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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 Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SEMOQ), em vigor a partir de

1°/12/2020.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Pesquisa de Pesquisa realizada pela intranet no momento em que o usuario faz a
Satisfacéo solicitacdo de material.
Ordem de Comunicacao enviada por e-mail, com o fim de acionar o fornecedor
garantia (OG) a prestar a garantia prevista no edital.

Abertura de
Procedimento

Instauracdo de procedimento administrativo, com o fim de apurar
faltas contratuais, por descumprimento do prazo na prestacdo da

complementares

Apuratorio garantia, bem como na entrega de protétipos, ou ndo cumprimento.
Termo de e o .

o Termo de avaliacdo técnica, onde se verifica a conformidade do
Avaliacéo de . P L .

material ofertado com as especificagdes técnicas do edital.
Amostra
Termo de Termo pelo qual aprova-se ou reprova-se 0 material no recebimento,
avaliacdo de no que se refere a qualidade e conformidade com a descri¢cao contida
Prototipo no edital.
~ Documento anexo ao edital, com informagdes complementares e

Instrucoes

exigéncias especificas sobre documentacdo técnica, condicbes de
entrega, garantia, validade, exigéncia de amostras ou prototipos.

Cadastro de
Insumos de
Qualidade (CIQ)

Cadastro onde constam produtos e marcas cujas amostras
apresentadas por pessoas juridicas interessadas nas licitacdes
realizadas pelo PJERJ foram aprovadas pelo SEMOQ ap0és testes e
avaliagcbes feitos em laboratorio.
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4 REFERENCIAS
e Lei Federal n° 8.666/93 - Institui normas para Licitagbes e Contratos da

Administragcéo Publica e da outras providéncias;

e 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 licitagdo denominada

Pregéo, para aquisicao de bens e servigcos comuns, e d& outra providéncias;

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

fins e mecanismos de formulacao e aplicacdo, e da outras providéncias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento de
Patrimonio e Material da
Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/DEPAM)

Coordenar e gerenciar os processos de compra.

Diretor da Divisdo de
Compras de Materiais da
Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/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 néo
conformidade dos materiais e exigir o cumprimento da
assisténcia técnica dos bens em garantia, dentro dos
prazos estabelecidos nos editais de licitagdo.

Chefe do Servico de
Monitoramento da
Qualidade de Materiais
(DGLOG/SEMOQ)

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

Equipe do Servico de
Monitoramento da
Qualidade de Materiais
(DGLOG/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 avaliagcdo dos materiais e aplica-
la aos usuarios pelo Sistema SISMAT;

atualizar o Cadastro de Insumos da Qualidade (CIQ).
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6 CONSIDERACOES GERAIS

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

As instrucdes complementares visam a acrescentar informacgcfes ao edital, quando,
para a aquisicdo de um bem, se faz necessaria a exigéncia de documentacao técnica
especifica, bem como a previsdo de garantia de qualidade do fabricante/contratada,
validade do bem e apresentacdo de amostras ou prototipos.

As instrucdes complementares, estabelecem o prazo, o local e a quantidade de
amostras a serem fornecidas, bem como os critérios de analise pelos quais serao
submetidas as amostras apresentadas, sendo certo que a amostra € exigida dentro do
procedimento licitatorio 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 apresentacdo 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 especificacdes definidas, bem

como quanto a sua qualidade.

O contratado deve apresentar o protétipo no prazo estabelecido pelas instrucfes

complementares, anexas ao edital.

O contratado deve realizar a entrega do prototipo, mediante agendamento prévio
perante o Servico de Recebimento de Materiais da DGLOG (DGLOG/SERMA), por
meio dos telefones indicados nas instrugcbes complementares, com antecedéncia

minima de 72 horas.

Caso o contratado apresente o protétipo 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 apresentacdo do referido

prototipo, a fim de evitar prejuizos & administragéo.

Nenhum mobiliario pode ser entregue sem a prévia apresentacao do prototipo.
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6.9 O SEMOQ acompanha o recebimento do material de expediente e do mobiliario
mediante consulta, por meio eletrbnico, das datas de agendamento da entrega dos

materiais disponibilizadas diariamente pelo SERMA.

6.10 Os editais para aquisicdes de materiais permanentes preveem 0 prazo de garantia de
qualidade do fabricante/contratada, visando a assisténcia técnica de eventuais
defeitos de fabricagdo, que, porventura, possam ocorrer no decorrer do periodo

contemplado pela garantia.

6.11 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 previsao editalicia.

6.12 Os casos de atraso ou de ndo cumprimento da OG, ou de atraso ou ndo entrega do
protétipo ensejam, com base nos artigos artigos 86 e 87 da Lei Federal n® 8.666/93, a
instauracdo, pelo SEMOQ, de procedimento apuratério do contratado para apurar

eventual falta contratual.

6.13 O material fornecido para atender a solicitacdo realizada pelo sistema WEB
(SISMAT), é submetido a avaliacdo do usuario mediante pesquisa de satisfacdo de

gualidade.

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

serdo objeto de pedido de amostras durante o procedimento licitatorio.

6.15 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.

6.16 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.
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6.17

6.18

6.19

6.20

O chamamento publico para cadastramento de marcas estd disponibilizado na
intranet, por meio do caminho (Licitacdes/CIQ/Edital), e consiste no convite a pessoas
juridicas interessadas nas licitacdes realizadas pelo PJERJ a participarem da pré-

gualificacdo de marcas de produtos.

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

avaliacao 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
especificacdes e aos critérios propostos nos Anexos | e Il do Link CIQ (critério de

analise e lista de materiais, respectivamente).

SEMOQ, agenda previamente a entrega das amostras.

7 ELABORAR INSTRUCOES COMPLEMENTARES

7.1

7.2

7.3

O SEMOQ recebe do Servico de Planejamento da Qualidade de Materiais, da DGLOG
(DGLOG/SEPAQ), 0 processo licitatorio, com a lista de especificacfes de materiais,
para a analise da necessidade de elaboracao de instrucbes complementares.

SEMOQ elabora, caso verifigue a necessidade e pertinéncia, as instrucoes
complementares, que serdo um anexo do edital e conterdo todas as informacbes
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 protétipos.

Caso o0 SEMOQ verifique que ndo ha necessidade de anexar a instrucdo complementar

a lista de especificagbes dos materiais, encaminha o processo eletrénico a DICOM, por

meio do SEI, em prosseguimento.
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8 TRATAR DE MINUTA DE EDITAL

8.1 O SEMOQ recebe da DICOM o processo licitatorio gue foi encaminhado a essa Divisdo

pelo DELFA e efetua a analise da minuta do edital e de seus anexos no que se refere

estritamente as atribuicbes da Divisdo.

8.2 Nesta oportunidade, o SEMOQ verifica se houve previsdo de instrucdes
complementares e, em caso positivo, analisa a conformidade das exigéncias contidas

nas instrucdes complementares com o disposto no corpo do instrumento convocatorio.

8.2.1 Caso seja verificada a necessidade de melhor adequacdo do instrumento

convocatorio aos termos das instru¢cdes complementares, 0 processo eletrdnico

retorna ao DELFA para adequacéo.

8.3 Caso o edital esteja em consonéncia com o disposto nas instrucfes complementares, o
SEMOQ ratifica a minuta de edital, no &mbito de suas atribuicbes, e encaminha a

DICOM, com a sugestdo de envio a Assessoria Juridica da DGLOG (ASJUR) para a
aprovacdo da minuta do edital, conforme preceitua o paragrafo unico do artigo 38 da

Lei Federal n.° 8.666/93.

9 AVALIAR AMOSTRAS

9.1 O SEMOQ determina, nas instrucdes complementares que integram o edital, a
apresentacdo de amostras do bem, quando se tratar de processos licitatérios que
visem a aquisicdo de materiais criticos de expediente, que ndo tenham a sua marca
inscrita no CIQ, especialmente aqueles que sdo alvo da maior quantidade de
reclamacdes na pesquisa de avaliacdo dos materiais, bem como quando exista

determinacao do 6rgao requisitante.

9.2 O SEMOQ recebe o processo eletronico do pregoeiro para proceder a avaliagcdo da

amostra apresentada pelo licitante detentor do menor preco.

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

referéncia.
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9.4 Elabora o Termo de Avaliagdo de Amostra.

9.5 Devolve o processo eletrénico com o Termo de Avaliagio de Amostra ao Orgdo

Julgador de Licitacbes — OJULI (pregoeiro).

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

reprovada,o0 SEMOQ devolve o processo eletrénico ao OJULI/pregoeiro, por meio do

SEI, para a convocacdo do licitante detentor do preco subsequente, para
apresentacdo da amostra, nas mesmas condicbes do anterior e assim,

sucessivamente.

10 AVALIAR PROTOTIPOS

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

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

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,
gue se inicia a partir da ciéncia da aprovacao do prototipo, feita por correspondéncia

eletrdnica, 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 o agendamento das entregas dos materiais de expediente e

mobiliarios e, nas datas estabelecidas, o funcionario designado por este Servico se
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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

11.3

114

avaliacdo do material entregue por amostragem.

Caso o material/mobiliario esteja em conformidade com a Nota de Encomenda de
Material — NEM, o SEMOQ libera o material, mediante mensagem eletrbnica
encaminhada ao DIALM/SERMA, SERMA Analise, Servico de Gestado de Solicitacdes
de Materiais da DGLOG (DGLOG/SESOL) e Servico de Gestdo de Estoque de
Materiais da DGLOG (DGLOG/SEGEM).

Caso o material/mobiliario ndo esteja em conformidade com a Nota de Encomenda de
Material - NEM, o SEMOQ néo autoriza a liberagdo 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, o0 SEMOQ contacta o SEMAM para efetuar o

reparo.

Caso o0 bem esteja no prazo de garantia, 0 SEMOQ realiza a abertura de uma Ordem
de Garantia - FRM-DGLOG-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 a Ordem de Garantia - FRM-DGLOG-080-01, contendo as

informacdes relativas ao bem danificado, bem como, o ndmero da respectiva

plagueta, da nota fiscal, da nota de requisicdo do material (NRM), da nota de
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12.5

12.6

12.7

12.8

12.9

encomenda do material (NEM), o local em que o bem se encontra e, sempre que

possivel, o defeito a ser reparado.

No e-mail, € também solicitado que a contratada entre em contato com o SEMOQ, no
prazo indicado no edital, a fim de agendar a prestacdo da assisténcia técnica e o

respectivo conserto.
O SEMOQ langa a ordem de garantia (OG) na Planilha de Bens em Garantia.

Caso a Ordem de Garantia ndo seja executada dentro do prazo previsto no edital, o
SEMOQ envia a contratada uma notificacdo, por correspondéncia eletrénica,
reiterando os termos da notificacdo anterior, concendendo-se o prazo de mais 05
(cinco) dias Uteis, para a execucédo 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 instauracdo do respectivo procedimento apuratério em face do
contratado.

12.10 Solucionado o problema do material danificado, 0 SEMOQ da baixa na respectiva

Ordem de Garantia.

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

Servico, com a informacao 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.
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13 MONITORAR ORDEM DE GARANTIA E PRAZO DE ENTREGA DE PROTOTIPO

13.1 Semanalmente, o SEMOQ faz um levantamento dos dados constantes na Planilha de
Bens em Garantia e verifica quais as empresas que, ndo obstante tenham o pedido
de OG reiterado, ndo executaram o reparo dentro do prazo de 05 (cinco) dias Uteis,
bem como néo entregaram o prot6tipo dentro do prazo estabelecido.

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

requerimento de instauracao de procedimento apuratorio.

13.2 Para a instrucdo do requerimento, o SEMOQ elabora parecer retratando os fatos

ocorridos. O parecer_serd instruido_com a notificacdo enviada a empresa para
cumprimento da OG/Entrega do Prototipo, com a notificacdo de reiteracdo, sendo o

caso, € com 0S respectivos avisos de recebimentos e as respectivas nota de

encomenda do material e nota de empenho.

13.3 Estes documentos ddo ensejo a um processo administrativo eletrbnico que é

encaminhado a DICOM, por meio do SEI, para apreciacao e aprovacao.

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

procedimento apuratério, esta encaminha o processo eletrénico ao Departamanto de

Licitacbes e Formalizacdo de Ajustes da Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/DELFA), para complementacao da instrugdo e envio posterior ao diretor-
geral da DGLOG.

13.3.1.1 Caso o procedimento apuratério seja instaurado pelo Diretor-Geral da DGLOG,
caberd ao DELFA conduzi-lo e decidir quanto a eventual penalidade a ser aplicada.

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

casos, em sede de recurso.

13.5 O SEMOQ recebe o processo eletronico apés a deciséo final prolatada pelo diretor do

DELFA para ciéncia e anotacbes pertinentes na planilha de Controle de
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Procedimentos Apuratérios (abertura de procedimento apuratério/ procedimento
apuratério/SEMOQ).

14 TRATAR PESQUISA DE SATISFACAO DO MATERIAL

141

14.2

14.3

14.4

14.5

Trimestralmente, 0 SEMOQ colhe as informacdes do SISMAT, relativas a pesquisa de
satisfacdo de qualidade, respondida pelos usuérios solicitantes dos materiais

avaliados.

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

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

Envia o arquivo em PDF & DGTEC para disponibilizagdo no site do PJERJ no
caminho (Institucional/DiretoriasGerais/DGLOG/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 reclamacédo do material, e adotar as medidas cabiveis para as futuras compras.

15 PROCEDER A PRE QUALIFICACAO DE MARCAS E DE PRODUTOS E ATUALIZAR
O CADASTRO DE INSUMOS DE QUALIDADE (CIQ)

15.1

15.2

15.3

154

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

SEMOQ designa data para apresentacao 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.
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15.5

15.6

15.7

15.8

15.9

15.10

15.11

15.12

15.13

SEMOQ registra em planilha de Excel (planilha de avaliacdo de amostra) a
guantidade de amostras fornecidas, a marca, o fornecedor e o0 contato do

responsavel.
As amostras sao armazenadas no SEMOQ.

A equipe do SEMOQ realiza a avaliacdo 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 Avaliagdo de Amostra.

SEMOQ da ciéncia aos interessados da aprovacao/reprova¢do da marca/produto, por

meio de correio eletrénico.

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

SEMOQO3/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, 0 SEMOQ néo 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 no laboratério do SEMOQ, bem como diante do resultado da pesquisa de

satisfacdo da marca/produto pelos usuarios.

16 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

16.1 As informacdes deste processo de trabalho s&o geridas pela UO e mantidas em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada
apresentada a seguir:
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FISCALIZAR A QUALIDADE DOS MATERIAIS DE EXPEDIENTE E DO MOBILIARIO DO
PJERJ
RETENCAO
5 (ARQUIVO
~ CODIGO RESPON- | ARMAZE- RECUPE- ~ CORRENTE ~
IDENTIFICACAO CCD* ACESSO SAVEL NAMENTO RA(;AO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA
NA UO**)
Termo de
avaliagéo de . Lo
material durante 0-3-3I Irrestrito SEMOQ Virtual elgtérig;?ca gorgd'ﬁgszs 6 anos Ellmlnscg)ao na
o procedimento prop
licitatério
Termo de
avaliagcéo de . Lo
protétipo antes 0-3-3I Irrestrito SEMOQ Virtual elgtérig;?ca gorgdlﬁgszs 6 anos E“mmL? Cg)ao na
da entrega do prop
mobiliario
Termo de
aprovacao do 3 . Pasta CondigGes Eliminacédo na
material recebido 0-3-3k Irrestrito SEMOQ apropriada Por data apropriadas 5anos uo
no Almoxarifado
Guia de Pasta Condicdes 2 Eliminacéo na
0. ; anos
Remes_sa 0-6-2-2c Irrestrito SEMOQ apropriada Por data apropriadas uo
Recebida
Guia de Pasta Condicdes 2 Eliminacéo na
0. ; anos
Reme§sa 0-6-2-2c Irrestrito SEMOQ apropriada Por data apropriadas uo
Expedida
Solicitag&o de - . Pasta Condi¢bes Eliminacéo na
Material 0-3-4a Irrestrito SEMOQ apropriada Por data apropriadas 2 anos uo
FRM-DGLOG- - Lo
T . SEl/pasta Pasta CondicGes 5 anos Eliminacéo na
080-01 — Ordem 0-3-3k Irrestrito SEMOQ - — ; 2anos
de Garantia virtual eletrénica | apropriadas uo
Pasta de Pasta CondigGes 10 Eliminacédo na
Procedimentos 0-0-4g | Irrestrito SEMOQ ; Por data ¢ anos
Apuratorios apropriada apropriadas uo
Legenda:

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

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusédo do
Conhecimento

Notas:

a) Eliminagdo na UO - procedimento — 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 dados langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecéo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranca do Banco de Dados e Servidores de Aplicacéo.

17 ANEXOS

e Anexo 1- Fluxo do Processo de Trabalho Elaborar Instru¢cbées Complementares;

e Anexo 2 - Fluxo do Processo de Trabalho Tratar de Minuta de Edital;
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FISCALIZAR A QUALIDADE DOS MATERIAIS DE EXPEDIENTE E DO MOBILIARIO DO
PJERJ

e Anexo 3 - Fluxo do Processo de Trabalho Avaliar Amostras;
e Anexo 4 - Fluxo do Processo de Trabalho Avaliar Protétipos;

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

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

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

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

e 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 Codigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGLOG-080 01 14 de 24




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

ANEXO 1 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ELABORAR INSTRUCOES COMPLEMENTARES

ELABORAR WMSTRUCOES

COMPLEMENTARES

SEMO0

Ha necessidade de anaar a
instrucdo complementar &
lista de especificagdes dos

o

Receber do SEPAQ os
processos licitatonios,
com a lista de
especificacdes de
materiais

Inserir esta
exigéncia nas
instrucdes
complementares

materiais?
510

Encaminhar o
processo licitatoro
a DICOM, por meio

do SEl
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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 MINUTA DE EDITAL

Mecessidade de
melhor adequacdo

Houve previsdo de :
do instrumenta

o instrucdes 1ri0?
= complementares? forvacatana:
E Receber da — e P SIM Analisar a conformidade Retarnar os
: DICOM os . L:::radanadliel 2 das exigéncias contidas sIM processos
& processos I nas instrugdes eletrénicos ao DELFA
E g licitatario SELCHERUS complementares para adequacio
= =
p @
= NAO
E Ratificar a minuta de
& MAD edital e encaminh?r a
E DICOM, com sugestao de
envio 8 ASIUR para
aprovacdo
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FISCALIZAR A QUALIDADE DOS MATERIAIS DE EXPEDIENTE E DO MOBILIARIO DO PJERJ

ANEXO 3 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO AVALIAR AMOSTRAS

Amaostra apresentada bra
do prazo, ndo apresertada
Determinar a Deval ou reprovadar
= Receber os Proceder & : - \.‘er.o processo -
apresentacdo de avaliacio da Amalisar as Elaborar o Tenmo gletronico com o MAD
amostras do bem SN : especificacdes de Avaliacdo de Termo de Avaliagio
=4 . eletrénicos do amaostra —— ) #
" =] nas Instrucdes e apresentada técnicas Amostra de Amostra ao OJULI
‘é E Complementares preg [pregoeiro)
(7]
1%
=] Drevolver o processo
E eletrénico ao QJULI /
&= pregoeiro, por meo
=
=
=
=
=]
E Convocar licitante
] detentar do prego
E subseguente
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FISCALIZAR A QUALIDADE DOS MATERIAIS DE EXPEDIENTE E DO MOBILIARIO DO PJERJ

ANEXO 4 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO AVALIAR PROTOTIPOS

Pratatipo
aprovado pelo
SEMOOT ;

" = Receber o prototipo Indicar os [Dml,m“:ar 2
o =] . Elabarar o Termo Informar a . - necessidade de

= e analisar suas . . requisitos tecnicos -
- ) - = de Avaliacdo de reprovacdo ao = apresentacdo de novo
- ) especificacoes k. = gue nao foram —
= - Prototipo contratado . prototipo no prazo
= tecnicas atendidos . .
E estipulado no edital
o
=
- o SIM
§ E Agendar a
= =

= entrega do

= mobilidrio junto

z a0 SERMA

J
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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 CONFORMIDADE E QUALIDADE DO MATERIAL

- Material/maobiliaro estio
5 em conformidade com a
' ) ! 7
E (" Manitarar o h NEM?
= Receber 1M i
= 4 : agendamento das Liberar o
= diariamente e-mail N . > -
a o e entregas dos materiais material
™ Q SERMA de expediente e ;
S g mobilidrios NEO
a w L W ’
&I . -
a_ Megar a liberacdo
W do material
™}
(=1
=
=
z
o erificar a -
E E =] : Realizar a avaliacdo
5 =g it = = T do material entregue
et z % desempenha junto S ———
= 128 20 SERMA 2 L
g |28 Quantitativa
= z° de bens esta
E muito grande?
Base Normativa Cédigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGLOG-080 01 19 de 24




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

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

3 Comunicar o
‘§ problema ao
2 SEMOQ
E Encaminhar ao
SEMAM
; Prestada a
= NEO assisténcia
= técnica? i
= Receber Reiterar o . . Sugerjr
& reclamagdes dos Bem com pedido por NAC |nstaura.gao de
E bens danificados & garantia? enanis i procedlrr?e.nto
@ verificar se estdo na apuratario
E garantia OG executada
a Enviar e-mail 3 dentro do prazo M
E S Matificar o contratada com AR e " - previsto no edital?
z i fornecedaor para formuldrio da OG =L .
= Abrir uma 0.G s e
= prestar assisténcia anexo com solicitagio Plan'”: densens L
] o técnica de prestagio de dranis v
g g assisténcia técnica OG assinada
= = pela UO Baixar na planilha a Ordem
E demandante? de Garantia mediante o
E recebimento dainformagio
sin . SiM de finalizacdo da prestagio
i de assisténcia técnia com a
devida assinatua de
serventudric lotado na UQ
NAD demandante
OG permanece em ‘
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 ORDEM DE GARANTIA E PRAZO DE ENTREGA DE PROTOTIPO

Fai feito reparo
dentro do prazo de

— . . < dine? Juntar toda Instruir & notincar a
Semanalmente Verificar quais as

Encaminhar

documentos &

dos dados = documentacio necessana Elaborar um empresa para B
empresas que nao I R DICOM por meio
constantes na tenham o pedido ao requeriments de parecer, retratando cumprimento da OG do SEl _para
planilha de bens P MNAD instauracdo de os fatos ccomidos para entrega do P

de OG reiterado apreciacdo e

aprovacdo

em garantia

procedimento apuatorio prototino

PROTOTPO
SEMOQ

E PRAZO DE ENTREGA DE

MONITORAR ORDEM DE GARANTIA

(=]
B
=
2 |g
2 = Apds decisdo
e = do Diretor do
: Receber o processo DELRA Receber os autos
] eletrénico para e com a decisdo final
B manifestagdo em sede U para anotagdes
E de defesa prévia pertinentes
"'}
=
o
™
=
=
o
w
E E . Encaminhar o
= g T processo
= eletrénico ao
- DELFA
[}
=1
=
g
= Procedimento
2 apuratario instaurado
= pelo Diretor da
=] E DGLOGT
£ = - Conduzir e decidir
= - complementagdo 2
=} v} da instruco e quanto a eventual
= e . s penalidade a ser
enviar ao Diretor eREE
da DGLOG [ NEO
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FISCALIZAR A QUALIDADE DOS MATERIAIS DE EXPEDIENTE E DO MOBILIARIO DO PJERJ

ANEXO 8 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO TRATAR PESQUISA DE SATISFACAO DO MATERIAL

(=]
g
o
e
]
=
== . . . . . . .
=5 Colher Elabaorar grafico no alvar na pasta o Erwiar o arguivo em Contatar as unidades Colher dados Visar a melhaoria .
3 | N G 5 P - Adoti edid
=] E g trimestralments as Excel, contendo os SEMOQ/Pesquisa Elaﬁai?arézli?m impresesr;ro = PDF a DGTEC para organizacionais de acerca da continua da cazl'\?;ia";s[;:ra a?
E = = informacdes do dados retirados do de avaliagio do : ; EDF dispanibilizar no site onde provém a reclamagdo do qualidade dos fut
S - st dut grafico criado TR X - uras compras
o SISMAT sistema produto do PIERJ - material
=]
e
=
=
E
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FISCALIZAR A QUALIDADE DOS MATERIAIS DE EXPEDIENTE E DO MOBILIARIO DO PJERJ

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)

Receber dos Designar data para Receber as amostas . trecad
interessados apresentacdo de oferecidas pelos e e
A . interessado o redbo de
solicitacdo de amostras das interessados, na data
: . entrega de amostra
agendamento marcas/produtos agendada

PROCEDER A PRE QUALFICAGAO DE
MARCAS E DE PRODUTOS E ATUALIZAR O
CADASTRO DE NSUMO DE QUALIDADE (CKY)
SEMO0

Registrar em planilha de Exosl
a quantidade de amosiras —

fornecidas, a marca, o

fornecedor e o contato do

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

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)

Dhar ciéncia aos
interessados da Arguivar o Termo de
aprovagdo/reprovagio Avaliagio de
damarca/produto por Amostras,
meio de correio virtualmente na rede
eletrénico

Anualmente

tj

Realizar a avaliagc
técnica das amostras
dos produtos/manas
recebidos

Avaliar e atualzar
as
marcas/produtos

Megar a inclusdo
da marca/produto
no rol do CIQ

Emitir Termo de
Avaliagdo de
Amostra

N

REPROVADO

Armazenar
amaostras

DE QUAL IDADE (CIQ)
SEMOQ

APRCWVADOD Incluir 3

marca/produto no rol
do CIQ

PROCEDER A PRE QUAL FICACAD DE MARCAS E DE
PRODUTOS E ATUALIZAR O CADASTRO DE NSUMO
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