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MANUAL DE SOLICITAGAO DE MATERIAL DE CONSUMO E PERMANENTE

1 INTRODUGAO

Este MANUAL tem por objetivo orientar os Srs. Responsdveis pelas Solicitacdes de
Materiais de Consumo e Permanente sobre os procedimentos a serem adotados para um
atendimento eficaz por parte do Departamento de Patrimoénio e Material da Secretaria-
Geral de Logistica (SGLOG/DEPAM). Conforme a Resolugcdo TJ/OE/RJ n2 24/2012, que
consolida e disciplina as normas gerais sobre a gestao patrimonial dos bens maéveis, no
ambito do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), a RAD-SGLOG-009 trata
de Gerenciar Solicitagdes e Fornecimento de Materiais e o Aviso TJ n? 45/2011, e
determina a avaliacdo dos materiais em estogue, mantendo-se apenas aqueles

necessarios as atividades do érgao pelo periodo de 30 dias.

2 AVISO IMPORTANTE

Ficam informados, os responsaveis por Bens Patrimoniais deste Tribunal de Justica, da
obrigatoriedade da comunicacdao imediata ao Agente Patrimonial Principal e a Secretaria-
Geral de Seguranca Institucional (SGSEIl), por escrito, e imediatamente apds o
conhecimento do fato, a ocorréncia de extravio de bens ou de danos resultantes de acao
dolosa ou culposa de terceiro, bem como ao Museu da Justica do Estado do Rio de
Janeiro, da Secretaria-Geral de Comunicacao e de Difusdao do Conhecimento, quando se

tratar de bem cultural.

A SGSEI, através do telefone (21) 3133-2057, quando do furto ou roubo de bens sob sua

guarda, orienta quanto aos procedimentos e medidas cabiveis a serem adotadas.
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MANUAL DE SOLICITAGAO DE MATERIAL DE CONSUMO E PERMANENTE

3 PROCEDIMENTOS PARA FORNECIMENTO DE MATERIAL DE CONSUMO (IMPRESSOS, EXPEDIENTE E
INFORMATICA)

A solicitacdo de material de consumo é efetuada através do sistema SISMAT-WEB, no
prazo estabelecido no "Cronograma Anual de Entrega de Material de Consumo",
disponivel no préprio sistema. Para realizar esta solicitagdo o usuario obtém uma senha

junto a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacao (SGTEC).

Para acessar o SISMAT-WEB:
1. Selecione a op¢ao SERVIDOR na pagina da intranet e em seguida a opgao

SISTEMAS:

€ > C @ % trjusbr

Riocard - Recarga F.. (B Canecalong 400 m... 49 Beer free vectordo.. ! Gabaritochinelo37.. U MarketUP Caneca Alga Coraga... https//shreink/IWVz [ Nova pasta

Paio de Agucar - Rio de Janeiro | R

$Servidor

Administrativo Judicial

Institucional Cidadao Advogado Magistrado Corregedoria Escolas

Abertura de solicitagdo de Tl

Aposentados e Pensionistas

Avisos Internos

Calculos - Atualizacao de Custas Processuais
Codigo das Serventias

Contatos Uteis - Estado e Prefeitura
Glossarios de Termos Estatisticos

Manuais e Videos dos Sistemas de Informatica
Peritos Cadastrados

Plantdes do Administrativo

Portal de Servicos de Logistica

SEI - Processo administrativo eletronico
Sistemas ¢

Sistema GRP

Site Amil Servidor

Empresas Cadastradas - Art. 246, §1° CPC
Improbidade Administrativa e Inelegibilidade
Malote Digital

Oficio Requisitério de Precatdrio (OFREQ) - Gerar
Processo Eletrénico

Processo Judicial Eletrénico - PJE

SISCONDI

Tabela de Temporalidade
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MANUAL DE SOLICITAGAO DE MATERIAL DE CONSUMO E PERMANENTE

2. Faca o seu login no sistema com a senha fornecida pela SGTEC:

C [ 25 www3 g

Riocard - Recarga F... & Canecalong400m.. () Beer freevectordo... § Gabarito chinels 37.. P MarketUp Caneca Alga Coragi... https:/fshre.ink/1

EVA PODER JUDICIARIO
(I8 EsTADO DO RIG DE JANEIRO

Sistema de Controle de Acesso

# Login

Usuario e Senha Certificado Digital

Para realizar autenticagio com

I, . ceriificado digital clique na imagem
& |Informe o seu usudrio it

=)

&, | Informe a sua senha de acesso @ E
= Entrar

‘7 Esqueci Minha Senha

3. Apods o login, selecionar a opcao Sistema de Controle de Solicitacoes de Material na

Web e clicar em enviar:

¢ M 23 www3.yjnjus.br/idserverjus-front/;

Riocard - Recarga F.. (8 Canecalong400m.. (@ Beerfreevectordo.. [ Gabarito chinelo 37.. BB MarketUP Caneca Alga Coragi.. hitps//shreink/TW¥z [ Nova pasta

Evg PODER JUDICIARIO
(T3] EesADG DO RIC DE JANEIRG:

Selecdo de Sistema

# Login / Selecdo de Sistema

Usuirio;

Abrirem:* @ Nova Janela O NovaAba

Sistema:*

[ ~

—-Selecione—-

SISTEMA DE CONTROLE DE SOLICITAGOES DE MATERIAL NA WEB

) Enviar 3 Trocar Senha ® Logout
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MANUAL DE SOLICITAGAO DE MATERIAL DE CONSUMO E PERMANENTE

4. Selecionar a opcao Cadastro de Solicitacdo:

Evg PODER JUDICIARIO
I esTADO DO RIO DE JANEIRO

. - -~
HRFARAOMENU I IR PARAO CONTEUDC (PALTO CONTRASTE O CONTRASTE PADRAC EJAUMENTAR FONTE (8 DIMINUIR FONTE I

Pagina Principal

SISMAT_WEB
SISTEMA DE CONTROLE DE

& Pagina Principal

SOLICITACAO DE MATERIAL
WEB
Sistema de Controle de Solicitagao de Material na Web

# Pagina Principal

I Cadastro de Solicitagdo . E N
v - Avisos Ultimas solicitagcbes

s Cadastro de Mensagens ¢

CRONOGRAMA PARA ENTREGA DE MATERIAL DE CONSUMO 2025 AQ FINAL DAS ORIENTACOES Namero = Data — | EETE

Consultar Solicitacio
Q : ABAIXO -
o ) . . ) 20060010 | 06/03/2006 |\ o
Q Meu Cronograma de Entrega AVISO: EM ATENGAO A POLITICA DE REDUGAC DE CONSUMO DE PAPEL, NA ENTREGA DO MATERIAL NAO HAVERA
MAIS A DISPONIBILIZAGAO DE UMA SEGUNDA VIA DA Sh PARA A SERVENTIA -
Lista de Material L L 20050084 2612/2005
Q Solicitagdo de materiais CANCELADA
Q Manual Orientagbes gerais sM
20050078 | 281112005 | |\ o
Q, Guia Verde
- ) 5 SM
Ny — 1 - Solicitagbes de material de consumo para meses de novembro e dezembro; 20050059 | 19/09/2005 | |\ o
2- Solicitagdes de cartuchos, toners, cilindros, kits fotocondutores, esteiras de transferéncia de -
papel e fusores; 20050050 | 12/08/2005 || 10y ypapa
3 - Atendimentos emergenciais feitos diretamente no Polo da Capital;
4 - Solicitagées de materiais permanentes
5 - Materiais de consumo que possuem procedimento especial para solicitagéo o
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MANUAL DE SOLICITAGAO DE MATERIAL DE CONSUMO E PERMANENTE

5. Em Cadastro de Solicitacao, selecionar Consumo e acompanhar os demais passos:

EVA PODER JUDICIARIO
) EsTADO DO RIO DE JANEIRO

SISMAT_WEB

SISTEMA DE CONTROLE DE
SOLICITAGAO DE MATERIAL
WEB

# Pagina Principal

| Cadastro de Solicitagdo v

=

Consumo
Permanente
[ Cadastro de Mensagens <
Q Consultar Solicitagio
Q, Meu Cronograma de Entrega
Q, Lista de Material
Q Manual
Q Guia Verde

® Sairdo Sistema

H 1R PARA O MENU R FARAQ CONTEUDD (DALTO CONTRASTE () CONTRASTE FADRAO @ AUMENTAR FOWTE (@ DIMINUIR FONTE I

Pagina Principal

# Pagina Principal

Sistema de Controle de Solicitagdo de Material na Web

Avisos

CRONOGRAMA PARA ENTREGA DE MATERIAL DE CONSUMO 2025 AQ FINAL DAS ORIENTAGOES
ABAIXO

AVISO: EM ATENCAO A POLITICA DE REDUGAO DE CONSUMO DE PAPEL, NA ENTREGA DO MATERIAL NAO HAVERA
MAIS A DISPONIBILIZACAO DE UMA SEGUNDA VIA DA SM PARAA SERVENTIA

Solicitacdo de materiais

Orientagdes gerais

1 - Solicitagdes de material de consumo para meses de novembro e dezembro;

2- Solicitagdes de cartuchos, toners, cilindros, kits fotocondutores, esteiras de transferéncia de
papel e fusores;

3 - Atendimentos emergenciais feitos diretamente no Polo da Capital;

4 - Solicitagbes de materiais permanentes

5 - Materiais de consumo gue possuem procedimento especial para solicitagdo

Ultimas solicitagdes

Namero

20060010

20050084

20050078

20050059

20050050

Data -

06/03/2006

26/12/2005

28/11/2005

19/09/2003

12/08/2003

Status

SM
LIQUIDADA

SM
CANCELADA

SM
LIQUIDADA

SM
LIQUIDADA

SM
LIQUIDADA
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MANUAL DE SOLICITAGAO DE MATERIAL DE CONSUMO E PERMANENTE

6. No SISMAT-WEB existe um manual contendo os procedimentos do sistema:

SISMAT_WEB

SISTEMA DE CONTROLE DE
SOLICITACAO DE MATERIAL
WEB

# Pagina Principal

|} Cadastro de Solicitaggio

s Cadastro de Mensagens

Q, Consultar Solicitagdo

Q. Meu Cronograma de Entrega
Q, Lista de Matenial

Q Manual «

Q. Guia Verde

@ Sair do Sistema

<

<

Q, Manual

Manual do Sistema

I
i

= Sistema de SolicitagBes de Materiais 1 /12 - 100% + B & 73

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
Departamento de Suporta e Atendimento

PODER JUDICIARIO
gia ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Dica de Slstema
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MANUAL DE SOLICITAGAO DE MATERIAL DE CONSUMO E PERMANENTE

7. Para acompanhar os prazos dos pedidos, selecione o NUR na op¢ao meu cronograma

de entrega:

CRONOGRAMA PARA ENTREGA DE MATERIAL DE CONSUMO

ANO 2025
SISMAT_WEB
SISTEMA DE CONTROLE DE
SOLICITAGAO DE MATERIAL
WEDB JANEIRO
. SAIDA DO
& Pagina Principal NUR PRAZO PARA | APROVACAO | ATENDIMENTO | o
PEDIDO SESOL SEGEM
) ( ) ( ) (SEXEM)

| Cadastro de Solicitacdo <

3, 5% 70 B 08 2 10/01 08 2 13/01 09 & 14/01 17101 (SEX)
lba Cadastro de Mensagens ¢

1° (UOQ instaladas no complexo do
Q. Consultar Solicitacio Foro Central) 14 & 16/01 142 17/01 154 21/01 24/01 (SEX)
»
Q. Meu Cronograma de Entrega ]
19 (U0 instaladas fora do complexo
Q, Lista de Material do Foro Central), 2142301 218 24001 2242701 31101 (SEX)
1226 13°
Q Manual
1° (Varas Criminais & Varas de
Q Guia Verde Familia) 27 2 29101 27 3 30001 28 2 31/01 07102 (SEX)
4°

® Sair do Sistema

4 INFORMACOES IMPORTANTES

e O Servico de Gestdo de Solicitacdes de Materiais- SESOL aprova o fornecimento dos
materiais de acordo com o perfil geral (ou especifico) da Unidade, sendo este perfil

o quantitativo maximo a ser fornecido, independente do quantitativo solicitado.

e No caso de o perfil geral de atendimento n3ao atender as necessidades do
requisitante, ele solicita a alteracdao do perfil de sua unidade para o endereco

eletronico sesolc@tjrj.jus.br.

e Em casos excepcionais, quando o material pretendido ndo constar nas listagens

disponibilizadas no sistema ou houver justificativa para a requisicdo de maiores

Caddigo: Revisdo: Pagina:
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MANUAL DE SOLICITAGAO DE MATERIAL DE CONSUMO E PERMANENTE

guantidades de um determinado item acima do perfil estabelecido para a UO, o

pedido é encaminhado ao SESOL por e-mail de representante da UO.

e Em decorréncia da necessidade da Divisao de Almoxarifado da Secretaria-Geral de
Logistica (SGLOG/ DIALM) realizar inventario geral no més de dezembro, os pedidos
de materiais de consumo efetuados em novembro sdao aprovados em quantitativo

correspondente ao periodo de novembro e dezembro.

e Nas Solicitacdes de Materiais — SM devem ser incluidos o maior nimero de itens

possivel, evitando a criacdo de diversos documentos da mesma natureza.

e As solicitacOes fora do prazo estabelecido, ou sem as informacdes necessarias ao

atendimento, nao sao atendidas.
e Na justificativa deve constar o enderego da serventia.

e Caderneta de SURSIS e Alvara de Soltura devem ser solicitados por meio de Oficio
assinado pelo respectivo Juiz de Direito, encaminhado por meio de e-mail, indicando
o funcionario habilitado para a retirada junto ao DEPAM, em 72 horas, apods a
confirmacao do SESOL, acerca da confeccao do material e disponibilidade do mesmo

em saldo.

e Os Cartuchos, Toners e Cilindros de impressoras vazios/usados devem ser
devolvidos no ato do recebimento de um novo, conforme (Aviso TJ n2 45/2011):
o 7 s . =4 .
...Paragrafo unico. E vedado o fornecimento de cartuchos novos sem a
concomitante devolu¢ao dos usados, nas mesmas quantidades e especificagdes

daqueles requisitados, salvo quando se tratar de instalacdao de equipamento novo

Caddigo: Revisao: Pagina:
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MANUAL DE SOLICITAGAO DE MATERIAL DE CONSUMO E PERMANENTE

ou reposicao de estoque em decorréncia de furto ou roubo, comunicados conforme

estabelecido no artigo 69, VI, deste Ato.”

5 PROCEDIMENTO PARA SOLICITAGAO DE MATERIAL DE CONSUMO - EMERGENCIA

Solicitacbes de carater emergencial s3ao atendidas pelo Polo de Atendimento
Emergencial da Capital, situado no Centro Administrativo do PJRJ, Praca XV, n2 02, sala
101A, mediante contato prévio (Telefone: 3133-7397) para verificacdo da
disponibilidade do material desejado, tendo em vista que o polo opera com pouca

variedade de itens e niveis de estoque reduzidos.

e O material somente pode ser retirado por servidor ou, na impossibilidade, por
portador devidamente identificado pela serventia através de e-mail para a

retirada em questao.

e Quando for autorizada a UO para retirar o material antes do prazo estabelecido
no Cronograma Anual de Entrega de Material de Consumo, o SESOL aprova os
itens essenciais ao funcionamento da Unidade. O prazo para retirada deste
material por parte da UO na Expedicao da Capital é de até 05 dias. Caso a UO nao
comparega no prazo para a retirada, o material retorna ao Almoxarifado em

Niteroi.

6 PROCEDIMENTO PARA RECEBIMENTO DE MATERIAL DE CONSUMO

No ato da entrega do material, o responsavel da unidade deve conferir atentamente
todos os volumes, e em caso de irregularidade, deve comunicar imediatamente ao
Servico de Expedicao pelo telefone (21) 2718-9726 ou pode colocar uma ressalva na

propria SM.

Caddigo: Revisao: Pagina:
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MANUAL DE SOLICITAGAO DE MATERIAL DE CONSUMO E PERMANENTE

Apds a conferéncia do material, a 12 via da SM deve ser assinada pelo servidor
responsavel pela unidade, apondo nome e matricula legivel e devolvida ao entregador.

Vale ressaltar na impossibilidade de o servidor responsavel pela UO receber o material,

este procedimento deve ser feito por qualquer servidor presente no momento da

entrega.

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

que deve assinar, fornecer matricula, seu nome legivel e do responsavel pela UO.

O prazo para recebimento do material na UO é de até 05 dias Uteis, a partir da data da
saida prevista no Cronograma Anual de Entrega de Material de Consumo, constante no
SISMAT-WEB ou na pagina da Secretaria-Geral de Logistica (Institucional-Secretarias
Gerais- Secretaria Geral de Logistica — Departamento de Patrimbénio e Material —

Cronograma de Entrega de Materiais).

7 PROCEDIMENTOS PARA DEVOLUCAO DE MATERIAL DE CONSUMO

Pode ser utilizado o préprio servico de entrega, ou ser agendado com o DEPAM a retirada
do material.

O material deve estar em perfeitas condicdes de uso.

As serventias devem encaminhar formuldrio de devolucao disponivel na intranet,

devidamente preenchido, para o endereco eletronico, sexem@tjrj.jus.br com o anexo.

Caminho: institucional, sistema integrade de gestdao, documentos dos sistemas de gestao,

rotinas administrativas, SGLOG, FRM-SGLOG-071-01 (Termo de Devolucao de Material de

Consumo).

Caddigo: Revisao: Pagina:
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8 CRITERIOS PARA FORNECIMENTO DE MATERIAL PERMANENTE

Em atencdo ao que determina a Resolucdo TJ/OE/RJ 10/2021, o fornecimento de
mobiliario deve prover as seguintes situacdes:
“[...] Art. 22 - A solicitacao de materiais permanentes de todos os érgaos gestores de

bens do PJERJ devera ser atendida, prioritariamente, com o estoque de bens usados.”

9 PROCEDIMENTOS PARA SOLICITAGAO DE MATERIAL PERMANENTE

A solicitacao de material permanente deve ser enviada pelo agente delegado ou nato da

Unidade Organizacional através do e-mail sesolp@tjrj.jus.br.

Se tratando de layout de inauguracdes e/ou obras na serventia que indique incremento
de material permanente na Unidade, o mesmo deve ser encaminhado ao DEPAM através

de Processo SEl, a ser encaminhado pelo Departamento de Engenharia (DEENG).

Havendo saldo do material permanente que possibilite o atendimento pela Divisao de
Controle Patrimonial da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DIPAT), a SM é criada e
aprovada, e automaticamente esta disponivel para posterior expedicao, seguindo o

cronograma e/ou agendamento proéprio.

N3ao ocorrendo possibilidade de atendimento de materiais pela DIPAT, o Servico de

Gestdo de SolicitacGes de Materiais da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SESOL)
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MANUAL DE SOLICITAGAO DE MATERIAL DE CONSUMO E PERMANENTE

verifica a disponibilidade de materiais junto a DIALM, que, em caso positivo, providencia
a expedicao do material.

N3ao havendo a possibilidade de atendimento também na DIALM, a quantidade
requisitada é incluida na lista de pendéncia de materiais permanentes, que fica
disponivel para futuras consultas de saldo. O requisitante é informado acerca da

impossibilidade momentanea de atendimento.

10 PROCEDIMENTO PARA RECEBIMENTO DE MATERIAL PERMANENTE

No ato da entrega do material permanente, o Agente Nato ou Delegado deve assinar a

SM e o Termo de Recebimento.

Na impossibilidade do recebimento por auséncia do agente patrimonial competente,
cabe o recebimento ao servidor mais antigo do quadro dentre os presentes, devendo o
ato ser ratificado posteriormente pelo agente patrimonial para o endereco eletronico

segem@tjrj.jus.br.

11 PROCEDIMENTOS PARA DEVOLUGAO DE MATERIAL PERMANENTE

As solicitacdes de devolucao e transferéncia de bens permanentes, em regra, devem ser
precedidas de e-mail ao SEMOP, sendo elencados os bens permanentes, seguidos de

plaqueta de patrimonio e descricao desses bens.
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As Unidades Patrimoniais (UP) que integrem as dependéncias do Complexo Judicidrio do
Estado do Rio de Janeiro ou Centro Administrativo, devem submeter as solicitagdes

supracitadas ao enderecgo eletronico semopc@t;jrj.jus.br.

As demais UP devem submeter as solicitagbes ao endereco eletrénico

semoppb@tjrj.jus.br.

O e-mail deve ser encaminhado pelo Agente Patrimonial ou em caso de auséncias, o

servidor mais antigo, devendo o Agente Patrimonial, apds o retorno, ratificar o solicitado.
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12 CONTATOS

DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO E MATERIAL
Telefone: (21) 3133-7410

DIVISAO DE ALMOXARIFADO

Telefone: (21) 2718-9700 (Niterdi)

Servigo de Recebimento de Materiais - SERMA — Telefone: (21) 2718-9728
Servico de Expedicdo de Materiais — SEXEM — Telefone: (21) 2718-9726

Servigo de Gestdo de Estoque de Materiais — SEGEM — Telefone: (21) 2718-9753

DIVISAO DE CONTROLE PATRIMONIAL

Telefone: (21) 3133-7601 ou (21) 3133-7429

Servico de Cadastro e Fiscalizagdo de Materiais Permanentes - SECAM - Telefone (21) 3133-7400
Servico de Movimentac¢do de Materiais Permanentes - SEMOP — Telefone (21) 3133-3808
Servigo de Manutengao de Materiais Permanentes — SEMAM — Telefone (21) 2293-4619

DIVISAO DE PLANEJAMENTO DE CONTRATACOES E GESTAO DE MATERIAIS
Telefone: (21) 3133-7748/7712

Servico de Gestdo de SolicitacGes de Materiais - SESOL

Material Consumo - Telefone: (21) 3133-7397 / 7415 / 7416

Material Permanente - Telefone: (21) 3133-7386 / 7385

Servico de Planejamento e Gestdo da Contratacdo — SEGEC — Telefone (21) 3133-7419/7426
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