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1 OBJETIVO

Padronizar o processo de selecdo e avaliacdo de fornecedores de materiais e servicos

relacionados as atividades da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro -

EMERJ.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina se aplica a EMERJ, passando a vigorar a partir de 20 de maio de 2010.

3 DEFINICOES

TERMO

OBJETO

Acao corretiva

Acao para eliminar a(s) causa(s) de uma néo conformidade identificada
ou outra situacao indesejavel.

Confirmagéo, por parte do fiscal do contrato, de que houve execucéo

Atestar total ou parcial do objeto contratado.

Sistema

gi%;%dg de Sistema informatizado utilizado para controle de estoque,
- ~ movimentagdo e situagdo patrimonial dos bens permanentes do

Administracéo

) . PJERJ.

Financeira

(SIGAF)

Atestado de
Recebimento de
Material (ARM)

Documento oficial no ambito do Estado do Rio de Janeiro onde se
atesta o recebimento de materiais, verificando-se a conformidade com
as especificacbes, com as quantidades solicitadas e o valor
empenhado.

Setor Solicitante
(SS)

Setor interno responsavel por solicitar materiais e servicos.

4 REFERENCIAS

e Lei8.666/93;

e Lei 10.520/02;
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e Lei Complementar 123/06.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Divisdo de Material da
Escola da Magistratura
do Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/DIMAT)

e atestar o material apds a conferéncia;

e avaliar o fornecedor no SIAF - Sistema de Avaliacdo de
Fornecedores, na entrega do material.

Divisédo de Apoio
Logistico da Escola da
Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/DILOG)

e Selecionar fornecedores de servigos na internet, nas paginas
amarelas e no SIAF - Sistema de Avaliacdo de Fornecedores,
no caso de dispensa de licitagéo;

e cadastrar fornecedores de servicos no SIAF - Sistema de
Avaliacdo de Fornecedores, contratados por dispensa de
licitacao;

e avaliar o fornecedor no SIAF - Sistema de Avaliagdo de
Fornecedores.

Servigo de Licitagdes
da Escola da
Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/SELIC)

e Selecionar fornecedores de materiais e servi¢cos na Internet, no
SIAF - Sistema de Avaliacdo de Fornecedores e no SISLIC -
Sistema de Licitagdo, no caso de licitagdo, bem como na
aquisicéo de material por dispensa;

e cadastrar fornecedores de materiais ou servicos no SIAF -
Sistema de Avaliacdo de Fornecedores;

e avaliar o fornecedor no SIAF - Sistema de Avaliagcdo de
Fornecedores, no _caso de licitacdo, bem como avaliar as
aquisicbes de materiais, no caso de dispensa de licitacdo, na
fase de cotacao.

Setor Solicitante (SS)

e Especificar o material ou servigo;

e verificar o produto no ato do recebimento, assinando o recibo
no verso da nota fiscal e no ARM, no caso de materiais, e no
FRM-EMERJ-018-02 — Recibo de Entrega dos Servcos
prestados e/ou seu Produto, no caso de servigos;

e informar o Departamento de Administracdo da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DEADM)
acerca dos materiais ou servigos que apresentarem problemas.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE
Departamento de
Administracéo da e Aprovar os pedidos de materiais e contratacdes de servicos;
Escola da Magistratura _ . '
do Estado do Rio de e autorizar a exclusado de fornecedores no SIAF - Sistema de
Janeiro Avaliacdo de Fornecedores.
(EMERJ/DEADM)

6 CRITERIOS PARA SELECAO E AVALIACAO INICIAL DE FORNECEDORES

6.1 A inclusao de fornecedor no SIAF - Sistema de Avaliacdo de Fornecedores representa

seu cadastro como fornecedor da EMERJ.

6.2 O processo de fornecimento ocorre de acordo com a tabela abaixo:

TIPO DE FORNECIMENTO RAD RESPONSAVEL
. . . RAD-EMERJ-017
Materiais, no caso de dispensa de licitacédo SELIC/DIMAT
RAD-EMERJ-021
Servicos, no caso de dispensa de licitacédo RAD-EMERJ-018 DILOG
Materiais ou servicos, por licitacao RAD-EMERJ-017 SELIC

6.3 Para inclusdo do fornecedor no cadastro sdo exigidas as seguintes informacgoes:

« inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas — CNPJ;

. Cartado de Inscricdo Estadual;

. Cartdo de Inscricdo Municipal;
. enderecgo completo;

. dados bancarios para deposito;
. telefone/fax;

. razdo social e nome fantasia,;

« nome da pessoa de contato.
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6.4 O processo de selecdo de fornecedores de materiais e servigos oriundos de licitagao

segue o determinado pelas Leis n° 8.666/93, 10.520/02, 123/06 e demais legislacbes

pertinentes.

7 ESPECIFICACOES DE AQUISICAO E CONTRATACAO

7.1 Cabe a DIMAT, a DILOG e ao SELIC confrontar a solicitacdo com as propostas
enviadas pelos fornecedores, assegurando que os produtos e/ou servicos propostos

estdo de acordo com a especificagao feita.

8 AVALIACAO DO MATERIAL ADQUIRIDO E DO SERVICO PRESTADO

8.1 Todos os servigos prestados e os materiais adquiridos sédo avaliados pela DILOG,

DIMAT, SELIC e SS, conforme o caso, bem como seus respectivos fornecedores.

8.2 Os materiais e servicos que ndo atendam as especificacbes de aquisicao/contratacao
devem ser rejeitados no momento do recebimento. As entregas de materiais e a
prestacdo de servicos nao satisfatérios sdo informadas aos fornecedores (via carta, e-

mail ou fax) para as suas acdes corretivas.

8.2.1 O registro das comunica¢Bes mantidas com os fornecedores € armazenado em pasta
propria na DIMAT, no caso de materiais, na DILOG, no caso de servicos e no SELIC,

no caso de licitacfes, e cotacdo de material por dispensa.

8.2.2 Os fornecedores cujas entregas nao sao satisfatérias e que ndo tomarem as
providéncias necessarias, conforme estipulado no subitem anterior, serdo excluidos
do cadastro de fornecedores da EMERJ, pela DIMAT, DILOG ou SELIC, mediante
autorizacdo do DEADM, no SIAF - Sistema de Avaliacdo de Fornecedores, estando

sujeitos, ainda, as penalidades previstas em Lei.

9 GESTAO DE REGISTROS

9.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestédo de registros apresentada a seguir:
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. RETENGAO (ARQUIVO
~ CODIGO RESPON- ARMAZENA- RECUPE- ~ ~
IDENTIFICAGCAO i SAVEL MENTO RACAO PROTEGAO CORRENTE — PRAZ*? DISPOSICAO
DE GUARDA NA UO**)
L DIMAT/ Condicdes iminaca
comunicaggo com o 0-6-22] | DILOG/ Pasta Ntmero s 2 anos Eliminacdo na
Fornecedor SELIC apropriadas uo

Legenda:
*CCD = Cédigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminagdo na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos ho DEGEA; procedimentos da RAD-
DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON -021 — Gerir

Arquivo Permanente.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo séo 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 Seguranca do Banco de Dados e Servidores de Aplicagao.

10 ANEXO

e Anexo - Fluxograma do processo de trabalho de Avaliagdo de Fornecedores e

Reavaliagcédo, nos casos de compras ou prestacao de servigos.
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DENAVALIAC;AO DE
FORNECEDORES, NOS CASOS DE COMPRAS OU PRESTACAO DE SERVICOS

DIMAT / DILOG / SELIC

_—

¢

Inclus&@o do fornecedor
no SIAF

¢

Avaliacao do fornecedor

Fornecedor bem
avaliado?

Sim

para acdo corretiva

:

Nao % Notificar o fornecedor

Fornecedor Positivado

Providéncia
Satisfatéria?

SELIC, DIMAT e DILOG

(e

exclui do cadatro de
fornecedor mediante

autorizagdo do DEADM
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