FISCALIZAR A QUALIDADE DOS MATERIAIS DE EXPEDIENTE E DO

ﬁ"_‘ MOBILIARIO DO PJERJ

PJ E R Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Servi¢o de Monitoramento da Diretor do Departamento de Secretario-Geral da Secretaria-
Qualidade de Materiais (SEMOQ) Patrimdnio e Material (DEPAM) Geral de Logistica (SGLOG)

IMPORTANTE: sempre verifique no  site do TIJRJ se a verséo impressa do documento est atu  alizada.

1 OBJETIVO

Promover a fiscalizacdo da qualidade dos materiais de expediente e do mobiliario do
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) é aplicada ao Servico de Monitoramento da Qualidade
de Materiais da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SEMOQ), em vigor a partir de
25/05/2023.

3 DEFINICOES

Os termos técnicos deste documento constam do Glosséario do Sistema Integrado de
Gestdo do PJERJ.

4 REFERENCIAS

e Lei Federal n° 14.133/2021- Institui normas para Licitacbes e Contratos da

Administracdo Publica e da outras providéncias;

* Lei Federal n°® 10.520/02 — Institui no ambito da Unido, Estado, Distrito Federal e
Municipios, nos termos do art. 37, XXI, da CF, modalidade de licitacdo denominada

Pregdo, para aquisi¢do de bens e servicos comuns, e da outra providéncias;

* Lei Federal n°® 6938/81 — Dispde sobre a politica Nacional do Meio Ambiente, e seus

fins e mecanismos de formulacéo e aplicacao, e da outras providéncias.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento de
Patrimoénio e Material da

Secretaria-Geral de
Logistica (SGLOG/DEPAM)

Coordenar e gerenciar os processos de compra.

Diretor da Divis&o de
Compras de Materiais da

Secretaria-Geral de
Logistica (SGLOG/DICOM)

Supervisionar o atendimento dos servigcos de garantia,
coordenar as pesquisas de avaliacdo da qualidade dos
materiais;

coordenar a inscricdo dos materiais pré qualificados no
Cadastro de Insumos da Qualidade — CIQ;

estabelecer medidas que previnam a ocorréncia de néo
conformidade dos materiais e exigir o cumprimento da
assisténcia técnica dos bens em garantia, dentro dos
prazos estabelecidos nos editais de licitagao.

Chefe do Servico de
Monitoramento da
Qualidade de Materiais da
Secretaria-Geral de
Logistica
(SGLOG/SEMOQ)

Supervisionar e coordenar as atividades exercidas pela
equipe do Servico de Monitoramento da Qualidade de
Materiais.

Equipe do Servigo de
Monitoramento da
Qualidade de Materiais da
Secretaria-Geral de
Logistica
(SGLOG/SEMOQ)

Verificar a conformidade dos materiais no ato do seu
recebimento e/ou na sua montagem;

encaminhar para a assisténcia técnica os materiais em
uso, durante o prazo vigente da garantia de qualidade do
fabricante/contratada;

elaborar a pesquisa de avaliagado dos materiais e aplica-la
aos usuarios pelo Sistema SISMAT;

atualizar o Cadastro de Insumos da Qualidade (CIQ).

6 CONSIDERACOES GERAIS

6.1 As instrucbes complementares visam a acrescentar informagdes ao edital, quando, para
a aquisicdo de um bem, se faz necesséaria a exigéncia de documentagcado técnica
especifica, bem como a previsdo de garantia de qualidade do fabricante/contratada,

validade do bem e apresentacdo de amostras ou prototipos.

6.2 Asinstrucdes complementares, estabelecem o prazo, o local e a quantidade de amostras

a serem fornecidas, bem como os critérios de analise pelos quais serdo submetidas as
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6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

amostras apresentadas, sendo certo que a amostra é exigida dentro do procedimento

licitatério e é requerida apenas do licitante detentor do menor preco.

O Termo de Avaliacdo de Amostra relaciona todos os aspectos técnicos do material, e

esclarece se as exigéncias técnicas editalicias foram integralmente atendidas.

O edital de licitacdo para aquisicdo de mobiliario prevé a apresentacédo de protétipo,
antes do fornecimento do primeiro lote, nos casos de registro de precos, ou antes da
entrega, nos casos de compra ordinaria, a fim de que esses sejam avaliados pelo
SEMOQ, quanto a conformidade do material com as especificagdes definidas, bem como

quanto a sua qualidade.

O contratado deve apresentar o prototipo no prazo estabelecido pelas instrucbes

complementares, anexas ao edital.

O contratado deve realizar a entrega do prototipo, mediante agendamento prévio

perante o Servico de Recebimento de Materiais da_Secretaria-Geral de Logistica

(SGLOG/SERMA), por meio dos telefones indicados nas instrucdes complementares,

com antecedéncia minima de 72 horas.

Caso o contratado apresente o prototipo fora do prazo determinado, ou ndo o apresente,
sera considerado, para fins de contagem do atraso no recebimento do material, a data
correspondente ao final do prazo para apresentacao do referido prototipo, a fim de evitar

prejuizos a administracao.
Nenhum mobiliario pode ser entregue sem a prévia apresentacdo do protétipo.

O SEMOQ acompanha o recebimento do material de expediente e do mobiliario
mediante consulta, por meio eletrénico, das datas de agendamento da entrega dos

materiais disponibilizadas diariamente pelo SERMA.

6.10 Os editais para aquisicdes de materiais permanentes preveem o0 prazo de garantia de

gualidade do fabricante/contratada, visando a assisténcia técnica de eventuais defeitos
de fabricacdo, que, porventura, possam ocorrer no decorrer do periodo contemplado

pela garantia.
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6.11

6.12

6.13

6.14

6.15

6.16

6.17

6.18

O contratado deve disponibilizar técnico para prestar a assisténcia técnica no local onde
se encontra o mobiliario, em até 07 (sete) dias Uteis, para os reparos a serem efetuados
na Capital e Regido Metropolitana e, em até 10 (dez) dias uteis, para as demais

comarcas do interior, conforme previséo editalicia.

Os casos de atraso ou de ndo cumprimento da OG, ou de atraso ou ndo entrega do

protétipo ensejam, com base nos artigos 156 e 162 da Lei Federal n® 14.133/2021, a

instauracdo, pelo SEMOQ, de procedimento apuratério do contratado para apurar

eventual falta contratual.

O material fornecido para atender a solicitacdo realizada pelo sistema WEB (SISMAT),

€ submetido a avaliacdo do usuario mediante pesquisa de satisfacdo de qualidade.

Os materiais que apresentam, na pesquisa, avaliagdo de qualidade ruim ou péssima,

serdo objeto de pedido de amostras durante o procedimento licitatério.

A pesquisa de satisfacdo visa a melhorar a qualidade dos materiais de expediente,
evitando-se o desperdicio e dando cumprimento a politica de sustentabilidade adotada
pelo PJERJ.

O objetivo do Cadastro de Insumos de Qualidade — CIQ é permitir ao PJERJ analisar,
tecnicamente, amostras de materiais apresentadas por licitantes ou potenciais
interessados e cadastra-las para futuras licitagdes, levando-se em conta a qualidade

desses materiais.

O chamamento publico para cadastramento de marcas esta disponibilizado na intranet,

por meio do caminho (Transparéncia, Licitacdes, CIQ), e consiste no convite a pessoas

juridicas interessadas nas licitacdes realizadas pelo PJERJ a participarem da pré-

qualificagdo de marcas de produtos.

Os produtos e as marcas inscritos no CIQ sdo dispensados de apresentacao de
amostras no processo licitatorio, haja vista ja ter sido realizada previamente a avaliacao

de sua conformidade e qualidade.
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6.19 Os interessados em cadastrar suas marcas/modelos devem apresentar, inicialmente,

amostras dos produtos para avaliacdo de conformidade, cujos testes obedecerdo as
especificacdes e aos critérios propostos nos Anexos | e Il do Link CIQ (critério de

analise e lista de materiais, respectivamente).

6.20 SEMOAQ, agenda previamente a entrega das amostras.

7 ELABORAR INSTRUCOES COMPLEMENTARES

7.1

7.2

7.3

O SEMOQ recebe do Servigo de Planejamento da Qualidade de Materiais, da Secretaria-

Geral de Logistica(SGLOG/SEPAQ), o processo licitatorio, com a lista de especificagbes
de materiais, para a analise da necessidade de elaboracdo de instrucbes

complementares.

SEMOQ elabora, caso verifigue a necessidade e pertinéncia, as instrugdes
complementares, que serdo um anexo do edital e conterdo todas as informacgbes
necessarias a compra, tais como: laudos e/ou certificados de conformidade, garantia de
qualidade do fabricante/contratada, validade do bem, forma de entrega, inscricdo no
CTF, necessidade de apresentacdo de amostras ou prototipos.

Caso 0 SEMOQ verifique que ndo ha necessidade de anexar a instru¢do complementar
a lista de especificacbes dos materiais, encaminha o processo eletrénico a DICOM, por

meio do SEI, em prosseguimento.

8 TRATAR DE MINUTA DE EDITAL

8.1

8.2

O SEMOQ recebe da DICOM o processo licitatorio que foi encaminhado a essa Divisao
pelo DELFA e efetua a analise da minuta do edital e de seus anexos no que se refere
estritamente as atribui¢cbes da Divisao.

Nesta oportunidade, 0 SEMOQ verifica se houve previsao de instrucées complementares
e, em caso positivo, analisa a conformidade das exigéncias contidas nas instrucdes

complementares com o disposto no corpo do instrumento convocatorio.
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8.2.1 Caso seja verificada a necessidade de melhor adequacéao do instrumento convocatorio

8.3

aos termos das instru¢cdes complementares, o processo eletronico retorna ao DELFA

para adequacéo.

Caso o edital esteja em consonéancia com o disposto nas instru¢bes complementares, o
SEMOQ ratifica a minuta de edital, no ambito de suas atribuicbes, e encaminha a

DICOM, com a sugestéo de envio a Assessoria Juridica da Secretaria-Geral de Contratos

e Licitacbes (SGCOL /ASJUR) para a aprovacado da minuta do edital.

9 AVALIAR AMOSTRAS

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

O SEMOQ determina, nas instrucbes complementares que integram o edital, a
apresentacao de amostras do bem, quando se tratar de processos licitatorios que visem
a aquisicao de materiais criticos de expediente, que ndo tenham a sua marca inscrita no
ClQ, especialmente aqueles que sdo alvo da maior quantidade de reclamacfes na
pesquisa de avaliagdo dos materiais, bem como quando exista determinacdo do 6rgao

requisitante.

O SEMOQ recebe o processo eletrdnico do pregoeiro para proceder a avaliacdo da

amostra apresentada pelo licitante detentor do menor preco.

O SEMOQ envia email ao SEOLI agendando data e horario para os licitantes

interessados acompanharem o teste de avaliacdo da amostra.

O SEMOQ, analisa as especificacds técnicas, em conformidade com o termo de

referéncia.
Elabora o Termo de Avaliacdo de Amostra.

Devolve o processo eletronico com o Termo de Avaliacdo de Amostra ao Servigco de
Apoio aos Orgéos Julgadores de Licitac&o da Secretaria-Geral de Contratos e Licitacdes
(SGCOL/SEQOLI) (pregoeiro).

9.6.1 Caso a amostra seja apresentada fora do prazo, ndo seja apresentada ou seja

reprovada,o0 SEMOQ devolve o processo eletronico ao SEOLI/pregoeiro, por meio do
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SEI, para a convocacéao do licitante detentor do preco subsequente, para apresentacao

da amostra, nas mesmas condi¢cdes do anterior e assim, sucessivamente.

10 AVALIAR PROTOTIPOS

10.1 O SEMOQ recebe o prototipo, analisa suas especificacdes técnicas, em conformidade

com o termo de referéncia e elabora o Termo de Avaliacao de Protatipo.

10.2 Caso o protétipo seja aprovado pelo SEMOQ, o contratado devera agendar a entrega
do mobiliario com 0 SERMA, no prazo indicado na nota de encomenda de material, que
se inicia a partir da ciéncia da aprovacdo do protétipo, feita por correspondéncia

eletrbnica, ou fac simile informado em sua proposta de preco.

10.3 Caso o protétipo ndo seja aprovado, por desconformidade com a especificacdo, o
SEMOQ informa a reprovacdo ao contratado, por correio eletrdnico ou fac simile
fornecido em sua proposta de precos, indicando os requisitos técnicos que nao foram
atendidos e comunica a necessidade de apresentacdo de novo protétipo no prazo

estipulado no edital.

11 AVALIAR A CONFORMIDADE E QUALIDADE DO MATERIAL

11.1 Diariamente, 0 SEMOQ recebe e-mail enviado pelo SERMA, informando as datas de

agendamento da entrega dos materiais.

11.2 O SEMOQ monitora 0 agendamento das entregas dos materiais de expediente e
mobiliarios e, nas datas estabelecidas, o funcionario designado por este Servico se
dirige ao almoxarifado do PJERJ e verifica a conformidade e o desempenho dos

materiais.

11.2.1 Caso o quantitativo de bens seja muito grande, o funcionario responsavel realiza a

avaliacdo do material entregue por amostragem.

11.3 Caso o material/mobiliario esteja em conformidade com a Nota de Encomenda de
Material — NEM, o SEMOQ libera o material, mediante mensagem eletronica
encaminhada_a DIALM/SERMA, SERMA Analise, Servigo de Gestao de Solicitagdes de
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114

Materiais da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SESOL) e ao Servico de Gestao
de Estoque de Materiais da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SEGEM).

Caso o material/mobiliario ndo esteja em conformidade com a Nota de Encomenda de
Material - NEM, o SEMOQ nao autoriza a liberacdo do material para distribuicéo,
mediante mensagem eletrdnica encaminhada a DIALM/SERMA, SERMA
Analise,/SESOL/SEGEM.

12 TRATAR DA GARANTIA DOS BENS PERMANENTES

12.1

12.2

12.3

12.4

O SEMOQ recebe reclamacdes dos bens danificados e verifica se estdo em garantia.

Caso o0 bem néo esteja em garantia, 0 SEMOQ contacta o SEMAM para efetuar o

reparo.

Caso 0 bem esteja no prazo de garantia, 0o SEMOQ realiza a abertura de uma Ordem
de Garantia-FRM-SGLOG-080-01.

O SEMOQ envia uma correspondéncia eletrénica a contratada, por meio do endereco
eletrbnico constante do Cadastro de Fornecedores do PJERJ, com aviso de
recebimento, notificando-a da necessidade de prestar a assisténcia técnica do referido

bem.

12.4.1 Anexa a notificacdo ao FRM-SGLOG-080-01, contendo as informacdes relativas ao

bem danificado, bem como, o nimero da respectiva plaqueta, da nota fiscal, da nota
de requisicédo do material (NRM), da nota de encomenda do material (NEM), o local

em que o bem se encontra e, sempre que possivel, o defeito a ser reparado.

12.5 No e-mail, é também solicitado que a contratada entre em contato com o0 SEMOQ, no
prazo indicado no edital, a fim de agendar a prestacdo da assisténcia técnica e o
respectivo conserto.

12.6 O SEMOQ lanca a ordem de garantia (OG) na Planilha de Bens em Garantia.

12.7 Caso a Ordem de Garantia ndo seja executada dentro do prazo previsto no edital, o
SEMOQ envia a contratada uma notificagéo, por correspondéncia eletronica, reiterando
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12.8

12.9

os termos da notificacdo anterior, concendendo-se o prazo de mais 05 (cinco) dias

Uteis, para a execucao do reparo a ser feito.

Caso o contratado se mantenha inerte diante da reiteracdo do pedido de assisténcia
técnica, o SEMOQ sugere a DICOM que seja instaurado procedimento apuratério, com

o fim de apurar/verificar a eventual falta contratual.

Em caso de necessidade de reparos urgentes, ou nos casos de ndo comparecimento
da contratada ao local, no prazo previsto no edital, o PJERJ realiza, excepcionalmente,
a manutencdo do bem, sem a perda da garantia do mobiliario, e sem prejuizo da

instauracao do respectivo procedimento apuratério em face do contratado.

12.10 Solucionado o problema do material danificado, o0 SEMOQ da baixa na respectiva

Ordem de Garantia.

12.10.1 A baixa da Ordem de Garantia s6 ocorre apds o envio do documento (OG) a este

Servigo, com a informacéo de finalizacdo da prestacdo da assisténcia técnica, com
a devida assinatura de serventuario lotado na unidade organizacional demandante,

para garantia de que o reparo foi fielmente executado.

13 MONITORAR ORDEM DE GARANTIA E PRAZO DE ENTREGA D E PROTOTIPO

13.1

Semanalmente, o SEMOQ faz um levantamento dos dados constantes na Planilha de
Bens em Garantia e verifica quais as empresas que, hado obstante tenham o pedido de
OG reiterado, ndo executaram o reparo dentro do prazo de 05 (cinco) dias Uteis, bem

como nao entregaram o prototipo dentro do prazo estabelecido.

13.1.1 A partir deste levantamento, o0 SEMOQ junta toda a documentacdo necessaria ao

13.2

requerimento de instauracdo de procedimento apuratério.

Para a instrugdo do requerimento, o SEMOQ elabora parecer retratando os fatos
ocorridos. O parecer sera instruido com a notificacdo enviada a empresa para
cumprimento da OG/Entrega do Prototipo, com a notificacdo de reiteracdo, sendo o
caso, e com O0s respectivos avisos de recebimentos e as respectivas nota de

encomenda do material e nota de empenho.
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13.3

Estes documentos dao ensejo a um processo administrativo eletrénico que é

encaminhado a DICOM, por meio do SEI, para apreciacéo e aprovacgao.

13.3.1 Caso a DICOM manifeste a sua concordancia com o requerimento de instauracéo de

procedimento apuratoério, esta encaminha o processo eletrdnico ao Departamento de

LicitacOes e Formalizacdo de Ajustes da Secretaria-Geral de Contratos e Licitacbes

(SGCOL/DELFA), para complementacao da instrucao e envio posterior ao Secretario-
Geral da SGCOL.

13.3.1.1 Caso o procedimento apuratério seja instaurado pelo Secretario-Geral da SGCOL,

13.4

13.5

cabera ao DELFA conduzi-lo e decidir quanto a eventual penalidade a ser aplicada.

No decorrer da tramitacdo do procedimento apuratério, 0 SEMOQ recebe o processo
eletrdnico para manifestacdo em sede de defesa prévia, alegacdes finais e, em alguns

casos, em sede de recurso.

O SEMOQ recebe o processo eletronico apos a deciséo final prolatada pelo diretor do
DELFA para ciéncia e anotac¢des pertinentes na planilha de Controle de Procedimentos

Apuratérios (abertura de procedimento apuratério/ procedimento apuratério/SEMOQ).

14 TRATAR PESQUISA DE SATISFACAO DO MATERIAL

14.1

14.2

14.3

14.4

14.5

Trimestralmente, 0 SEMOQ colhe as informac¢des do SISMAT, relativas a pesquisa de

satisfacdo de qualidade, respondida pelos usuarios solicitantes dos materiais avaliados.

O SEMOQ elabora um grafico no Excel, contendo os dados retirados do Sistema, e 0

salva na pasta SEMOQ/Pesquisa de avaliacdo do produto.
Elabora relatério baseado no grafico criado e gera impressdo em PDF.

Envia o arquivo em PDF & SGTEC para disponibilizacdo no site do PJERJ no caminho
(Institucional/SecretariasGerais/SGLOG/DEPAM/Pesquisa de Avaliacdo do Produto).

O SEMOQ, visando a melhoria continua da qualidade dos bens, contata as unidades
organizacionais de onde provém a reclamacao, a fim de colher maiores dados acerca

da reclamacgé&o do material, e adotar as medidas cabiveis para as futuras compras.
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15 PROCEDER A PRE QUALIFICACAO DE MARCAS E DE PRODU TOS E ATUALIZAR O
CADASTRO DE INSUMOS DE QUALIDADE (CIQ)

15.1

15.2

15.3

154

15.5

15.6

15.7

15.8

15.9

15.10

15.11

15.12

15.13

SEMOQ recebe dos interessados solicitacdo de agendamento para apresentacéao de
amostras de produtos destinadas a avaliacdo de conformidade, para possivel inclusao
no CIQ.

SEMOQ designa data para apresentacdo de amostras das marcas/produtos.
Na data agendada, recebe as amostras oferecidas pelos interessados.
O SEMOQ fornece ao entregador interessado o recibo de entrega de amostra.

SEMOQ registra em planilha de Excel (planilha de avaliagdo de amostra) a quantidade

de amostras fornecidas, a marca, o fornecedor e o contato do responsavel.
As amostras sdo armazenadas no SEMOQ.

A equipe do SEMOQ realiza a avaliagao técnica das amostras dos produtos/marcas
recebidos, no laboratério do préprio Servico, por meio de testes, obedecendo as
especificacdes e aos critérios propostos nos anexos | e Il do link CIQ (critério de analise

e lista de materiais, respectivamente).
O SEMOQ emite Termo de Avaliagcdo de Amostra.

SEMOQ da ciéncia aos interessados da aprovagao/reprovacao da marca/produto, por

meio de correio eletrdnico.

O Termo de Avaliacio de Amostras € arquivado, virtualmente, na rede

SEMOQO03/CIQ/termo de avaliacdo de amostras do ano respectivo.
SEMOQ inclui a marca/produto no rol do CIQ quando a amostra € aprovada.
Em caso contrario, 0o SEMOQ ndo inclui a marca/produto no rol do CIQ.

Anualmente, o SEMOQ avalia e atualiza as marcas/produtos constantes do CIQ,
podendo acrescentar novas marcas/produtos ou mesmo retirar aquelas

marcas/produtos que tenham apresentado queda de qualidade, mediante testes feitos
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FISCALIZAR A QUALIDADE DOS MATERIAIS DE EXPEDIENTE E DO MOBILIARIO DO
PJERJ

no laboratorio do SEMOQ, bem como diante do resultado da pesquisa de satisfacao

da marca/produto pelos usuarios.

16 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

16.1 As informacdes deste processo de trabalho séo geridas pela UO e mantidas em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:

RETENGAO
(ARQUIVO
X CODIGO RESPON- | ARMAZE- | RECUPE- % CORRENTE %
IDENTIFICACAO CCD* ACESSO SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA
NA UO**)
Termo de
avaliagéo de . Lo
material durante 0-3-3l Irrestrito SEMOQ Virtual Pa?“." Condlgoes 6 anos Eliminagao na
: eletrbnica | apropriadas uo
o procedimento
licitatério
Termo de
avaliagéo de o T
prototipo antes 0-3-31 | Imestrito | SEMOQ | Virtual Pasta | CondicGes 6anos | Clminagdona
eletrbnica | apropriadas uo
da entrega do
mobiliario
Termo de
aprovagao do A . Pasta Condigdes Eliminacéo na
material recebido 0-3-3k Irrestrito SEMOQ virtual Por data apropriadas 5 anos uo
no Almoxarifado
Guia de Pasta Condicoes 2 Eliminacéo na
-6-2- i anos
Remes_sa 0-6-2-2¢ Irrestrito SEMOQ apropriada Por data apropriadas uo
Recebida
Guia de Pasta Condigbes 2 Eliminacéo na
-6-2- i anos
Remes_sa 0-6-2-2¢ Irrestrito SEMOQ apropriada Por data apropriadas uo
Expedida
Solicitagao de A : Pasta Condicoes Eliminacdo na
Material 0-3-4a Irrestrito SEMOQ apropriada Por data apropriadas 2 anos uo
FRM-SGLOG- .- Lo
o Ae o . SEl/pasta Pasta Condigdes 5 anos Eliminacéo na
080-01 Qrdem 0-3-3k Irrestrito SEMOQ virtual eletrdnica | apropriadas uo
de Garantia
Pasta de Pasta Condigbes 10 Eliminacéo na
. L . anos
Zrocedlm)entos 0-0-4g Irrestrito SEMOQ virtual Por data apropriadas uo
puratérios —
Legenda:

*CCD = Cédigo de Classificacdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
** SGADM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracdo.

Notas:

a) Eliminagdo na UO — procedimento — 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.
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FISCALIZAR A QUALIDADE DOS MATERIAIS DE EXPEDIENTE E DO MOBILIARIO DO

PJERJ

c)

17

Os dados langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecéo e o descarte desses dados cabem & _SGTEC, conforme RAD — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Segurancga

do Banco de Dados e Servidores de Aplicagéo.

ANEXOS

Anexo 1- Fluxo do Processo de Trabalho Elaborar Instru¢cdes Complementares;
Anexo 2 - Fluxo do Processo de Trabalho Tratar de Minuta de Edital;

Anexo 3 - Fluxo do Processo de Trabalho Avaliar Amostras;

Anexo 4 - Fluxo do Processo de Trabalho Avaliar Protétipos;

Anexo 5 - Fluxo do Processo de Trabalho Avaliar a Confomidade e Qualidade do

Material;
Anexo 6 - Fluxo do Processo de Trabalho Tratar da Garantia dos Bens Permanentes;

Anexo 7- Fluxo do Processo de Trabalho Monitorar Ordem de Garantia e Prazo de
Entrega de Protétipo;

Anexo 8 - Fluxo do Processo de Trabalho Tratar Pesquisa de Satisfacdo do Material,

Anexo 9 - Fluxo do Processo de Trabalho Proceder a Pre Qualificacdo de Marcas e de

Produtos e Atualizar o Cadastro de Insumo de Qualidade (CIQ).

Base Normativa Cadigo: Reviséo: Pégina:

Ato Executivo n® 2.950/2003 RAD-SGLOG-080 02 13 de 23




FISCALIZAR A QUALIDADE DOS MATERIAIS DE EXPEDIENTE E DO MOBILIARIO DO PJERJ

ANEXO 1 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ELABORAR IN STRUCOES COMPLEMENTARES

ELABORAR WNSTRUCOES

COMPLEMENTARES

SEMOQ

Ha necessidade de anesar a
instrucio complementar a
lista de especificagies dos

o

Receber do SEPAQ as

materiais? -
rocessos licitaton Inserir esta
° i i I =M exigéncia nas
com a lista de : :
™, instrucdes

.

especificacdes de

7 complementares
materiais

Encaminhar o
processo lictatono
a DICOM, por meio

do SEl

MAC
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FISCALIZAR A QUALIDADE DOS MATERIAIS DE EXPEDIENTE E DO MOBILIARIO DO PJERJ

ANEXO 2 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO TRATAR DE M INUTA DE EDITAL

Houve previsao de
instrucoes

Mecessidade de melhor
adequacio do
instrumento convocatorio?

E complementares? ] )
=] Receber da DICOM Efetuar a analise da ﬁ::l::;r ;E;::i:ﬂ::: {18 Retornar o5 processos
o 05 Processos minuta do edital e naf Inctrugbas eletronicos ao DELFA
ﬂ P P -
< o licitatario SEUS ANExOs complementares para adequacan
= o
2 |:
= w
a
E NAD Ra.tlﬁcar a minuta ':,'.h!~
= edital & encaminhar &
é DICOM, com sugestio de
envia a ASIUR para
aprovagac
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FISCALIZAR A QUALIDADE DOS MATERIAIS DE EXPEDIENTE E DO MOBILIARIO DO PJERJ

ANEXO 3 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO AVALIAR AMO STRAS

Amastra apresentada fara do
praza, nao Epl’ESEﬂ(Eda ou
reprovada?
Determinar a Re 3 Enviar e-miail ao SECLI Devolver o processo
= ceber o Proceder a . 5
apresentacdo de e ek agendando data e Analisar as Elaborar o Terma eletranico com o Terma NAGH
o amostras do bem nas elepudnicu . am;m horéria para especificagdes de Avaliagio de de Avaliacao de
=] Instrucées 4 acompanharem o teste técnicas Amastra Amaostra ao SEOLI
= Corial pregoeiro apresentada i cssd . 2
-l mplementarss & avaliagao da amostra {pregoeira)
w
E Devolver o processo
& eletrénico ao SEOLI /
E pregoeiro, por meio
'é dao 5E1
g
=
] Convacar licitante
o detentor do prege
8 subsequente
w
£
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FISCALIZAR A QUALIDADE DOS MATERIAIS DE EXPEDIENTE E DO MOBILIARIO DO PJERJ

ANEXO 4 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO AVALIAR PRO TOTIPOS

Protatipo
aprovado pelo
SEMOOE ;

w =4 Receber o prototipo ’ Indicar os Cﬂmynlcar e
o =) : Elaborar o Termo i Infarmar a e i necessidade de
: = e analisar suas S ’ | il requisitos tecnicos fEcEG d
— ] ecpecificacdes de Avaliacdo de ¥ reprovagac ao que ndo foram apresentacan de novo
2 = Vs Protatipo © NAD contratadao Bt protatipo no pramo
E estipulado no egia
a
5
- =] 5IM
= =) Agendar a
= =

L entrega do

E mobiliario junto

< a0 SERMA

w]
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FISCALIZAR A QUALIDADE DOS MATERIAIS DE EXPEDIENTE E DO MOBILIARIO DO PJERJ

ANEXO 5 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO AVALIAR A C ONFORMIDADE E QUALIDADE DO MATERIAL

Material/mobilidric estao
z em canformidade com a
& MEM?
= Monitarar o ~ SIM
E Receber diariamants agendamenta das }{.-" A » Liberar o
o o e-mall enviade pelo entregas dos materiais " . }_.f material
& o SERMA de expediente e MAD 4
& E mabilldrios
g W
E NAQ
3 Negar a liberagao
it do material
a
<L
=]
=
&
2 2a Necifien N Realizar a avaliagao
E E A conformidade e o ; b Y siM S nsteral enTrg e
o ; g desempenho junto e " g
I |es an SERMA : SR Ll
= 2 i Quantitativa de
= ] a bens esta muito
z grande?
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FISCALIZAR A QUALIDADE DOS MATERIAIS DE EXPEDIENTE E DO MOBILIARIO DO PJERJ

ANEXO 6 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO TRATAR DA G ARANTIA DOS BENS PERMANENTES

S Comunicar o
‘§ problema ao
g SEMOQ
E Encaminhar ao
SEMAM
E Prestada a
E Rifies assisténcia
= técnica? i
= Receber NEC Reiterar o ™ N . oget
& reclamacdes dos Bem com pedido por N NAG |nsta::ja.1;aon|:e
2 bens danificados e > garantia? mais 5 dias -4 SR
=] verificar se estia na apuratorio
i pavet 0G executada
=] i Erwiar e-mail 8 dentro do prazo L
Ed Natificar o contratada com AR e & & prevista no edital? |
Z ; fornecedor para formulario da OG Raraxtng N
= Ab oG e S i
::: b prestar assisténcia anexo com solicitacso Plam”la;:ntB;ns B N\ )
g o técnica de prestacio de 2 3 v
g g assisténcia técnica 0OG assinada
= = pela UD Baixar na planitha a Ordem
= demandante? de Garantia mediarie o
E p recebimente da informagio
siM SiM de finalizacdo da prestagio
L3 /./ deassisténcia técnia com a
| devida assinafura de
serventudrio lotado na UO
MAD demandante
OG permanece em X
aberto
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FISCALIZAR A QUALIDADE DOS MATERIAIS DE EXPEDIENTE E DO MOBILIARIO DO PJERJ

ANEXO 7 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO MONITORAR O RDEM DE GARANTIA E PRAZO DE ENTREGA DE PROTOTIPO

PRAZO DE ENTREGA DE PROTOTIPO
SEMOQ

MONITORAR ORDEM DE GARANTIA E

Semanalmente

Foi feito reparo
dentro do prazo de
5 dias?

Fazer levantamenta
dos dados
constantes na
planilha de bens em

Verificar quais as
EMPresas que nao
tenham o pedide de
QG reiterado

Juntar teda decumentagio
Mecessaria ag reguenmento
de instauragao de
procedimento apuratorie

Elabarar um parecer,
retratando os fatos
acarridos

qarantia

Instruir & notificar a

EMpresa para

cumprimento da OG

para entrega do
protatipo

Encaminhar
documentos a
DICOM por meia
do SEl, para
apreciacio e
aprovacio

SEMOQ

Apos decisdo do
Dhiretor do

Receber o processa
eletrdnico para
manifestacio em sede
de defesa prévia

DELFA

Receber oz autos
com a decisac final
para anctagdes
pertinentes

DICOM

Encaminhar o

processa
eletronico an
DELFA

©

MONITORAR ORDEM DE GARANTIA E PRAZO DE ENTREGA DE PROTOTIPO
DELFA

Procedimento
apuratdrio instaurado
pela Secretario da

SGLOGT
Fazer

complementagio da
instrucao e enviar
aa Secretario da

Caonduzir e decidir
quanta 3 eventual
penalidade a ser
aplicada

5GLOG

NAD
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FISCALIZAR A QUALIDADE DOS MATERIAIS DE EXPEDIENTE E DO MOBILIARIO DO PJERJ

ANEXO 8 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO TRATAR PESQ UISA DE SATISFACAO DO MATERIAL

Colher Elaborar grafico no Salvar na pasta
trimestralmente as. Excel, contendo os SEMOC/Pesquisa
informagdes do dados retimdos do de avaliacdo do

SISMAT sistema produto

Elaborar relatorio Gerar
baseado no impressdo em
grafico criado FDF

TRATAR PESQUISA DE SATISFAGAD
DO MATER LAL
SEMOQ

Enviar o arquive em

PDF & SGTEC para

disponibilizr no site
o PIER]

Contatar as unidades
organizaciorais de
onde provém a
reclamacdo

Colher dados
acerca da
reclamacdo do
material

Visar & melhoria
continua da
qualidade dos
bens

Adotar as medidas
cabiveis para as
futuras compras
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ANEXO 9 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO PROCEDER A PRE QUALIFICACAO DE MARCAS E DE PRODUTOS E

ATUALIZAR O CADASTRO DE INSUMO DE QUALIDADE (CIQ)

PROCEDER A PRE QUALFICAGAO DE
MARCAS E DE PRODUTOS E ATUALIZAR O
CADASTRO DE NSUMO DE QUALIDADE (CKY)
SEMOG

Receber dos Designar data para Receber as amostas . tread
interessados apresentacdo de oferecidas pelos PONECET a0 entregacar
apg . interessado o redbo de
solicitacdo de amaostras das interessados, na data
: . entrega de amosira
agendamento marcas/produtos agendada

Registrar em planilha de Excel

a quantidade de amasiras
fornecidas, a marca, o

fornecedor e o contato do

responsavel

©
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ANEXO 9 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO PROCEDER A PRE QUALIFICACAO DE MARCAS E DE PRODUTOS E
ATUALIZAR O CADASTRO DE INSUMO DE QUALIDADE (CIQ) ( CONTINUACAO)

Dar ciéncia aos

8 Realizar 3 svaliscio S interessados da Arquivar o Termo de A ” i Anualmente s -
77 ) Armazenar técnica das amostas Emlt”,]EEmD de aprovacio/reprovacio Avaliacio de /~  REPROVADO Faaranciser (’i by
=N "'\_j J amostras dos produtos/imanas Avaliacdo de da marca/produto p Kok N 4 da-mieypioding N e

=z 2 N P : Amostra - E lpcr : AU s no rol do CIQ marcas/produtos
E E recebidos meio de correio virtualmente na rede

L | @w eletrénica

=

o

{7

[=]

APRCVADO

Incluir a
marca/praduto no ral
do €10

PROCEDER A PRE QUAL FICAGAO DE MARCAS E DE
PRODUTOS E ATUALIZAR O CADASTRO DE INSUMO
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