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1. Objetivo

Atender as necessidades de bens de consumo, para o0 desempenho das atividades das Comarcas e Areas de todo o PJMS.

2. Documentacao Normativa de Referéncia

- Portaria n°. 310 de 19 de abril de 2011.
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3. Desenho do processo

3.1 Fornecer material de consumo
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Descri¢ao das Atividades

Descricao da Atividade Responsavel Procedimento

1- A Solicitagao de materiais é feita pela Intranet, através do
preenchimento da requisicao trimestral de materiais.

a. Para ter acesso ao sistema de requisicbes SGM-WEB o
Servidor devera solicitar o cadastramento através da
Intranet para Secretaria de Tecnologia da Informagéao —
Suporte TI;

2- A requisi¢ao sera preenchida no sistema trimestralmente
conforme portaria nr. 310 de 19 de abril de 2011, nos
periodos pré-estabelecidos dos meses de Janeiro, Abril,
julho e outubro;

3- Arequisig¢ao é preenchida conforme previsao de utilizacao
dos materiais, cadastrada no sistema para a area
solicitante;

4- Excepcionalmente os materiais poderdo ser solicitados
por documento SCDPA, encaminhados a Secretaria de
Bens e Servigos, conforme portaria nr. 310, para materiais
especificos, quantidades superiores a previsao da area ou
pedidos fora do prazo.

Requisitar materiais Solicitante
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Descrigao da Atividade Responsavel Procedimento

Verificar requisi¢coes Servidor Administrativo - I e Hpe Gl HEgEERs, Miemetises o2,

Coordenadoria de
Almoxarifado

Descrigao da Atividade Responsavel Procedimento

Solicitacbes realizadas pela Intranet:

1- Apds o preenchimento da requisicdo pela area solicitante
o escritério da Coordenadoria de Almoxarifado, analisa o
pedido para atendimento, conforme disponibilidade de
estoque;

2- Apds a analise as requisicoes, sao impressas pelo
escritorio da Coordenadoria de Almoxarifado para
separacao fisica dos materiais pelos Servidores
Operacionais.

Analisar pedido Servidor Administrativo -
Coordenadoria de
Almoxarifado

Descrigao da Atividade Responsavel Procedimento

1- Os materiais serdo separados pelo servidor 1 e apds
serao conferidos pelos servidor 2, anotando-se os nomes
dos servidores na requisi¢gao, acondicionando-0s nos
paletes para entrega;

2- Os materiais serao separados obedecendo-se o critério
de recebimento no estoque, ou seja, os materiais que

Separar material Servidor Operacional -
Coordenadoria de
Almoxarifado
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efetivamente foram recebidos primeiro € que serao
distribuidos primeiro, sistema PEPS.

Descrigao da Atividade Responsavel Procedimento

Verificar lotagao do Servidor Operacional - 1- Verificar a lotagéo do solicitante.

solicitante Coordenadoria de
Almoxarifado

Descricao da Atividade Responsavel Procedimento

1- ApOs a separacgao fisica dos materiais e sua conferéncia,
0s mesmos sao devidamente acondicionados e
embalados em caixas de papeldao ou plasticas para
entrega;

2- Cada caixa sera devidamente identificada com o nome da
Comarca ou Area que solicitou.

Procedimento

Embalar os materiais para Servidor Operacional -
entrega Coordenadoria de
Almoxarifado

Descricao da Atividade Responsavel
D esquipes © Servidor Adminis.trativo ) 1- Estabelecer o cronograma de entrega de materiais, onde
cronograma de entregas Coordenadoria de

serdo definidos os Servidores que fardo a entrega,
conforme as 8 rotas pré-estabelecidas pela
Coordenadoria de Almoxarifado;

2- Serao formadas duplas de servidores para entrega de
materiais;

Almoxarifado
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3- ApoOs a formagédo das duplas de entrega, o cronograma
sera enviado por e-mail as areas para conhecimento:
Transportes, Secretaria de Obras-Coord. De Manutengao
e Controle Predial, Secretaria de Tec. Da Informacao,
Coordenadoria de Patriménio, Coordenadoria de
Expediente/SBS e Depto de Sup. e Logistica.

Descrigio da Atividade Responsavel Procedimento

Solicitar diarias se interior Servidor Administrativo - 1-
Coordenadoria de
Almoxarifado/Patriménio

Sera solicitado, via Sistema de Diarias do PJMS, pelas
Coordenadorias de Almoxarifado e de Patrimbnio os
pedidos de diarias para a entrega dos materiais nas
Comarcas do Interior.

Procedimento

Descrigao da Atividade Responsavel
Ve’rificar disponibilidade de Servidor Adminis;trativo- 1- Verificar  disponibilidade de veiculos junto a
veiculos Coordenadoria de

Coordenadoria de Transportes, quando veiculo da

Almoxarifado/Patriménio Coordenadoria n&o for suficiente para carga.

Descrigdo da Atividade Responsavel Procedimento
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Realizar entregas

Servidor Operacional -

) 1- Os materiais s&o carregados nos veiculos oficiais
CoorQenadorla. d? , (caminhdées ou van) para entrega, sendo conferidos
AR TR PRI novamente junto a area solicitante no ato da entrega,
assinando-se a requisi¢cao que atesta o seu recebimento;
2- Ap6s a entrega, a requisicdo assinada devera ser
entregue ao escritério da Coordenadoria de Almoxarifado
para conferéncia e arquivo.
Descrigao da Atividade Responsavel eI
Arquivar 9 requisicdo Seriialer AciEmEii - 1. Digitalizar e. colocar a requisicdo na pasta da Area ou
assinada Coordenadoria de C_oma.rca, wrtualmgnte; o :
Almoxarifado 2. Hiperlinkar na plgnllha de solicitagoes d’g material,
colocando-se a linha toda na cor especifica
correspondente a atendido e devolvida a requisicao;
3. Arquivar a requisicao fisica no armario de aco;
Descrigao da Atividade Responsavel e T
Receber Documento - Servidor Adminis.trativo - SCDPA
SCDPA Coordenac!orla de 1- Receber e salvar o documento na planilha de solicitacbes
Al EriEe de materiais e salvar no local conforme area demandante:
a. COMARCAS
b. FORUM CG
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c. JUIZADOS - ClJUS
d. TIMS

Descrigido da Atividade Responsavel Procedimento

Registrar pedido em planilha Servidor Administrativo -
Coordenadoria de
Almoxarifado

1- Colocar os dados solicitados na planilha de apoio a
solicitacao;

2- Hiperlynkar o documento scdpa;

3- Deixar toda a linha na cor correspondente, conforme
andamento, enquanto n&o for entregue a requisic¢ao.

Descrigdo da Atividade Responsavel Procedimento

Atualizar SCDPA Servidor Administrativo -
Coordenadoria de
Almoxarifado

1- Colocar os dizeres na ocorréncia do documento
2- TIPO: informacao
3- NOVO

4- DESCRICAO: " em atendimento através da requisi¢&o nr.
XXXXX";
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5- Se for MALOTE/CORREIO: em atendimento através da
requisicao XXX, e sera encaminhado pelo correio ou
malote;

Descrigao da Atividade Responsavel Procedimento
Emitir requisicao/pedidos Servidor Adminis;trativo- 1- Fazer a requisicio e colocar os dizeres no campo de
scdpa Coordenad.orla de observacao: em atendimento ao memorando xxx;
A EER 2- Colocar o numero da requisicdo na planilha de
solicitacdes;

3- Passar a requisicao para servidores operacionais da

Coordenadoria de Almoxarifado para separar materiais;
Descrigao da Atividade Responsavel Procedimento
Expedir por Correio/Malote Servidor Operacional - 1- Se for requisicio de Comarca e o material a ser
CEEMEREeee ¢ encaminhado pelo MALOTE/CORREIO;
Almoxarifado 2- Bater carimbo de lembrete de retorno da Requisicéo pelo
scdpa;

3- Separar o material para levar na Coordenadoria de
Servigos Gerais e Atendimento ao Publico "Malote";

4- Fazer a guia MALOTE no scdpa para levar o material a
Coord. Servicos Gerais e Atend. Ao Publico “Malote”.
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Procedimento

Descricao da Atividade Responsavel
Acor.n;.)a~nhar .devolugéo e Serviger Operaf:ional ) 1- Apds encaminhar a requisigao para o servidor operacional
requisicao assinada Coordenadoria de

da Coordenadoria de Almoxarifado para separar o
material e entregar deve-se acompanhar a devolugéo da
requisicao assinada atestando o recebimento;

2- Entregas diretamente nas areas por servidor da Coord.
Almoxarifado, a requisigao deve ser entregue no escritorio
logo apds a entrega;

3- Material enviado pelo correio ou malote: a Coordenadoria
de Almoxarifado deve solicitar o retorno da requisi¢cao
assinada, devendo esta ser enviada pelo scdpa;

4- Aguardar o recebimento do material na Comarca e
solicitar a requisicdo via Teams, por telefone ou e-mail;

5- Solicitar a devolugao da requisicdo assinada, apds envio
pelo correio ou malote, caso a mesma n&o tenha sido
encaminhada pela area demandante;

Almoxarifado

Descrigdo da Atividade Responsavel Procedimento
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1- Digitalizar e colocar a requisi¢ao na planilha de

Arquivar a requisicao Servidor Operacional - e p
. . solicitagdes na pasta da Area ou Comarca.
assinada Coordenadoria de
Almoxarifado 2- Hiperlinkar na pasta da planilha de solicitagbes e colocar
a cor correspondente, significando atendido e devolvida
a requisicgao;

3- Arquivar a requisigao fisica no armario de aco;
4- Arquivar também o documento recebido no scdpa,
inserindo a ocorréncia de atendimento realizado.
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