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Processo 
de 

Trabalho: 

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

PAT n° 
010 
 

Revisão: 
00 

Atividade: 

 
PROCEDER À PRÉ QUALIFICAÇÃO DE MARCAS E DE PRODUTOS E ATUALIZAR O CADASTRO DE INSUMOS DE QUALIDADE 

(CIQ) 

Sequência Tarefas 

1 

O Serviço de Monitoramento da Qualidade de Materiais da Secretaria-Geral de Logística 
(SGLOG/SEMOQ) recebe dos interessados solicitação de agendamento para apresentação de 
amostras de produtos destinadas à avaliação de conformidade, para possível inclusão no CIQ. 

2 SEMOQ designa data para apresentação de amostras das marcas/produtos. 

3 Na data agendada, recebe as amostras oferecidas pelos interessados. 

4 O SEMOQ fornece ao entregador interessado o recibo de entrega de amostra. 

5 
SEMOQ registra em planilha de Excel (planilha de avaliação de amostra) a quantidade de amostras 
fornecidas, a marca, o fornecedor e o contato do responsável.  

6 As amostras são armazenadas no SEMOQ.  

7 

A equipe do SEMOQ realiza a avaliação técnica das amostras dos produtos/marcas recebidos, no 
laboratório do próprio Serviço, por meio de testes, obedecendo às especificações e aos critérios 
propostos nos anexos I e II do link CIQ (critério de análise e lista de materiais, respectivamente). 

8 O SEMOQ emite Termo de Avaliação de Amostra.  

9 
SEMOQ dá ciência aos interessados da aprovação/reprovação da marca/produto, por meio de 
correio eletrônico. 

10 
O Termo de Avaliação de Amostras é arquivado, virtualmente, na rede SEMOQ03/CIQ/termo de 
avaliação de amostras do ano respectivo.  

11 SEMOQ inclui a marca/produto no rol do CIQ quando a amostra é aprovada. 

12 Em caso contrário, o SEMOQ não inclui a marca/produto no rol do CIQ. 

13 

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 laboratório do SEMOQ, bem como 
diante do resultado da pesquisa de satisfação da marca/produto pelos usuários. 


