Q@ REALIZAR INVENTARIO FiSICO DE BENS EM ALMOXARIFADO E'

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.
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1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA. @

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Almoxarifado da Secretaria-Geral de
Logistica (SGLOG/DIALM). Tem por objetivo estabelecer critérios e procedimentos para
realizar inventdario fisico de bens em almoxarifado com a finalidade de apurar possiveis

diferengas entre o estoque fisico e o Sistema de Controle de Material (SISMAT), passando a

vigorar a partir de 10/10/2024.

2 DEFINICOES &

Os termos técnicos deste documento constam no Glossdrio do Sistema Integrado de Gestdo do
PJERJ.

3 REFERENCIAS

e Resolugdo TJ/OE/RJ n2 10/2021 — Consolida e disciplina as normas gerais sobre a
gestdao patrimonial dos bens méveis, no ambito do Poder Judicidrio do Estado do Rio

de Janeiro;

e Deliberacdo TCE/RJ n2 278/17 - DispGe sobre a apresentacdo da Prestacdo de Contas

Anual de Gestdo, no ambito da administracao estadual e da outras providéncias.

4  RESPONSABILIDADES GERAIS ==

FUNGAO RESPONSABILIDADE

Secretaria-Geral de Logistica|e Publicar a portaria que institui a comissdao inventariante de
(SGLOG) bens em almoxarifado.

Diretor da Divisao de . s . (.
e Determinar a realizacdo do inventario;

Almoxarifado da Secretaria-Geral

de Logistica (SGLOG/DIALM) e designar a comissao inventariante dos bens em almoxarifado.
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FUNGAO RESPONSABILIDADE

e Promover a gestdao dos bens em saldo fisico na identificagdo

dos bens estocados, como também o endereco de localizagao

Equipe do Servico de Gestdo de dos materiais, de forma a facilitar a apuragdo dos saldos

Estoque de Materiais da fisicos:
isicos;

Secretaria-Geral de Logistica

(SGLOG/SEGEM) e prestar esclarecimentos a equipe responsavel pela contagem,

quando existirem duvidas na localizacdo e ou especificagao

dos materiais, entre outros.

5 CONDICOES GERAIS %ﬁ

5.1 ADIALM realiza anualmente, durante o més de dezembro, a contagem dos materiais.

5.2 Também é realizada a contagem rotativa, duas vezes ao ano, de forma a dirimir quaisquer

diferencas em saldo, até o inicio do inventdrio anual, em dezembro.

5.3 O inventario rotativo é realizado nos meses de maio e setembro em data definida de acordo

com o cronograma para fornecimento de material de consumo.

5.3.1 Em casos excepcionais, que acarretem a redugdo consideravel do efetivo de colaboradores,
tal como ocorrido durante a pandemia de COVID-19, ou em casos similares, sera liberada a
obrigatoriedade de realiza¢dao do inventario rotativo, o qual serd substituido pela contagem

mensal dos setores.

5.4 A DIALM verifica com Servico de Gestdo de Solicitacdes de Materiais da Secretaria-Geral de

Logistica (SGLOG/SESOL) e com o SEGEM, o melhor dia para realiza¢cdo do inventdrio.

5.5 A DIALM, com 05 (cinco) dias Uteis de antecedéncia, comunica a data da contagem rotativa,
por e-mail, as unidades interessadas: Divisdo de Manutencao da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/DIMAN); SESOL; Servico de Recebimento de Materiais da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/SERMA) e SEGEM, a fim de evitar movimentac¢do de bens nesse periodo.

5.6 O SESOL e o SEGEM interrompem a aprovacao de Solicitacdo de Material (SM), Devolucdo de
Material (DM) e Transferéncia de Material (TM) a partir das 15 horas do dia anterior ao da
contagem, e providenciam o atendimento de todas a SMs que estdao aprovadas. Aquelas que

ndo puderem ser atendidas sdo desaprovadas e retornam a prateleira.
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5.7 O SEGEM paralisa a separacao e expedi¢do de material a partir das 15 horas do dia anterior ao

da contagem.

5.8 O SEGEM, entre as 15 e 17 horas do dia anterior a contagem, retorna para o estoque 0s
materiais separados, correspondentes as SMs aprovadas que ndo foram entregues ao Servico

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

5.9 O SEGEM, até as 16 horas, informa a secretaria da DIALM que ja encerrou o atendimento de

todos os lotes de SMs entregues a expedigao.

5.10 A movimentacdo de material (entrada ou saida) ocorre Unica e exclusivamente mediante

autorizacdo expressa do diretor da DIALM.

5.11 As movimentag¢des, caso ocorram, sao anexadas ao relatério de inventario.

5.12 No periodo de contagem rotativa dos materiais, ocorre a interrup¢dao do fornecimento de
material e assim que cada setor encerra a contagem, fica liberado para distribuicdo. No
periodo de contagem anual de materiais, todo o fornecimento é interrompido, salvo alguma

necessidade emergencial.

5.12.1 A interrupgdo do fornecimento de material tem como objetivo permitir que a contagem dos
materiais seja realizada sem movimentacdo, a fim de promover a acuracidade dos bens em

estoque.

5.13 A DIALM também realiza uma verificacdo mensal do estoque. Tal verificacdo é feita por

amostragem, escolhendo-se aleatoriamente alguns itens de cada setor e seguindo 0os mesmos

procedimentos adotados na realizacdo dos inventarios rotativo e anual.

5.13.1 A contagem mensal aleatdria é realizada por uma equipe que ndo compde o quadro dos

responsaveis pelo estoque.

5.13.2 A contagem mensal aleatoria é realizada do estoque para o formuldrio e as informacées sdo

abastecidas no formuldrio FRM-SGLOG-069-01.

5.14 Havendo substituicdo do responsdvel pelo Almoxarifado (diretor), segue-se o procedimento

idéntico ao do inventario anual. Caso a transferéncia de responsabilidade dos bens em
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almoxarifado — consumo e permanente — ocorra no fim do exercicio, o inventario anual é

utilizado para a transferéncia de responsabilidade.

5.15 E formalizado por meio do “Termo de Transferéncia de Responsabilidade”, conforme modelo

31 da Deliberagdo 278/17 do TCE/RJ.

5.16 A DIALM, até o dia 15/11, informa aos setores interessados: Departamento de Engenharia da
Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DEENG); Departamento de Transportes da Secretaria-
Geral de Logistica (SGLOG/DETRA); Departamento de Seguranca Eletrbnica e de
TelecomunicagGes da Secretaria-Geral de Seguranca Institucional (SGSEI/DETEL) e Secretaria-
Geral de Tecnologia da Informacdo (SGTEC) sobre a paralisacio das atividades do
almoxarifado no més de dezembro para a realizagdo do inventario de bens em estoque, para

gue os interessados possam programar as retiradas de materiais antes desse periodo.

5.17 O SERMA, até o dia 15/11, comunica as contratadas sobre a paralisacdo do almoxarifado no

més de dezembro para realiza¢do do inventario.

5.18 O processo de inventario deve ser concluido até o dia 31/03 do ano subsequente ao da

contagem.

5.19 O Termo de Verificacdo (Modelo 22) deve ser vistado pelo diretor da DIALM, pelo chefe do
SEGEM e pelo diretor do Departamento de Patriménio e Material da Secretaria-Geral de

Logistica (SGLOG/DEPAM).

5.20 Pormenores do Processo de Trabalho estdo descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.

=5
- - -
6 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA 2

6.1 As informagdes deste processo de trabalho sao geridas pela UO e mantidas em seu arquivo
corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada apresentada a

seguir:
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RETENGAO
(ARQUIVO
IDENTIFICACAO CchILEO R:Is_:,gr ACESSO AR:::;:QIA R: : é’ ; g PROTEGAO | CORRENTE - PRAZO DISPOSICAO
DE GUARDA NA
UO*¥)
Relatdrio Anual de Arquivo Morto e
Bens em . Copia Digital em Condigdes SGADM/
Almoxarifado - 0-3-4-1b DIALM Irrestrito duas EstagGes de porano apropriadas 2 anos DEGEA***
Consumo Trabalho
Relatdrio Anual de Arquivo Morto e
Bens em . Copia Digital em Condigdes SGADM/
Almoxarifado - 0-3-4-1b DIALM Irrestrito duas Estagbes de porano apropriadas 2 anos DEGEA
Permanente Trabalho
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***SGADM/DEGEA = Departamento de Gest3do de Acervos Arquivisticos, da Secretaria Geral de Administrag&o.
Notas:

Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
SGADM/DEGEA — procedimentos— Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do
Arquivo Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.
As informagdes langadas no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protegdo e

o descarte desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de cépiasde Seguranca de
Dados.

c

Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
Elaborado por: Equipe da Divisdo de Almoxarifado (DIALM)

Aprovado por:

o M

Secretario-Geral da Secretaria Geral de Logistica (SGLOG)
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ole
7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO &™as

7.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR INVENTARIO

—
Materiais de .
consumo | Elaborar ficha de
contagem sem
] saldo
&=
E Encaminhar as
Z fichas & comissao
2 H . . Emitir lista de . Ernitir relatério de Elaborar as fichas inventariante
Z z Emitir lista de Importar o arguivo i Importar o arquivo : : Confrontar as L —_—
e a materiais em PDF e Excel achals em PDF e Excel f|’ny'ent|;aro informacoes (G
ﬁ permanentes lsico-bens contagem IHmrerin
g contagem com
plaguetas
[ Bens patrimoniais
- permanentes
DIALM-Divisio de Almoxarifado
FEE—
—_— Existem
Lista de } Realizar outras disparidades?  Sim Retornar as fichas
o w material Realizar contagem Hi diferencas ? contagens para para verificacio
- = .
= z por canferéncia suprimir
IE & das p_laque_t_as irregularidade ) Lancar os saldos
Z | g patrimoniais Entregar as fichas d . R —
i 5 i i L los materiais nas
2 3 Verificar o saldo a administragao Jani
Zz \ ) 7 planilhas
= z @ ¢ parar apurar )
& g = = diferencas
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Lista de material
material de
Consumo
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7.1.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR INVENTARIO (CONTINUAGAO)

Materiall sem
w etiqueta .
£ Efetuar anotagdo
% A
-3 : do co_d:go.
U o[ g descrigio e
g z contagem fisica
z 2
s |z
£ lo
o |3 Verificar se ha Verificar se cansta Confrontar o saldo
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o |8 sem etiqueta inventario contabil
[
g
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Z
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3
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7.1.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR INVENTARIO (CONTINUAGAO)

s Encaminhar o

4

I processo ao
o |2 (& SEGEM para
< ciéncia e
g 3 manifestacio
Z
=
z
(=]
o Ha
o inconsisténcias 7
& Realizar os passos Informar as
g Analisar as para anélise e '?;3{.;';?1'(?;5 medidas para @ Apurar as
] diferencas apuragdo das P adotadas mitigar novas responsabilidades
Z divergéncias ocorréncias Caso
o necessirio 4
ﬁ H

o
2 ¥
e

SEGEM- Servico de Gestio de
Estoque e Materiais
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7.1.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR INVENTARIO (CONTINUAGAO)

=
.':' E e Emitir parecer final Encaminhar a
g- n N sobre o inventario DIALM
2 4
=
5
v
E Existem
L diferengas no
E inventério
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= Verificar diferencas irregularidades 3 A = Realizar os =
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A
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7.1.4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR INVENTARIO (CONTINUAGAO)

REALIZAR INVENTARIO -CONTINUACAO

>)
; ©
< : Fechar o relatorio Incicar medldas bl i:?gg;grao auto?iggcggr ara
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