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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para realizar inventario fisico de bens em

almoxarifado.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Almoxarifado passando a vigorar
a partir de 05/05/2017.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Ficha para contagem
de material de
consumo

Documento elaborado pelo responsavel na importacdo do relatério
no SISMAT, formatada a partir do relatorio extraido em Excel, com
codigo e descricao dos bens, adicionando ao final da ficha, o campo
para identificagdo do responsavel pela contagem. E omitido o saldo
do material a ser apurado, a fim de que ndo haja manipulacdo na
contagem dos itens.

Ficha para contagem

Documento elaborado pelo responsavel na importacdo do relatorio
no SISMAT, formatada a partir do relatério extraido em Excel,

de material ordenado pelo cédigo do material, contendo descricdo do bem,
permanente relacdo de plaquetas e seus respectivos valores, como também o
campo para identificacdo do responsavel pela contagem.
Documento elaborado pelo responsavel pela importacdo do relatério
Planilha de no SISMAT, formatado a partir do relatério extraido em Excel, com a

lancamento dos
saldos apurados —
Bens de Consumo

finalidade de lancamento dos saldos apurados no fisico, como
também no apontamento de diferencas negativas e ou positivas.
Documento oficial da apuracdo dos saldos com valores,
encaminhado a Diretoria-Geral de Controle Interno, para auditoria.

Planilha de
langcamento dos
saldos apurados —
Bens Permanentes

Documento elaborado pelo responsavel pela importacédo do relatério
no SISMAT, formatado a partir do relatério extraido em Excel,
apenas codigo, descricdo do material, quantidade, com a finalidade
de lancamento dos saldos apurados no fisico, permitindo a
identificacdo de eventuais irregularidades entre os saldos (sistémico
e fisico). Documento oficial da apuragdo dos saldos com valores,
encaminhado a Diretoria-Geral de Controle Interno, para auditoria.
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4 REFERENCIAS

o Resolucdo TJ/OE/RJ n° 28/2015 — Consolida e disciplina as normas gerais sobre a gestdo

patrimonial dos bens mdveis, no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNQAO RESPONSABILIDADE
Diretoria-Geral de Logistica e Publicar a portaria que institui a comissao inventariante de
(DGLOG) bens em almoxarifado.
Diretor da Diviso de e Determinar a realizagéo do Inventario;

Almoxarifado da Diretoria-Geral

Al e designar a comissdo inventariante dos bens em
de Logistica (DGLOG/DIALM)

almoxarifado.

e Promover a gestdo dos bens em saldo fisico na

identificacdo dos bens estocados, como também o
Equipe do Servigo de Gestéo de endereco de localizacdo dos materiais, de forma a facilitar
Estoque de Materiais da a apuracao dos saldos fisicos;

DGLOG (DGLOG/SEGEM) e prestar esclarecimentos a equipe responsavel pela

contagem, quando existir davidas na localizacdo e ou
especificacdo dos materiais, entre outros.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 A DIALM realiza anualmente no periodo de 01 a 31 de dezembro, a contagem dos

materiais, como também rotativamente sendo 03 contagens ao ano, de forma a dirimir
guaisquer diferencas em saldo, até o inicio do inventario anual.

6.2 No periodo de contagem dos materiais, € suspensa a movimentacdo nos saldos dos

materiais, tanto no fornecimento quanto no lancamento de material adquirido.

7 REALIZAR INVENTARIO

7.1 A DIALM emite a lista para inventario fisico, materiais de consumo:

SISMAT>Relatorio>Inventario Fisico>Bens de Consumo>seleciona o almoxarifado

(Almoxarifado Central de Niterdi/Almoxarifado Dom Manuel — Rio). Em sequida é

importado o arquivo em PDF e em Excel.
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7.2 Emite a lista para inventario fisico, materiais permanentes:
SISMAT>Relatorio>Inventario Fisico>Bens permanentes>seleciona o almoxarifado
(Almoxarifado Central de Niteroi/Almoxarifado Dom Manuel — Rio). Em seguida é
importado o arquivo em PDF e em Excel.

7.3 Elabora a ficha para contagem dos materiais a partir das listagens.

7.3.1 Para os materiais de consumo, as fichas apresentam codigo, descricdo do material,
campos para preenchimento de 04 contagens (sdo omitidos os saldos dos materiais,
para que nao haja manipulacdo da contagem na informacéo do saldo fisico, devendo

ao final da ficha, ser datada e assinada pelo responsavel da contagem).

7.3.2 As fichas para contagem dos bens permanentes apresentam codigo, descricao do
material, plaquetas patrimoniais e valores, devendo ao final ser datada e assinada

pelo responsavel da contagem.
7.4 Encaminha as fichas ao SEGEM, para a realizacdo das contagens.

7.5 Realiza a contagem dos Bens de Consumo por familia de material (obra, informatica,
impresso, expediente), onde é feita a retirada de todo o material das estantes e
prateleiras, contando-os em sua totalidade, dentro de cada cdédigo/classificacao,

atentando-se para a descricdo do material.

7.6 Realiza a contagem dos Bens Permanentes através das conferéncias das plaquetas

localizadas em cada item.

7.7 Lanca os saldos da primeira apuracdo, e se forem apontadas diferencas, serdo
realizadas as 2%, 32 e 42 contagens, se necessarias, de forma a suprimir as

irregularidades.

7.8 Elabora as planilhas de lancamentos dos saldos fisicos do Almoxarifado Central de
Niteréi, do Almoxarifado Dom Manuel-Rio, com visualizacdo das eventuais diferencas

(quantidade e valor), sendo a maior ou & menor.
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7.9 Contabilizados os itens, encaminha as fichas a administracdo, para apuracdo dos
saldos, e havendo disparidades entre saldos, retornam para o SEGEM para verificacéo,

podendo chegar ao total de 04 contagens, se necessarias.

7.10 Consolida os saldos por tipo de material, Consumo, Permanente e pelos locais de

armazenagem sistémica: Almoxarifado Dom Manuel - Rio, Almoxarifado Central de

Niterdi, permitindo a visualizacdo imediata dos valores emitidos pelo sistema, 0s
valores em saldo fisico e eventuais diferencas.

7.10.1 Havendo diferenca nos saldos, ndo sanaveis, no inventario anual, a DIALM, apds a
auditoria no inventario, submete as irregularidades devidamente justificadas, a
apreciacéo superior, sugerindo que seja encaminhado ao ordenador de despesas,

para autorizacdo dos ajustes que se fizerem necessarios.

8 GESTAO DE REGISTROS

8.1 Os registros deste processo de trabalho s&o geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestéo de registros apresentada a seguir:

RETENCAO
P : ) (ARQUIVO
IDENTIFICAGAO cgggio RESPONSAVEL ARA'\A"S\ZITES'A RECCU/:'\DC'?RA PROTEGCAO CORRENTE - DISPOSIGAO
PRAZO DE GUARDA
NA UO**)

Relatério Anual

de Bens em . CondicGes DGCOM/
Almoxarifado - 0-3-4-1b DIALM Arquivo Morto por ano apropriadas 2 anos DEGEA***
Consumo

Relatério Anual

de Bens em . CondigGes DGCOM/
Almoxarifado - 0-3-4-1b DIALM Arquivo Morto por ano apropriadas 2 anos DEGEA
Permanente

Relatério Rotativo

de Bens em . Por Condicdes Eliminacéo na
Almoxarifado - 0-3-4-1a DIALM Arquivo Morto periodo/més | apropriadas 3 anos uo
Consumo

Relatério Rotativo

de Bens em 0-3-4-1a DIALM Arquivo Morto Por Condicdes 3 anos Eliminag&o na
Almoxarifado - periodo/més | apropriadas uo
Permanente
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
*UJO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacgéo e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:
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a) Eliminacédo na UO — procedimentos — 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 registros langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 - Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.

9 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do Processo de Trabalho Realizar Inventario.

Base Normativa: Codigo: Revis&o: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGLOG-069 01 5deb6




REALIZAR INVENTARIO FiSICO DE BENS EM ALMOXARIFADO

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 1 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REALIZAR INVENTARIO

Lista de material
de consumao

Emitir a listados
materiais-SISMAT

Lista de material
permanents

Elabarar ficha de
contagem sem saldo

Lista de material
de consumao

Elabarar ficha de
contagem com
plaguetas

Encaminhar as
fichas ao
SEGEM

Lista de material
permanente

Realizar a contagem por
familia de material

Houve diferenca

l

Realizar a contagem
através das conferéndas
das plaguestas

Lancar os saldos da
contagem

Elaborar as planilhas
de lancamenio dos
saldos

Consolidar os saldos por
tipo de material

Submeter as

Encaminhar ao
ordenador de despesas,
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