio no aso da autorizacio enviada pela
= de estarvencido o prazo contratada, € arquivadojumio a0
8 para cum primento do respectivo empenho esabvo no
- contrato Contratada arquivo virtual
E Compareceu ao
. - Almoxarifado pam .
E = Material e retirar o material srrrr
= = recusado apds recusado? | -
i vistoria? i MNAD
8 é L1 7 conifratada avistoria NAC Guardar o materialno Comunicar o Preencher FRM-DGLOG-043
> para regularizr a Informar a recusa Ip& o d Informar a SIM 05, colh inatura d
2 pendéncia, ou retirar o do material ao galpac carrespo " el -5 inconsisténcia & L e e
= identificar e separardos telefone, fax coue- . portador e devobero bem
I~ material do SEGEM X A contratada por email
o Al . demais mail ao fornecedor
a moxarifado
L=
w
=
-
™
=
=1
=
™)
]
=
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RECEBER E CONFERIR MATERIAIS

ANEXO 4 - FLUXO DO PROCEDIMENTO AGENDAR E RECEBER NOVOS MATERIAIS (CONTINUACAOQ)

AGEMDAR E RECEBER. NOVOS MATERIAIS

(CONTINUAGAO)

Setor de recebimento do SERMA

Bem como acompanhadadas
certiddes negativas edo

termo de recebimenioe Solicitarqg.eosetor
vistaoria de material ac setor de recebimento

de andlise regularize a pendéncia

Encaminhar a MF Anotar no livro Canferir se estdo Emitir a NRM & o ARM, Anotar o numero da Caolher as
devidamente protocolo, para que presentes todos os de modo atersm MNEM na tela de assinaturas nos
assinada nos sejam elaborados a documentos diados . Sempre a mesma recebimento provisorio campaos 25,27 e
carimbos 1, 2e 3 MNEM 2 o ARM no item antenor MAO numeragao sequencial do CNTJ (WEB) 28 do ARM
Falta algum?

AGENDAR E RECEBER NOVOS MATERIAIS
{CONTINUAGAO)

Setor de recebimento do SERMA

Cumprimento a
Circular TI-DGPCF n®
110/2012

Aguardar

Juntar a NF, o termo de Encaminhar ao Anotar, apas autuagdo, os Informar ao SEGEM, autuacdo
recebimento e vistoria SEGEM, SESOL e Arguivar a guia numeros da NRM e do SESOL € Setor de Encaminhar o
de material, as certiddes Setor de de remessa em processo de pagamentona emplaquetamento o processo ao
negativas a MRM e a emplaguetamento pasta propria tela de recebimento nimero da MRM para DEPAM
ARM para autuar provisario do CNTJ WEB) ciéncia

DEPAM

Encaminhar os
autos 3
DGPCF/DILID
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RECEBER E CONFERIR MATERIAIS

ANEXO 5 - FLUXO DO PROCEDIMENTO RECEBIMENTO DE MATERIAL A TITULO DE BONIFICACAO (QUANDO O
FABRICANTE, COM BASE EM UM CONVENIO FIRMADO COM O TJ, FORNECE INSUMOS DE INFORMATICA A TiTULO DE
BONIFICACAO PELA DEVOLUCAO DOS CARTUCHOS VAZIOS)

A quantidade, aunidade de
fornecimento, a descricdodo » 1
Informar ae « + » « material, o ndmerodo convénio ea
_SERMAtﬁ's * razao social daempresa
informacoes responsavel pelo fornedmento

SEMOQ

TMSURMOS DE INFORMATICA A TITULO DE BOMNIFICACAG PELA DEYOLUCAD

Caonferir a
conformidade do Recusar em Entregar o material
material com a caso de a0 SEGEM fsetor de
descricdo contida na divergéncia informatica
nota fiscal

DOS CARTUCHOS YAFTOSY
SERMA

Chefe do
SERMA

Informar, ac
SERMA o codigo
do material pore-

mail

SEGEM

FABRICANTE, COM BASE EM UM CONVENIO FIRMADO COM O TJ, FORNECE
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RECEBER E CONFERIR MATERIAIS

ANEXO 6 - FLUXO DO PROCEDIMENTO RECEBIMENTO DE MATERIAL A TITULO DE BONIFICACAO (QUANDO O
FABRICANTE, COM BASE EM UM CONVENIO FIRMADO COM O TJ, FORNECE INSUMOS DE INFOBMATICA A TITULO DE
BONIFICACAO PELA DEVOLUCAQO DOS CARTUCHOS VAZIOS) (CONTINUACAQ)

== P
s o Efetuar a vistoria do Infarmar o
o g ) material & solidtaro ianieaer il
E E & 1 lancamento no saldo corénio
= o do SISMAT
=8
23
= Colher assinatura do i
= E = Emitir a nota N . Arquivar o
o = de ajuste de servidor resporsavel documento em
% 2 & maberial pelo SEGEM/setor de pasta propria
-::‘; A infarmatica
=
==
E’u
E"g o Canferir a
5 58352 conformidade da
(™} - E
% Wl E = MAM apondao seu
o i it
g E Y visto
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RECEBER E CONFERIR MATERIAIS

ANEXO 7- FLUXO DO PROCEDIMENTO VISTAR E ATESTAR NOTA FISCAL

DCiatar e assinar o
wverso da nota fiscal

no carimbo “Visto
do Almoxarifado”

Funclonarios do SEGEM

Cr= servidares mencionadosconiam com o
auxilio de terceiros para assistidos € nas
informacdes pertinentes aessa atribuicio,
conforme prescrito noartigo 67 da Lei
8.666/93. Os supracitadosservidores que
assinam no versoda nota fiscal, igualments
apdem sua assinatura no Temno de
Recebimento e Vistoriade Maternial

VISTAR E ATESTAR NOTA FISCAL

SERMA

Colher as assinaturas

Informar ao SEGEM
via e-mail, o

Anotar no sistemade

controle de MNotas
[CNTJ) o cadastramento

da NRM e do ARM

Encaminhar a nota fiscal
do chefe do SERMA, a0 SERMA/setor de
ou substituto, e de um analise para gue ssjam
servidor geradasa NRMe o ARM

Colhera
assinatura do

recebedor numero da MRM

para ciéncia
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RECEBER E CONFERIR MATERIAIS

ANEXO 8 - FLUXO DO PROCEDIMENTO VISTAR E ATESTAR NOTA FISCAL(CONTINUACAO)

- Conferiraconfol:midade Tratando-se de materialadquirido pam a
= das informagoes Apor sua DGTEC, o versoda nota fiscal contém apenas
&= constantes no atestado assinatura i ionari
w ! as assinaturas defuncionarios da DIALM no
3 de recebimento “recebido” e no "Visto do Almoxarifado”, sendo
- = atestada por dois funciondrios efetivos da
s E DGTEC evistadapor um terceiro, apdsa
E = autuacdo da nota fiscal
.E
[=]
=
= e
=
w Cs equipamentos deinformatica sao
E recebidos porvalume.As embalagers
w lacradas sdo abertasapenas na presena
E':: = de um funcionario do setor requisitants
E E da Diretoria-Geral deTecrnologia da Deflagrar um Encaminhar, 4 DIALM, o
@ Colher 35 assinaturas do Informacdo e Comunicacao de Dadas procedimentn de DAMFE, acompanhado
chefe do SERMA, de um (DGTEC), no momento da vistora a‘puragéo especial jurto dos seguintes
servidor do guadmo e do Constatado algum a DGTEC deretifimgo documentos
diretor da DIALM ST No
preenchimento do
ARM?

Atestado de recebimento

evistoria domaterial,
certiddes negativas, MRM
e duas copiasdo ARM

Abrir, emplagustar
& fechar o materia

na presenca do

funcionario da
Apds o DGTEC
lancamento da
MF no SISMAT
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RECEBER E CONFERIR MATERIAIS

ANEXO 9- FLUXO DO PROCEDIMENTO REALIZAR IDENTIFICACAO PATRIMONIAL DE BENS PERMANENTES

REALIZAR IDENTIFICACAQ PATRIMONIAL

-

DE BEMS PERMANENMTES
SETOR DE IDENTIFICACAQ PATRIMONIAL

Separar
plaguetas de

identificacdo

Cientificado
pelo SERMA

Anctar no MREM a
sequéncia de
plaguetas vinculada
ao bem

Entregar as
plagquetasac
colaborador
responsavel pela
fixacdo

Quando a MRMfor composta
por mais deum item, repetir o
praocedimento parm @da um
dos itens quesera destaado

Solicitar definicgo a
DIPAT ou responsavel
técnico no caso de
divida quanto a
colocacdo da plagueta

Realizara fixacdo da
plaggqueta na
presenca de um
funciondrio da
diretoria solidtantz

solicitado pela
DGETC ou outra
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RECEBER E CONFERIR MATERIAIS

ANEXO 10 - FLUXO DO PROCEDIMENTO RECEBIMENTO DE MATERIAL PRODUZIDO PELO SERVICO DE PROGRAMACAO E
PRODUCAO GRAFICA (SEGRA)

ht Canferir a quantidade e

w o - = ;

- especificacdo do material .

o '5" E com base naguia de Egcamglh;r:qi

E E P recebimento (GR) emitico au

3= SEGRA

Suwz

[ =] =

23 g

Jo | = ) ]

5 E wl= Vistara GRautorimndo Atestar sua

E = E ] aemissdo danota de Gerara notade conformidade,

b EE 2 ajuste, apos ajuste juntamente com o

woz| = conferéncia chefe do SEGEM

(=t E

e uw S

Zo

s o

E E E Arquivar o

4 u = documento em

= & pasta propria
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RECEBER E CONFERIR MATERIAIS

ANEXO 11 - FLUXO DO PROCEDIMENTO CADASTRAMENTO DE ARM/NRM PARA CONTRATO EXECUTADOQO DIRETAMENTE
NA UNIDADE REQUISITANTE

Item 7.53.1

Conferir a nota fiscal Consultar as ceriddes Motificar a Reter a nota fiscal e

REQUISITANTE
SERMA

Emitir a NEM &

Verificar se esta

PARA CONTRATO EXECUTADO
DIRETAMENTE NA UNIDADE

encaminhada pela . negativas da contratada para aguardar a .
] Bl atestada por dois . . _ o respectivo 2
unidade arganizadonal - contratada exdgidas que regularize a regularizacdo da
e serventuarios . . 3 e ARM
requisitante no edital situacao pendencia
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RECEBER E CONFERIR MATERIAIS

ANEXO 12 - FLUXO DO PROCEDIMENTO CADASTRAMENTO DE ARM/NRM PARA CONTRATO EXECUTADO DIRETAMENTE

NA UNIDADE REQUISITANTE (CONTINUACAO)

SERMA

Ha
irregularidade?

Devolver o
documento 4 UD
para correcdo

Gerar a NEM na
madalidade débito
direto e seu
respectivo ARM

Deflagrar o processode
pagamento,
acompanhado das
certiddes negativas, da
MRM & do ARM

Encaminhar o
processo de
pagamento a U0
requisitante

Remeter 3
DGPCF para
liquidacdo

U0 Requisitante

Atestar @mpos
25,27 e 29do
ARM

CADASTRAMENTO DE ARM/MRM PARA CONTRATO EXECUTADO
DIRETAMENTE NA UNIDADE REQUISITANTE

Gestor do
Contrato

Apar o "visto”
no verso da MF

Base Normativa

Ato Executivo n° 2.950/2003

Cadigo:
RAD-DGLOG-043

Revisao:

11

Pagina:

37 de 42




RECEBER E CONFERIR MATERIAIS

ANEXO 13 - FLUXO DO PROCEDIMENTO EMITIR BOLETIM DE ATRASO

DEPAM autarizou a
dispensa do
Boletim?

Constatado o
atraso?

Verificar se a Elaborar o Boletim de Verificar se o atraso foi

Ato Executivo n° 2.950/2003

RAD-DGLOG-043 11

Elaborar a Mota SIM Atraso através do SE, Relatar.no AIne motivado por questdes Encaminhar um Solicitar pemissdo Imprimir e arquivar
8 n entrega ocorreu A = respectivo empenho, . . . =
2 de Recebimento dentro do prazo com as informagoes semiaant internas do TIRJ, sem e-mail ao para a dispersado 3 autorizacdo no
E de Material contratual que Ihe forem Boleti nenhuma participago da DEPAM baoletim 5IM | respectivo empenho
= pertinentes co contratada
g8 |z
= Detectada alguma peguera Emitir com as
E &= pendéncia na entrega dos informagdes que
= w bens que, a juizo do chefe lhe sejam
(=] - .
@ do SERMA, ndoimpe@ o pertinentes
recebimento provisorio, a
contratada tem um prazo de
w 05 [cinco) dias Uteis para
regulariza-la
tempesthaments
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RECEBER E CONFERIR MATERIAIS

ANEXO 14 - FLUXO DO PROCEDIMENTO CONTROLAR EMPENHOS COM ATRASO

Destacar gue a entrega Langar na planilha de

M 1

@

Cficiar a deve ser precedidade “Controle de Avisar ao DEPAM,

o contratada em agendamento com no Empenhos” a data do por e-mail, com o
5 E até 2 dias uteis minimo 72 horas de envio do oficio a r oficio anexado
= o antecedéncia contratada Contratada
o manteve-se
= inerte?
8 Vencido o prazo
w para a execucio
E da obrigacdo
2
[™T)
&
2
w Contratada
™ )
= permangceu inerte

. injustificad nte?
E Destacangueldeniend Notificar a adjudicatéia | T ncadaments -
deve ser precedida de ] Sugerir, a DGLOG,

= anendameni . para que regularzea ‘ | nt ’
8 E rE:n'nimo 72 horas de B rlemnocii D;anceameh )

a L i dentro de Sdias =iz D EPER

3 antecedencia

MAD O
L
4©
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RECEBER E CONFERIR MATERIAIS

ANEXO 15 - FLUXO DO PROCEDIMENTO CONTROLAR EMPENHOS COM ATRASO(CONTINUACAOQ)

o

= - . Bloguear o 5 Informar ao
8 = Sem prejuizo daapuragio das agendamento de Aguardar a confirmagao SEGEM, que o Recebera Mota Deﬂagraro ) Anota[as
= u responsabilidades pelo do cancelamento do : de Empenho de procedimento informacdes no
E e B T empenho pela DGLOG el e Anulagdo apuratdrio CNT)
= descumprimento da obrigacio, empenho no CNTI P P cancelado 8 s
= tendo a empresals [cinco) dias
8 Uteis para semanifestar
wi
=]
I
4
w
o
= Empresa
o manteve-se
< Informar a contratada que inerte?
=] o empenho sera Comunicar a
g = cancelado, apds a DELOG DGLOG & ao

=
E & acatar a sugestiode SERMA
v a cancelamento

NAD
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RECEBER E CONFERIR MATERIAIS

ANEXO 16 - FLUXO DO PROCEDIMENTO ENCERRAMENTO DAS ATIVIDADES DE RECEBIMENTO, CANCELAMENTO DOS
EMPENHOS E REEMPENHAMENTO DA DESPESA

17 ] ——
G r . - .,
& Atéo dlﬁleD_mes dequu?mbru_.a Ainterrupcio temo objetivo
E . ﬁm_geuahlllzarreallza@od.o de possibilitar guea coniagem
E imentario dgbens&m alnjnxazrfadq. <eja realizada sem
E S u:ul'nprlrlnethD a? arttg:u Z7da maovimentacdo (fornedmento,
- Resolucao T_I_aDE_aRJﬁ ] . 28/2015, cgm rEceDEntoE T ey e
E v basena n:u:ump&ter?claquelhei:l bens permanentes) no periodo
= E = u:uu_tu:urgada por meioda Crdem de de lancamento do inverniario
va E Servico DGLOG n® 30 de 07,/08/2009 e
Sz | & —
zS | ©
i
% E Estabelecer que os contratos Prarrogar, para odia 16/01,
5 Interru:umper as q I ——— :
w afetados téem do 1* dia util ateo o vencimento dos contratos
U= atividades de . 5 S . .
i dia 16 domes de janeiro, do CUjOs prazos expirem enre
&= T recebimento de material e . i —
w - EXercicio seguinte, paraexeodar o osdias 1%a 15 de janeiro, no
oo do dia 1* a 31/12
- contrato sem configumar mora mesmo contrato
=
(1]
E )
-
=
= il
(=]
e E E Cientificar as contratadasda
E = interrupcdo das athidades
E w de recebimento eda @
= prorrogacdo do prazo para
= entrega
=
T}
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RECEBER E CONFERIR MATERIAIS

ANEXO 17 - FLUXO DO PROCEDIMENTO ENCERRAMENTO DAS ATIVIDADES DE RECEBIMENTO, CANCELAMENTO DOS
EMPENHOS E REEMPENHAMENTO DA DESPESA (CONTINUACAOQO)

Caontratos
fiscalizados por outro
departamento, que .
ndo o DEPAM? Autorizacao
) Solicitar autorizagio da obtida?
Informar a DGPCFos emperhios . N 0
- = unidade requisitarts pam Informar a DGPCF
abertos que ndo serdo exeatados : - h
@ no exarcicio corrente. até o dia 15 encaminhar a DGPCFo pedido que o empenha
! SIM de cancelamento dos SIM pode ser cancelado

12 LRI empenhos, quando possiel

Erwiar 8 DGPCF uma relacdo
contendo os nameros dos
empenhos com aindi@go
das respecthas UO
solicitantes

Com o inicio doexercicio financeira, o SERMA,
apos a empresaexecutar o contrato ajo
empenho tenha sido emitido no exerddo

anterlu:url_cgn_ce_la_du:u Dun_au:u,l.snllclta_.ua cemisale :
processo originario, aemissao de um novo > T
empenho paraviabilizaro progesso de

pagamento.Vale ressaltarque a nota fis@l deve

seremitida no exercicio correspondents ao do
empenho, excecdo: notafiscal emitida no

exercicio anterior eempenho no subsequente 3

EMPENHOS E REEMPENHAMENTO DA DESPESA
SERMA

conta do exercicio anterior, esse deve ser Aguardar o Emitir o atestado
emitido a contado exercicio da rota MAD reempenhamento de recebimenta
";L da despesa de material

ENCERRAMENTO DAS ATIVIDADES DE RECEBIMENTO, CANCELAMENTO DOS
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