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

REALIZAR O PROCEDIMENTO PARA ESPECIFICAGAO E CODIFICAGAO DO MATERIAL

O SEPAQ recebe o processo de aquisicao de materiais do Departamento de Patrimonio e Material da
Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DEPAM) para elaborar a especificagdo dos materiais ou revisa-
las e providenciar a codificacdo dos materiais solicitados pelo proprio Departamento ou por outras

unidades organizacionais, e registra a entrada dos autos em planilha.
O SEPAQ consulta o SISMAT e verifica se os materiais solicitados ja estdo cadastrados no sistema.

Se existentes no SISMAT, toma-se como base o cddigo e especificacdo cadastrados para cada material
e inicia-se a pesquisa em sitios eletronicos dos fabricantes e empresas do ramo, a fim de atualizar e

complementar as caracteristicas dos itens disponiveis no mercado.

Na inexisténcia de codigo cadastrado, o SEPAQ elabora a especificacdo do material ou revisa a
especificacdo encaminhada pelo 6rgdo requisitante, a partir de pesquisas em sitios eletréonicos dos
fabricantes e realiza seu cadastro no SISMAT, inserindo a classe inicial, o codigo de despesa, as
caracteristicas técnicas, o acondicionamento do material, a unidade de fornecimento e o prazo de

garantia e de validade, quando houver.

No momento da pesquisa, o SEPAQ verifica a existéncia de certificagbes e normas técnicas
reguladoras pertinentes a especificacdo do material solicitado, inclusive aqueles referentes a

sustentabilidade.

Caso o material tenha sido solicitado pelo DEPAM, o SEPAQ insere as certificacdes e normas técnicas
pertinentes a especificacdo e, se ndao forem compulsdrias, elabora as respectivas justificativas a fim

de permitir suas exigéncias em edital.

Caso o material tenha sido requisitado por 6rgao técnico e as certificagdes e normas ndo sejam
compulsérias, o SEPAQ indaga ao érgdo 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 sustentdvel similar ao solicitado, o SEPAQ indaga ao drgao
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.
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Apds finalizar a codificagdao dos materiais, o SEPAQ remete a respectiva listagem ao érgao requisitante

para ratificar ou retificar as especificacdes dos materiais solicitados.

Caso o 6rgdo requisitante confirme a especificagdo, o SEPAQ junta aos autos as justificativas para as
normas técnicas e certificacdes necessarias (quando houver), a relacdo das empresas consultadas e
gue atendem as especificagdes requeridas e faz a correlagao 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 licitatério por pregdo eletronico.

Para se proceder a correlagao dos materiais com o CATMAT, o SEPAQ verifica se existe material similar

registrado no COMPRASNET.

Caso ndo exista, é solicitada a Catalogacdo do material de acordo com as exigéncias do sistema

CATMAT e aguarda a confirmacao de inclusdo para prosseguir.

Caso nao seja aceito, o SEPAQ providencia as alteragGes necessdrias e retorna ao procedimento

1.5.1.2.

Apds, o SEPAQ registra a saida do processo de aquisicdo de materiais em planilha e encaminha ao
Servico de Monitoramento da Qualidade de Materiais da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/SEMOQ) para revisio do Termo de Referéncia e complemento das informagdes, se
necessario. Os processos oriundos de demais unidades organizacionais, devidamente instruidos com
os documentos pertinentes a contratacdo, devem ser encaminhados ao Servico de Instrucdo e

Compras de Materiais da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SECOM)

Caso o 6rgdo requisitante ndo confirme as especificacbes dos materiais e/ou solicite alteracdes, a
equipe do SEPAQ promove as corre¢des solicitadas ou efetua nova pesquisa se necessario, faz os

devidos ajustes nas especificacGes e segue os procedimentos previstos nos itens 1.5 a 1.5.2.

ATUALIZAR GUIA VERDE

A inclusdo de material no Guia Verde é realizada no momento da codificacdo do material por meio
de cadastro no SISMAT, de acordo com a pesquisa de mercado e confirmacdo acerca da composicao,
do ciclo produtivo do material, e/ou da existéncia de certificacGes e/ou legislacdo especifica que o

caracterize como produto sustentavel, desde que atenda as necessidades do drgdo requisitante.
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Semestralmente , o SEPAQ faz uma revisao geral no Guia Verde, a fim de verificar se estdao mantidas

as circunstancias que ensejaram o enquadramento dos materiais como sustentaveis.

O SEPAQ providencia a retirada de material do Guia Verde quando cessam as condigdes que

caracterizavam o material como sustentavel nos seguintes casos:

e por alteragdes no processo de extragdo ou fabricagao, utilizacdo e descarte dos produtos e

matérias-primas;
e por motivos de exclusdo do rol de fornecimento;

e por descontinuidade do processo de produgao ou comercializacao, etc.

Caso haja qualquer alteracdo na legislacdo ou nos critérios que justificaram o enquadramento do

material no Guia Verde, o SEPAQ promove a adequacgao das justificativas de ordem técnica.

Cada drgdo técnico requisitante deve promover pesquisa dentro de sua area de atuacdo, acerca da

existéncia de materiais na opg¢ao sustentavel, os quais devem ser solicitados, preferencialmente.
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DEFINICOES 0%

TERMO

Classe Inicial

Cédigo de Material

DEFINICAO

Classificagdo de materiais de acordo com a Secretaria de Estado de
Planejamento e Gestdo (SEPLAG).

Codigo gerado automaticamente pelo sistema que ordena o material
cadastrado no Sistema de Controle de Material (SISMAT).

Cédigo de Despesa

Classificacdo da despesa do material que demonstra sua categoria
econdmica e o grupo a que pertence sua modalidade de aplicacdo
(adotado pelo Governo do Estado do Rio de Janeiro).

Guia Verde

Guia de material para compras de bens cujas especificacdes atendam a
requisitos de sustentabilidade, em conformidade com as normas
publicadas pelos drgdos reguladores e pelas entidades credenciadas
competentes, de acordo com a legislacdo respectivamente aplicével.

Sistema de Controle de Material
(SISMAT)

Sistema informatizado utilizado para solicitagdes de materiais de
consumo, controle de estoque e a movimentacao de bens de consumo

e permanente até a saida do almoxarifado.
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