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AVA GERENCIAR SOLICITACOES E FORNECIMENTO DE MATERIAIS I
PJER ———

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

~ or @ [
1 CAMPO DE APLICACAO, OBIJETIVO E VIGENCIA @ :

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servigco de Gestao de Solicitagdes de Materiais da

Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SESOL). Tem como objetivo estabelecer critérios e

procedimentos para gerenciar solicitacdes e fornecimento de materiais de consumo e
permanentes, necessarios ao provimento das unidades organizacionais (UOs) do Poder

Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), passando a vigorar a partir de 30/09/2024.

2  DEFINICOES 0%

Os termos técnicos deste documento constam do Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ.

3 RererEncias [LIE]

e Lei Federal n? 8.666/93 - Estabelece normas gerais sobre licitagbes e contratos
administrativos pertinentes a obras, servicos, inclusive de publicidade, compras, alienagdes e

locacGes no ambito dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios;

e Lei federal n® 14.133/21 - Estabelece normas gerais de licitagdo e contratacdo para as
Administracdes Publicas diretas, autarquicas e fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito

Federal e dos Municipios;

e Resolucdo TJ/OE/RJ n2 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 deverdo
realizar periddica avaliacdo dos materiais em estoque, mantendo na unidade apenas aqueles

necessarios as atividades do Orgao pelo periodo de 30 (trinta) dias, e d4 outras providéncias;
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e Resolucdo TJ/OE/RJ n? 10/2021 - Consolida e disciplina as normas gerais sobre a gestdo

patrimonial dos bens médveis, no ambito do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro

PJERJ;

e Ato Normativo n2 04/2019 — Regulamenta a confecgdo de layout;

e Ato Normativo n2 02/2017 - Regulamenta o conserto de mobilidrio danificado e os servigos

de marcenaria especificos de confec¢cdo de mobiliario sob medida.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS ==

FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento
de PatrimoOnio e Material,
da  Secretaria-Geral de
Logistica (SGLOG/DEPAM)

Assessorar o secretario-geral nos assuntos pertinentes a patrimoénio

e material;

determinar e coordenar a elaboracdo de projetos bdsicos e

executivos de sua competéncia;

gerenciar a distribuicdo dos materiais permanentes e de consumo as

unidades organizacionais;

iniciar o processo de aquisicao de materiais do rol de fornecimento
do Departamento e promover a encomenda de novos lotes de

materiais;

analisar e submeter os casos excepcionais a apreciagdo superior.

Diretor da Divisdo de
Compras de Materiais da
Secretaria-Geral de

Logistica (SGLOG/ DICOM)

Definir critérios para estabelecer o perfil de consumo dos usuarios,
mediante a andlise do historico de consumo da unidade

organizacional.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE
e Emitir orientacdo gerais a fim de nortear o atendimento a demandas
urgentes;
e emitir orienta¢Oes gerais sobre o atendimento as solicitagdes das
unidades organizacionais;
Diretor da  Divisdo de|, aprovar o rol de materiais a serem disponibilizados no almoxarifado
Almoxarifado da Polo da Capital;
Secretaria-Geral de

Logistica (SGLOG/DIALM)

informar ao DEPAM as eventuais alteragdes de layouts motivadas

pela indisponibilidade de bens no estoque do almoxarifado;
gerenciar toda atividade desenvolvida pelo SESOL;

gerenciar e fiscalizar o controle dos bens em estoque no Polo

Capital.

Receber e processar as solicitagbes 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 solicitacgdes de materiais
permanentes ndo disponiveis no depdsito e no almoxarifado, e

proceder ao fornecimento dos itens tdao logo ocorra disponibilidade;

Equipe do Servico de
Gestdo de Solicitacdes de|® aprovar e atender as SMs das unidades solicitantes, em carater
Materiais da Secretaria-| €mergencial, para a retirada de materiais no Polo da Capital;
Geral de Logistica | o gerenciar o estoque de material no Polo da Capital;
(SGLOG/SESOL) . e . . .
e gerenciar o saldo de materiais graficos, informando a Assessoria de
Producdes Gréficas do Gabinete da Presidéncia (GABPRES/ASGRA) os
guantitativos necessarios a serem produzidos para atendimento das
demandas;
e realizar a gestdo dos contratos de fornecimento de placas para
desembargadores e de carimbos.
e Providenciar a impressao de SM de material permanente com saida
Equipe do Servico de pelo Almoxarifado;
Gestdo de Estoque de|e providenciar a emissdo do Termo de Transferéncia e a entrega do
Materiais da Secretaria-| material;
Geral de Logistica | | coletar a assinatura de recebimento e envio da SM ao Servico de
(SGLOG/SEGEM)

Expedicdo de Materiais da Secretaria-Geral de

(SGLOG/SEXEM) e arquivamento do Termo no SEGEM;

Logistica
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FUNCAO RESPONSABILIDADE
acompanhar pelo sistema a aprovagao integral ou parcial da SM de
material de consumo;
proceder ao atendimento de materiais de consumo e encaminhar ao
SEXEM.
Equipe do Servico de

Expedicdo de Materiais da
Secretaria-Geral de
Logistica (SGLOG/SEXEM)

Liquidar e arquivar as SM;

providenciar a entrega do material ao solicitante.

Equipe do Servico de
Movimentagdo de
Materiais Permanentes da
Secretaria-Geral de

Logistica (SGLOG/SEMOP)

Providenciar a impressdo de SM de material permanente com saida

pelo Depdsito;
emitir Termo de Transferéncia;
separar o material permanente no Depdsito;

expedir material com coleta de assinatura de recebimento e

arquivamento da SM e do Termo no SEMOP.

Equipe do Servico de
Manutencdo de Materiais
Permanentes da
Secretaria-Geral de

Logistica (SGLOG/SEMAM)

Efetuar conserto em materiais com ou sem substituicado de matéria

prima.

Equipe do Servico de
Monitoramento da
Qualidade de Materiais da

Secretaria-Geral de
Logistica (SGLOG/SEMOQ)

Efetuar a logistica reversa dos cartuchos.

Equipe da Assessoria de

Programar e produzir os servicos e produtos graficos autorizados,

em conformidade com as respectivas especificacdes.

Producoes Graficas do
Gabinete da Presidéncia
(GABPRES/ASGRA)

Equipe da Divisdo de

Manutencdo da Secretaria-
Geral de
(SGLOG/DIMAN)

Logistica

Coordenar a execucgao dos servicos de civil, elétrica, rede ldgica e
climatizacdo de ambiente previstos dentro de sua esfera de
competéncias, conforme cépia do projeto de layout e readequacao
predial encaminhada por memorando do Departamento de
Engenharia da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DEENG);

elaborar os cronogramas de execucgao das obras.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Equipe da Divisao de
Projetos de Engenharia e ) . )
) _ | ® Encaminhar pareceres, layouts e readequagao predial aprovados
Arquitetura da Secretaria-
Geral de Logistica (SGLOG/

DIPEA)

pelos usuarios ao DEENG.

5  CONDICOES GERAIS
e Fornecimento de Material de Consumo - SESOL

5.1 Em regra, a solicitacdo de materiais de consumo é feita pelo usudrio no sistema SISMAT-WEB.
Para solicitar os materiais, o usuario necessita de uma senha de acesso, a ser fornecida pela

Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacao (SGTEC), pelo telefone (21) 3133-9100.

5.1.1 Alguns materiais ndo constam nas listagens de materiais disponiveis no sistema, por terem vida
util elevada, comparada aos demais itens, e, por isso, ndo sdo fornecidos mensalmente. A

solicitagdo nestes casos deve ser enviada para o e-mail sesolc@tjrj.jus.br, devendo ser

observado o prazo estabelecido no Cronograma.

5.1.1.1 Dentre os materiais a serem solicitados por e-mail encontram-se: materiais de expediente
durdveis, cilindros (fotocondutores), bandeiras, escabelos, carimbos, placas, banco de apoio

de processo, banco foguete e outros.

5.1.1.2 Cadernetas de SURSIS e alvaras de soltura devem ser solicitados pelo e-mail institucional do
respectivo juiz de Direito. Na solicitacdo, deve ser indicado o funcionario habilitado para a
retirada do material no Polo da Capital, em 72 horas, apds confirmacao do SESOL acerca da

confec¢do do material e disponibilidade dele em saldo.

5.2 O SISMAT-WEB é acessado pela INTRANET pelo caminho: INTRANET — Servigcos — Sistemas. O
usuario deve fazer o login com a senha fornecida pela SGTEC — Selecionar Sistema de Controle
de Solicitacdoes de Material na WEB, clicar em ENVIAR — em Cadastro de Solicitacdo selecionar

CONSUMO, e acompanhar os demais passos.

5.3 As solicitacdes devem ser realizadas no prazo estabelecido no "Cronograma Anual de Entrega

de Material de Consumo", que é publicado no Didrio da Justiga Eletronico do Estado do Rio de
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Janeiro (DJERJ) e disponivel no préprio sistema para consulta. O sistema ndo permite a

realiza¢dao de pedidos fora do prazo.

5.4 Nos atendimentos as solicitagdes, o SESOL observa o perfil cadastrado para a unidade ou, ndo

havendo perfil cadastrado, observa o perfil geral definido para o material em questao.

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

gabinete.

5.4.2 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 necessdria a alteracado

do perfil no sistema.

5.4.3 No caso de o perfil de atendimento de algum material ndo atender as necessidades do
requisitante, este pode solicitar cadastramento/alteracdo do perfil de sua unidade. O pedido

de alteracdo deve ser encaminhado por e-mail para sesolc@tjrj.jus.br, com as devidas

justificativas.

5.4.3.1 Em se tratando de papel A4, o SESOL encaminhara o pedido ao DEPAM para apreciacdo.

5.5 Para a conclusdo da entrega dos materiais solicitados em cada periodo do cronograma, ha um
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.

5.6 Em decorréncia da necessidade de a DIALM realizar inventdrio geral no més de dezembro, os
pedidos de materiais de consumo efetuados em novembro devem suprir o periodo de 2 (dois)
meses, portanto, o SESOL considera o perfil em dobro como limite permitido para aprovacao,

atendo-se ao quantitativo solicitado pelas unidades.

5.6.1 O referencial de quantitativo baseado no dobro do perfil podera ser alterado, conforme
determinacdo da direcio do DEPAM, quando houver necessidade de recomposicdo de

estoques.

5.6.2 Esse periodo de 2 (dois) meses pode sofrer alteragbes de acordo com o interregno

compreendido entre a ultima viagem de um exercicio e a primeira do exercicio subsequente.
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5.6.3

5.7

As unidades sdo avisadas sobre o periodo a ser considerado no ultimo pedido do exercicio

vigente e o aviso fica disponivel no SISMAT-WEB.

Em situacdes emergenciais, materiais de consumo considerados como indispensdveis as
atividades cotidianas da unidade, podem ser retirados por um portador designado, no Polo da

Capital, situado na Praga XV de Novembro, n2 02, 12 andar, sala 113, Rio de Janeiro, RJ.

5.7.1 As retiradas emergenciais de materiais de consumo devem ser realizadas apenas em casos de

5.7.2

5.7.3

5.7.4

5.7.5

5.8

5.9

urgéncia, pois o quantitativo dos itens no atendimento emergencial é reduzido, tendo em vista
gue ndo hda espaco disponivel no Polo da Capital para guarda de materiais em grande
guantidade. Em tais atendimentos, as quantidades serdao reduzidas e poderdao precisar de

agendamento prévio.

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

Os pedidos de agendamento devem ser encaminhados para o e-mail sesolc@tjrj.jus.br.

Nos casos solicitacGes emergenciais em razdo de perda de prazo do Cronograma, o perfil
mensal da unidade poderd ndo 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.

Devido ao pouco espaco no Polo, o material solicitado por agendamento podera ser devolvido
ao almoxarifado, caso nao seja retirado no prazo estipulado.
¢ Fornecimento de Material Permanente - SESOL

As solicitagbes de material permanente devem ser encaminhadas para o e-mail

sesolp@tjrj.jus.br.

Pormenores do processo de trabalho estdo descritos no Plano de Atividade Detalhada (PAT).
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6  INDICADOR m

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Controle dos atendimentos no 2 (todas SMs atendidas pelo Polo da Capital)
Polo da Capital (Emergéncia /SMs atendidas, de acordo com o motivo que deu semestral
e/ou Agendamento) origem ao atendimento

]I
7 GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA D'

7.1 As informacbes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informagdo documentada a seguir:

RETENGAO
~ CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECUPE- = (ARQUIVO CORRENTE - =
L A CccD* SAVEL ACESSO NAMENTO | RAcAo | FPROTECAC | benz0DEGuUARDANA | DISPOSICAO
UO**)
. . Condiges R
Guia de Remessa 0-6-2-2¢ SESOL Irrestrito Pasta Data ; 2 anos Eliminagdo
apropriadas
- Backup
Correspon.denua 0-6-2-2c SESOL Irrestrito Pafta. Data Condigdes 2 anos Eliminagdo
Expedida eletronica ;
apropriadas
Livro de Protocolo 0-6-2-2d SESOL Irrestrito Armadrio Data COﬂdI(I}OES 2 anos Eliminagdo
de Entrega apropriadas
Ata de Reunido 0-34a | SESOL Irrestrito Pasta Data condicGes 2 anos Eliminacso
eletrénica apropriadas
Sohutaga.o de 0-3-4a SESOL Irrestrito Armadrio NUR COﬂdI(I}OGS 2 anos Eliminagdo
Material apropriadas
Transferéncia de CondicBes
Material de 0-3-4c SESOL Irrestrito Pasta Data C 2 anos Eliminagdo
apropriadas
Consumo
Devolugdo de 0-3-4a SESOL Irrestrito Pasta Data Condl.goes 2 anos Eliminagdo
Cartucho apropriadas
Relagdo de SM 0-3-4a SESOL Irrestrito Pafta. Data COhdI(.;OES 2 anos Eliminagdo
eletronica apropriadas
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Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagcdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administragdo.
Notas:
a) Eliminagdo na UO - procedimentos - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b)

SGADM/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo

Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protegéo e o
descarte desses registros cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagédo - SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas
de Armazenamento de Cépias de Seguranca de Dados.

are . .
= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
r@] Proposto por: Equipe do Servico de Gestao de Solicitagdes de Materiais (SESOL)
Aprovado por: Secretario-Geral da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG)
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-
8 FLUXO DO PROCESSO DO TRABALHO ﬁ

8.1 FLUXO DO PROCESSO DO TRABALHO — GERENCIAR SOLICITACOES E FORNECIMENTO DE MATERIAIS

RAD-SGLOG-009

Gerenciar Solicitagoes e Fornecimento de Materiais

SESOL

Fornecer
material de
consumao

Fornecer
material de
consumo -
Solicitagoes
emergenciais

Atender a

solicitagoes

no polo da
Capital

Salicitar
confeccao de
material grafico

Salicitar
confeccao de
escabelos, bancos
para apoio de
processos e
bancos foguete

Gerir contratos
- Placas de
Mesa

Gerir contratos
- Carimbos

Farnecer material
permanente

Fornecer material
permanente -
Atendimento a
solicitagbes de
layout

Fornecer
refrigeradores
compactos e
verticais,
purificadores de
aqua, bebedouros

Farnecer material
permanente -
Atender a eventos
/ empréstimo de
material
permanente
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