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REALIZAR ESPECIFICACAO DE MATERIAL

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdao impressa do documento estd atualizada

1 CAMPO DE APLICAGCAO, OBJETIVO E VIGENCIA @ @)

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Planejamento da Qualidade de

Materiais da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SEPAQ). Visa estabelecer critérios e

procedimentos para elaborar, revisar e codificar a especificagdo de materiais a serem

adquiridos pelo Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), passando a vigorar a partir

de 30/09/2025.

2 DEFINIgﬁES%

Os termos técnicos deste documento constam do Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ e/ou nos Planos de Atividades Detalhadas.

3 RESPONSABILIDADES GERAIS lI=>=

FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

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

Gerenciar processos relativos a especificagdo, revisdao e

codificacdo de materiais;

supervisionar processos de cadastro e atualizacdo de

materiais no Guia Verde.

Chefe do SEPAQ

Coordenar as pesquisas relativas a especificacdo de materiais

e sua codificacdo;
orientar e acompanhar a atualiza¢cdo do Guia Verde;

orientar e coordenar a pesquisa acerca das especificacoes de
materiais em Atas e licitacGes de outros drgdos publicos, que
devera ser realizada sempre que houver necessidade de se
tracar um comparativo com as especificacdes ja existentes ou

encontradas nas pesquisas de mercado;

acompanhar e comunicar a equipe as inovacdes
implementadas por érgdos publicos referentes as compras de
materiais sustentdveis, seja nas especificacdes ou na adogdo
de medidas ou exigéncias que apresentem requisitos de
sustentabilidade;

realizar ou acompanhar a equipe no contato com dérgaos
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FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

elaboradores e emissores de normas técnicas e de
certificacdo, quando necessario;

manter a equipe atualizada sobre as legislacdes pertinentes a
especificacdo de materiais e a sustentabilidade;

revisar as especificacdes e codificacdes finalizadas para o

devido prosseguimento.

Equipe do SEPAQ

Elaborar especificagdes, revisar especificagdes recebidas e
codifica-las para que os materiais solicitados estejam em
consonancia com os materiais existentes no mercado e com
as normas técnicas e regulamentagbes governamentais,
devendo-se observar as exigéncias legais para a preservacao

do meio ambiente;

cadastrar e classificar todos os materiais quanto a natureza
da despesa de acordo com o Classificador de Receita e
Despesa do Estado do Rio de Janeiro no Sistema de Controle
de Material — SISMAT;

esclarecer duvidas pertinentes a especificacdo do material
com os Orgdaos requisitantes, visando ao perfeito

atendimento as suas necessidades;

consultar 6rgdos elaboradores e emissores de normas e

certificacbes de produtos;

verificar nas pesquisas se os materiais a serem adquiridos
podem ser classificados como sustentaveis, identificando as
caracteristicas ou procedimentos que podem ensejar a sua

classificacdo como material sustentavel;

realizar as pesquisas sobre a legislacdo especifica de cada
material sustentdvel, de forma a apresentar as justificativas

técnicas para a inclusdo do material no Guia Verde;

promover interface com os érgaos requisitantes, a fim de
verificar a possibilidade de utilizacdo de materiais
sustentdveis, sempre que forem encontradas nas pesquisas

opc¢des disponiveis em mercado;

realizar o cadastramento dos materiais sustentaveis no
SISMAT, indicando a classificacdo do bem como integrante do

“Guia Verde”;

realizar a pesquisa de especificacbes em Atas e licitagdes de
outros drgdos publicos, sempre que houver necessidade de se

tracar um comparativo com as especificacdes ja existentes ou
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FUNGAO RESPONSABILIDADE

encontradas nas pesquisas de mercado;

e correlacionar os materiais codificados com a listagem de
materiais do CATMAT, do sistema COMPRASNET, a fim de
possibilitar a realizacdo do procedimento licitatério por
pregdo eletrbnico;

e solicitar a catalogacdo de materiais codificados que nao
fazem parte do rol de materiais disponiveis no CATMAT, do
sistema COMPRASNET, a fim de possibilitar a correlagdao dos

materiais;

e atualizar, sempre que necessdrio, o cadastro dos materiais
permanentes e de consumo do PJER] de acordo com o
Classificador de Receitas e Despesas do Estado e registrar

como inativos os bens ndao mais adquiridos.

4 REFERENCIAS %

e Lei Federal n214.133 / 2021 — Lei de LicitagGes e Contratos Administrativos.

e Ato Normativo PJERJ n2 19 / 2014 — Disp&e sobre a uniformizagdo das regras sobre
a gestdo do sistema patrimonial, que envolve bens permanentes e materiais de

consumo.

e Ato Normativo PJERJ n? 03 / 2019 — Disciplina, no ambito do Poder Judiciario do
Estado do Rio de Janeiro, a licitagdo na modalidade pregao, nas formas presencial e

eletrdnica, e da outras providéncias.

e Ato Executivo PJERJ n2 5.298 / 2013 — Resolve instituir e divulgar o guia de material
para compras com especificacbes que evidenciem requisitos de sustentabilidade,
em conformidade com as normas publicadas pelos érgaos reguladores competentes

e de acordo com a legislacdo respectivamente aplicavel.

e Resolugdo CNJ n? 400 / 2021 — Dispde sobre a politica de sustentabilidade no

ambito do Poder Judiciario.

]

5  CONDICOES GERAIS

5.1 Os procedimentos relativos a especificacdo e codificacdo de material iniciam-se a partir de

processo administrativo eletrénico, visando a aquisicdo de materiais.
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http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=173029&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=173029&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=173029&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=173029&integra=1
https://atos.cnj.jus.br/files/original1235542021061860cc932a97838.pdf
https://atos.cnj.jus.br/files/original1235542021061860cc932a97838.pdf
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5.2 O SEPAQ utiliza a internet como meio de pesquisa de mercado; consulta a fabricantes e

5.3

fornecedores, bem como as normas técnicas dos drgaos reguladores, para os procedimentos

relativos a codificacdo de materiais.

e Nas solicitagdes provenientes de o&rgdaos técnicos, como, por exemplo,
Departamento de Engenharia da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DEENG),
Departamento de Salude da Secretaria-Geral de Gestdo de Pessoas (SGPES/DESAU),
Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo (SGTEC), Secretaria-Geral de
Seguranca Institucional (SGSEI) etc., a especificacdo fica a cargo do drgao
responsdvel, cabendo ao SEPAQ a pesquisa entre fabricantes do ramo nos sites a
fim de conferir sua disponibilidade no mercado, atualizar as caracteristicas técnicas,
se necessario, e verificar a existéncia de normas técnicas, certificados ou laudos de
garantia da qualidade e seguranca do produto, bem como de certificacoes

sustentaveis.

Cabe ao drgdo requisitante realizar consulta prévia ao Guia Verde, disponivel na intranet, e dar
preferéncia ao pedido de aquisicdo de produtos sustentdveis listados, sempre que se

adequarem as necessidades da unidade organizacional.

5.3.1 Caso o material tenha sido requisitado por 6rgao técnico e as certificagdes e normas ndo sejam

54

5.5

compulsérias, o SEPAQ indaga ao 6rgdo requisitante se deve inclui-las na especificacdo técnica
e, em caso de resposta positiva, solicita que apresente as justificativas a fim de permitir as

respectivas exigéncias em edital.

Se for encontrado na pesquisa material sustentavel similar ao solicitado, o SEPAQ indaga ao
o6rgdo requisitante se o material atende as suas necessidades, ressaltando a politica de
sustentabilidade do PJERJ. Em caso de resposta positiva, o SEPAQ cadastra o material no

SISMAT como sustentavel, informacao transportada automaticamente para o Guia Verde.

Apés finalizar a codificacdo dos materiais, o SEPAQ remete a respectiva listagem ao érgao

requisitante para ratificar ou retificar as especificacdes dos materiais solicitados.

5.5.1 Caso o drgdo requisitante confirme a especificacdo, o SEPAQ junta aos autos as justificativas

para as normas técnicas e certificacdes necessarias (quando houver), a relacdo das empresas
consultadas e que atendem as especificacbes requeridas e faz a correlacdo dos materiais
codificados com a listagem do Catdlogo de Materiais (CATMAT) do sistema de Compras do
Governo Federal (COMPRASNET), a fim de possibilitar a realizacdo do procedimento licitatorio

por pregdo eletrdnico.

5.5.2 Pormenores do Processo de Trabalho est3o descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.
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c/f“v/’
6  INDICADOR AN

NOME FORMULA PERIODICIDADE

(> processos codificados em até 10 dias Uteis + Y

processos com prazo de 10 dias Uteis) x 100 Mensal

Codificacdo de materiais

Codificacdo de materiais da - . L
(> processos codificados em atél5 dias uteis + 5
SGLOG/DEENG, ~ SGSEI e processos com prazo de 15 dias Uteis) x 100 Mensal

SGTEC
Taxa de  especificagbes [1- (5 itens cod.nflcados com erro + 3 itens Semestral
corretas codificados)] x 100

\

7  GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA * D-

7.1 Os dados langados no Sistema Corporativo s3ao realizados por pessoas autorizadas e
recuperados na UO. O armazenamento, a protecdao e o descarte desses dados cabem a

Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e

Manter Rotinas de Armazenamento de Copias de Seguranga Dados.

¢

Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

|

Proposto por: Chefe se Servico de Planejamento da Qualidade de Materiais (SEPAQ)

£
Aprovado por: Secretdrio-Geral da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG)
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8

8.1

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR O PROCEDIMENTO PARA ESPECIFICAGAO E CODIFICIAGAO DO MATERIAL

a0 do Material

Codificag

cio e

e

para Esp

Pro

SEPAQ

Receber e
registrar a Consultar o
entrada dos SISMAT
autos

Verificar se o
material esta
cadastrado

Material
cadastrado

Pesquisar para
atualizagdo e
complementagdo
técnica dos
materiais

X

Elaborar e/ou
revisar as
especificagbes do
material

Material nio
cadastrado

Verificar a
existéncia de
certificagbes e
N.T pertinentes
a0 material

Material
salicitado pelo
DEPAM

Inserir
certificacdo e
N.T quando
pertinentes ao
material

Elaborar as
Justificativas
gquanda nao

forem

compulsorias

Material solicitado
pele Orgao técnico

Indagar ac OR se

deve incluir as
certificacBes e
N.T que nao
sejam
compulsérias

Solicitar as
justificativas

~ Materi_a\

Questionar ao ~

5 N
O.R se atende as @/

necessidades
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8.1.1

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR O PROCEDIMENTO PARA ESPECIFICAGAO E CODIFICIAGAO DO MATERIAL (CONTINUAGAO)

Atende ag
necesidades

Cadastrar o
material no
SISMAT como
sustentavel
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8.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ATUALIZAR GUIA VERDE

Verificar se o
material
enguadrado

como
sustentavel se
L mantém

SEPAQ

Anclusdo do matenal no Guia
Verde é realizada na codificacio
do material por meio do SISMAT

ATUALIZAR GUIA VERDE

Cessaram as condicoes
que mantinham o
material como

4><x> sustentawvel

Retirar o material

do guia verde

Houve alteragdes na
legislacdo ou nos
Critérios que justificam
o enguadramento na
Guia verde

>

Promover a
adequacao das
justificativas de

ordem tecnica

&

&
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