EVA DISTRIBUIR E RETIRAR MATERIAIS DE CONSUMO (CD
PIERJ - B

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

. . N [
1 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Expedicdo de Materiais da Secretaria
Geral de Logistica (SGLOG/SEXEM) e aos servidores das demais unidades organizacionais (UOs)

que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 05/06/2026.

2 REFERENCIAS

Aviso TJ n245/2011- Avisa aos responsaveis pelas UOs que deverdo realizar periddica
avaliacdo dos materiais em estoque, mantendo na unidade apenas aqueles
necessarios as atividades do érgdo pelo periodo de 30 (trinta) dias, e da outras

providéncias;

e Ato Normativo n2 3/2009 — Estabelece normas e diretrizes dos Atos Funcionais dos
Servidores do Quadro Unico do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro,

disciplinando os direitos e deveres e da outras providéncias;

e Resolugdo TJ /RJ n210/2021 - Consolida e disciplina as normas gerais sobre a gestao
patrimonial no ambito dos bens mdveis no ambito do Poder Judiciario do Estado do

Rio de Janeiro (PJERJ).

e Resolugdo TJ/OE n2 03/2025 — Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judiciario

do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias.

3 INDICADOR aflilll

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Monitoramento das
[(Z das SMS entregues no prazo + Total de SM
entregas das SMS dentro Mensal
expedidas] X 100
dos prazos estabelecidos.
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4 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA * J

4.1 As informacgbes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestao da informagao documentada apresentada a seguir:

RETENCAO (ARQUIVO
~ DI RESPON- ARMAZE- RECUPE- = ~
IDENTIFICACAO C(z CDC:O S?\V(;L ACESSO NAMENTO R:;-_.\ o PROTECAO CORRENTE - PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
M- SoI|C|t.agao 0-3-4a SEXEM Irrestrito Caixa N2 da SM Condl(.;oes 2 anos Eliminacdo na
de Material apropriadas uo
Termo de
Devolugdo de Data da Condigdes Eliminagdo na
Material de 0-3-4-5 SEXEM Irrestrito Caixa retirada 2010 r?adas 2 anos Ué
Consumo (FRM- prop
SGLOG-071-01)
Ordem de Pasta Condigdes Eliminagdo na
Servigo (FRM- 0-3-4-5 SEXEM Irrestrito cletrénica N2 da OS 2010 rigadas 2 anos Ué
$GLOG-071-02) prop
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
*** SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:
a) Eliminagdo na UO - procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGCON/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do
Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protegdo e
o descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informag&do (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter
Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranga de Dados.
s[®
= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
'_l_ @] Proposto por: Equipe do Servico de Expedigdo de Materiais (SEXEM)
Aprovado por: Diretor do Departamento de Patrimdnio e Material (DEPAM)
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5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO I%%

5.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - DISTRIBUIR E RETIRAR MATERIAIS DE CONSUMO

Distribuir e retirar materiais de consumo
SGLOG

Receber e conferir
as meterias de
consuma por lotes

Y
' 3

[+]

Arguivar as
Solicitacoes de
Material no setor

Procedimento para distribuir
materiais de consumo por Sk e
recibo avulso (RA)

Servidor mais antigo

Receber Shs e
Termo de
Transferéncia de
Carga Patrimonial

T
1

[+]

Assinar os documento

casa o AP estiver
ausente

5

Procedimento para entrega
de bens permanentes

Receber a
solicitagao de
substituicao

T
1

[+]

Liquidar e argquivar no
setor, a Sk

Procedimento para substituicao
dos bens permanentes

Receber a
solicitacao de
retirada dos
materiais de

CONSUMO

T
1

[+]

Assinar formulario
e enviar ao SEXEM
para arquivamento

686 o

Procedimento para retirar
materiais de consumo
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