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

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

o o 9
1 CAMPO DE APLICACAO, OBIJETIVO E VIGENCIA @

Esta rotina administrativa (RAD) é aplicada ao Servico de Monitoramento da Qualidade de

Materiais da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SEMOQ) e tem como objetivo promover a

fiscalizagdo da qualidade dos materiais de expediente e do mobilidrio do Poder Judicidrio do

Estado do Rio de Janeiro, passando a vigorar a partir de 16/01/2025.

2  DEFINICOES 0%

Os termos técnicos desse documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ.

3 RererEncias [LIE]

e Lei Federal n? 14.133/2021- Institui normas para Licitagdes e Contratos da Administracdo

Publica e dd outras providéncias;

e Lei Federal n2 6938/81 — DispdGe sobre a politica Nacional do Meio Ambiente, e seus fins e

mecanismos de formulagao e aplicacao, e da outras providéncias.

4  RESPONSABILIDADES GERAIS ==

FUNGAO RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento de

Patrimbnio e Material da
e Coordenar e gerenciar os processos de compra.
Secretaria-Geral de Logistica

(SGLOG/DEPAM)
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisdao de Compras
de Materiais da Secretaria-
Geral de Logistica (SGLOG/
DICOM)

Supervisionar o atendimento dos servigos 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 nao
conformidade dos materiais e exigir o cumprimento da
assisténcia técnica dos bens em garantia, dentro dos prazos
estabelecidos nos editais de licitacao.

Chefe do
Monitoramento da Qualidade

Servico de

de Materiais da Secretaria-
Geral de Logistica (SGLOG/
SEMOQ)

Supervisionar e coordenar as atividades exercidas pela equipe.

Equipe do Servico 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 avaliacdo dos materiais e aplica-la aos
usuarios pelo Sistema SISMAT,;

atualizar o Cadastro de Insumos da Qualidade (ClQ);
Elaboracdo de Termo de Referéncia;

Andlise/ conformidade de documenta¢des e amostras dos
materiais durante o procedimento licitatério, de acordo com o

termo de referéncia.

CONSIDERACOES GERAIS %

5.1 O Termo de Referéncia é o documento elaborado a partir de estudos técnicos preliminares que
contém os elementos necessarios e suficientes para caracterizar o objeto da licitacdo.
5.2 No Termo de Referéncia, além de se estabelecer todas as condicGes da contratacdo, também

consta o prazo, o local e a quantidade de amostras a serem fornecidas, bem como os critérios de

analise pelos quais serdo submetidas, sendo certo que a amostra é exigida dentro do

procedimento licitatorio e é requerida apenas do licitante detentor do menor preco.
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5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

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

se as exigéncias técnicas editalicias foram integralmente atendidas.

O edital de licitagcdo para aquisicao de mobilidrio prevé a apresentacdo de protdtipo, antes do
fornecimento do primeiro lote, nos casos de registro de pregos, ou antes da entrega, nos casos
de compra ordindria, a fim de que esses sejam avaliados pelo SEMOQ, quanto a conformidade

do material com as especificagcdes definidas, bem como quanto a sua qualidade.

O contratado deve apresentar o protétipo no prazo estabelecido no Termo de Referéncia, anexo

ao edital.

O contratado deve realizar a entrega do protétipo, mediante agendamento prévio perante o
Servico de Recebimento de Materiais da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SERMA), por meio

dos telefones indicados no Termo de Referéncia, com antecedéncia minima de 72 horas.

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

prejuizos a administracao.

Nenhum mobilidrio pode ser entregue sem a prévia apresentacao do protétipo.

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

disponibilizadas diariamente pelo SERMA.

5.10 Os editais para aquisicGes de materiais permanentes preveém o prazo de garantia de qualidade

do fabricante/contratada, visando a assisténcia técnica de eventuais defeitos de fabricacdo,

gue, porventura, possam ocorrer no decorrer do periodo contemplado pela garantia.

5.11 O contratado deve disponibilizar técnico para prestar a assisténcia técnica no local onde se

encontra o mobilidrio, 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 previsao editalicia.
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5.12

5.13

5.14

5.15

5.16

5.17

5.18

5.19

5.20

5.21

Os casos de atraso ou de ndo cumprimento da OG, ou de atraso ou ndo entrega do protdtipo
ensejam, com base nos artigos 156 e 162 da Lei Federal n? 14.133/2021, a instauragdo, pelo

SEMOAQ, de procedimento apuratério do contratado para apurar eventual falta contratual.

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

submetido a avaliacdo do usudrio mediante pesquisa de satisfacdo de qualidade.

Os materiais que apresentam, na pesquisa, avaliacdo de qualidade ruim ou péssima, serdo objeto

de pedido de amostras durante o procedimento licitatorio.

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 licitacdes, levando-se em conta a qualidade desses materiais.

O credenciamento publico para cadastramento de marcas estd disponibilizado na intranet, por

meio do caminho (Transparéncia, Transparéncia Institucional, licitagbes e __contratos,

credenciamento publico), e consiste no convite a pessoas juridicas interessadas nas licitacdes

realizadas pelo PJERJ a participarem da pré-qualificacdo de marcas de produtos.

Os produtos e as marcas inscritos no CIQ s3do dispensados de apresentacdao de amostras no
processo licitatorio, haja vista ja ter sido realizada previamente a avaliacdo de sua

conformidade e qualidade.

Os interessados em cadastrar suas marcas/modelos devem apresentar, inicialmente, amostras
dos produtos para avaliacdo de conformidade, cujos testes obedecerdo as especificacbes e aos
critérios propostos nos Anexos | e Il do Link CIQ (critério de analise e lista de materiais,

respectivamente).

SEMOAQ, agenda previamente a entrega das amostras.

Pormenores do processo de trabalho estdo descritos no Plano de Atividade Detalhada.
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P
6 INDICADOR iflill

NOME FORMULA PERIODICIDADE

[(> de Termos de Referéncia elaborados dentro
Elaboracdo de Termo de do prazo de 4 dias a partir da data de

Referéncia recebimento da solicitacdo) / (5 de solicitacdes
recebidas)] * 100

Mensal

1
|
|

7 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA * D—'—'-'

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

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

RETENCAO
(ARQUIVO
~ coDIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- = CORRENTE -
IDENTIFICACAO P ACESSO SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Termo de
avaliacdo de - N
material durante o 0-3-3I Irrestrito SEMOQ Virtual Pafta. Condl.goes 6 anos Eliminagdo na
. eletrénica apropriadas uo
procedimento
licitatorio
Termo de
avaliacdo de - N
protoétipo antes da 0-3-3I Irrestrito SEMOQ Virtual Pafta. Condl(.;oes 6 anos Eliminagdo na
eletrénica apropriadas uo
entrega do
mobilidrio
Termo de
aprqvat;ao dc.) 0-3-3k Irrestrito SEMOQ Ffasta Por data Condlt.;oes 5 anos Eliminagéo na
material recebido virtual apropriadas uo
no Almoxarifado
Guia de Rgmessa 0-6-2-2¢ Irrestrito SEMOQ Past.a Por data Condl.goes Eliminagdo na
Recebida apropriada apropriadas 2 anos uo
FRM-SGLOG-080- - N
01 -0Ordem de 0-3-3k Irrestrito SEMOQ SEI./pasta Pafta. Condl(.;oes 5 anos Eliminagéo na
R virtual eletrénica apropriadas uo
Garantia
Pasta de - T
Procedimentos 0-0-4g Irrestrito SEMOQ P.asta Por data Condl.goes 10 anos Eliminacgo na
. virtual apropriadas uo
Apuratorios
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Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
*** SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administragdo.

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

Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.

c) Osdados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protecdo e o descarte
desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Cépias de Seguranca de Dados

:If Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
'ﬁ] Proposto por: Servigo de Monitoramento da Qualidade de Materiais (SEMOQ)
Aprovado por: Secretdrio-Geral da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG)
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-

8 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO fﬁj

8.1

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ELABORAR TERMO DE REFERENCIA

RAD-SGLOG-080

ELABORAR TERMO DE REFERENCIA

SEMOQ

o

Receber oz processos
licitatorios, com a lista
de materiais

O processo SEI se trata de
dispensa de licitagio?

MAD

Sk

-

i

Elaborar o Termo de
referéncia com as
informages para

compra

-

Apresentar
Justificativa para a
nao juntada do TR

REV.03
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8.2

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - TRATAR DE MINUTA DE EDITAL

TRATAR DE MINUTA DE EDITAL

SEMOG

Receber as
ProOfessos
licitatorios

Analisar minuta do
edital

Mecessidade adequacdo
da instrumentao
comvocatano?

~

-,

Retomar o processo

ao DELFA

Encaminhar &
DICOM/DERPAM

Encaminhar ao
DELFA

RAD-SGLOG-080

REV.03
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8.3

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - AVALIAR AMOSTRAS/DOCUMENTAGAO

Amostra apresentada fora do
prazo, nao apresentada ou
reprovada?
Determinar a Receber o Elaborar o termo de
o Agendar data M
apresentagao de processo do R I 5 -~ avaliagao de Devolver o processo
. eceber amostra horario junto ao Proceder a avaliacio

'g (= amostras/documen agente de SEOL amastra/
g g tagaon contratagio decumentagio
z | &
=
2
o
g Erwiar ao SEOLI
: |2
T |S
H =
< E
2 |2
§ = Convocar licitante
< F detentor do prego

o subsequente

w

o

=

=

g
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8.4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - AVALIAR PROTOTIPOS

Prototipo
aprovado pelo
SEMOO? .
S . Indicar as Comunicar a
[=] Arnalisar as Elaborar o Termo de Informar a e o ;
= iadelild especificagfes Avaliagao de FEPIOVACA0 20 D e necessldad_e de
§ - protétips p[. ; 5 = m_q.“. Ep oty ct 4 gue nio faram apresentacao de
E ecnicas rototipo contratado s, P novo protétipo
I3
[
B
=
-
= |8
S <
E Sk Agendar a entrega
= do mobiliario
E Junto ao SERMA
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8.5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - AVALIAR A CONFORMIDADE E QUALIDADE DO MATERIAL

SEMOQ

o

Receber e-mail
enviado pelo
SERMA

Ha

Monitorar o
gendamento das
entregas

|

Material/mohiliaric estio
em canformidade com a
MER?

St

MAO

ey

Liberar o material

— S

Megar a liberagao
do material

| —

AVALIAR A CONFORMIDADE E QUALIDADE DO MATERIAL

FUNCIONARIO DESIGNADO

Avaliar todo
quantitative

Verificar a
conformidade e o
desempenha dos

materiais

Avaliar material

por amaostragem

Quantitativo de
bens estd muito
grande?

RAD-SGLOG-080
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8.6 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - TRATAR DA GARANTIA DOS BENS PERMANENTES

g Comunicar o

E problema ao

@ SEMOQ

>
E Encaminhar ac
g SEMAM
z Prestada a
; assisténcia téenica?
&
& .
- WAO Reiterar a pedida Sd“ge"r ':‘.a“a““
& i it 5 Bem com or mais 5 dias 2 procedimento
& Receber reclamagies erificar s estio na ) P apuratério
by dos bens danificados garantia garantia
8 0G executada
=] dentro do prazo
é previste no

Motifi ital?
Abrir uma 0.G 2 P Flanilha de Bens am
3 FEis de Garantia
H g assisténcia técnica
a =
H & QG assinada pela UO
E demandante? )
& 1] Darbaixana
SiM SIM Ordem de Garantia
» o

Permanecer em
aberto
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8.7

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - MONITORAR ORDEM DE GARANTIA E PRAZO DE ENTREGA DO PROTOTIPO

ENTREGA DO PROTOTIFO
SEMOQ

MONITORAR ORDEM DE GARANTIA E PRAZO DE

Fai feito reparo
dentro do praza de

Verificar empresas

e que nao tenham o
leva ntj ;ﬂde;to dos pedido de 0G
reiterado

5 dias?

luntar decumentos Encaminhar
i documentos para -
de procedimento Elabarar um parecer e par -ﬁ 1
apuratario apreciagao e
aprovacio

RAD-SGLOG-080
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8.8 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - MONITORAR ORDEM DE GARANTIA E PRAZO DE ENTREGA DO PROTOTIPO (CONTINUAGAO)

o g Receber o processo Receber os autas
E - para manifestacao com a decisaa final
g Apds decisao do
e Diretor do DELFA
o

o<

1]

E

=

]

™

=]

g |z

H 8 f/‘_\I‘\ Encaminhar o

e H (= processo eletrénico

< ao DELFA

E

E 1

<

o

w

o

]

a Pracedimento

o apuratario instauradao

e pela Secretanio de

2 sGeoL?

o

E < Fazer Erviar ao Decidir quanto 3

E =1 complementagio da Secretario da eventual penalidade

= E instrucaa SGCOL a ser aplicada
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8.9

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - TRATAR DA GARANTIA DOS INSUMOS DE INFORMATICA

RAD-SGLOG-080

TRATAR DA GARANTIA DOS INSUMOS DE

INFORMATICA

SEMOG

Receber do SESOL
comunicado de
INSUMmo com
defaila

Entrar em contato
com a unidade
requisitante

|
J

Material sem
garantia

Material com
garantia

|
l

Chrientar o usuario
a salicitar novo
insumo ac SESOL

|

{

Caontatar a
contratada para
substituigio em até
10 dias

REV.03
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8.10 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - TRATAR PESQUISA DE SATISFACAO DO MATERIAL

Salvar na pasta L. Enviar o arquive a Contatar as unidades . . . . .
- Colhe[ as Elaborar grifico no SEMOQ/ Pesquisa de EHEmey relatolnlo Gerar impressao em DIVIS para organizacionais de e ciilB e =y a_melhona .\dmlar = wEdis
informagdes do Excel avaliagio do baseada ne grafico PDF dispenibilizar no site onde provém a & reclama_q&o e EET A TAEB O S
SISMAT et criada do PIERJ R o material qualidade dos bens futuras compras

MATERIAL
SEMOQ

TRATAR PESQUISA DE SATISFAGCAO DO
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8.11 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROCEDER A PRE QUALIFICAGAO DE MARCAS E DE PRODUTOS E ATUALIZAR O CADASTRO DE INSUMO DE
QUALIDADE (CIQ)

' Fernecer ac
Receber soliatacia Designar data para Receber as amostras entregador o recibo Registrar os dados ':‘\.I"-,
de agendament apresentacio de de entrega d lanilha de Excel »
e agenda o amostras e entrega de em planilha de Exce Ly
amastra 1

DE INSUMO DE QUALIDADE (C1Q)
SEMOQ

bHOCEDER A PRE QUALIFICACAO DE MARCAS
E DE PRODUTOS E ATUALIZAR O CADASTRO
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8.12 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROCEDER A PRE QUALIFICACAO DE MARCAS E DE PRODUTOS E ATUALIZAR O CADASTRO DE INSUMO DE
QUALIDADE (CIQ) (CONTINUACAO)

3

Megar a inclusdo da = " r
e 7 Awaliar e atualizar

marca/produte no rol @ )
do CIQ &L__/I as marcas/produtos

REFROVMADO

N\

= ) . Emitir Termo de - P & e il
./fD\ Armazenar Realizar & avaliagao Avaliacio da Dar ciéncia aos Ayaliagio de
k:_;/ amostras técnica Amgstra interessados Amostras,

virtualmente na rede

1 Anualmente

—_—

QUALIDADE (CI1Q)
SEMOQ

Imeluir a
marca/produte no rol
do Cl0

APROVADO

PROCEDER A PRE QUALIFICAGAD DE MARCAS E DE
PRODUTOS E ATUALIZAR O CADASTRO DE INSUMO DE

—
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