(>
S

i
0

REALIZAR ESPECIFICACAO DE MATERIAL

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

1  CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA @ L (€))

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

Materiais da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SEPAQ) e aos servidores das demais

unidades organizacionais (UOs) que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a

vigorar a partirde 25/06/2026.

2 REFERENCIAS %

e Lei Federal n214.133 / 2021 — Lei de Licita¢es e Contratos Administrativos.

e Ato Normativo PJER) n2 19 / 2014 — Dispde sobre a uniformizacdo das regras sobre a

gestdo do sistema patrimonial, que envolve bens permanentes e materiais de consumo.

e Ato Normativo PJERJ n2 03 / 2019 — Disciplina, no ambito do Poder Judiciario do Estado do

Rio de Janeiro, a licitacdo na modalidade pregao, nas formas presencial e eletrénica, e da

outras providéncias.

e Ato Executivo PJERJ n2 5.298 / 2013 — Resolve instituir e divulgar o guia de material para

compras com especificagdes 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 n2 400 / 2021 — Dispde sobre a politica de sustentabilidade no dmbito do

Poder Judiciario.

o’fz
3 INDICADOR Sl

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Codificacdo de materiais

(> processos codificados em até 10 dias Uteis + Y
processos com prazo de 10 dias Uteis) x 100

Mensal

Codificacdo de materiais da
SGLOG/DEENG, SGSElI e
SGTEC

(> processos codificados em até15 dias uUteis + 5
processos com prazo de 15 dias Uteis) x 100

Mensal

Taxa de especificacdes
corretas

[1 - (> itens codificados com erro + § itens
codificados)] x 100

Semestral
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=183259&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=183259&integra=1
http://www1.tjrj.jus.br/gedcacheweb/default.aspx?GEDID=00038FE2636EDBD28D97E1EB1698DAA0B06A9BC407433D30&LOGINSEG=usuarioExterno&LOGINSO=usuarioSO&SIGLASIST=SIGAF&CODORG=2259&HOST=web&UZIP=0&INLINE=1&EXIBEERROS=0
http://www1.tjrj.jus.br/gedcacheweb/default.aspx?GEDID=00038FE2636EDBD28D97E1EB1698DAA0B06A9BC407433D30&LOGINSEG=usuarioExterno&LOGINSO=usuarioSO&SIGLASIST=SIGAF&CODORG=2259&HOST=web&UZIP=0&INLINE=1&EXIBEERROS=0
http://www1.tjrj.jus.br/gedcacheweb/default.aspx?GEDID=00038FE2636EDBD28D97E1EB1698DAA0B06A9BC407433D30&LOGINSEG=usuarioExterno&LOGINSO=usuarioSO&SIGLASIST=SIGAF&CODORG=2259&HOST=web&UZIP=0&INLINE=1&EXIBEERROS=0
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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4 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA * DJ

4.1 Os dados langados no Sistema Corporativo sdao realizados por pessoas autorizadas e
recuperados na UO. O armazenamento, a protecdo e o descarte desses dados cabem a
Secretaria-Geral de Tecnologia da Informa¢dao SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e

Manter Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranca Dados.

CIE . .

= 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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FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO

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

Material
cadastrado

Receber e
registrar a
entrada dos
autos

Consultar o
SISMAT

Verificar se o
material estd
cadastrado

Procedimento para Especificagio e Codificagio do
Material
SEPAQ

Material nio
cadastrado

Pesquisar para
atualizagdo e
complementagido
técnica dos
materiais

Elaborar e/ou
revisar as

especificagdes do
material

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

Matenal
solicitado pele

: DERAM

Inserir
certificacao e
MN.T quando
pertinentes ao
material

Elaborar as
Justificativas
quando ndo

forem
compulsorias

Material solicitada
pele Orgao técnico

Indagar ao O.R se)

deve incluir as
certificagbes e
N.T que nao
sejam

compulsérias

Solicitar as
justificativas

Questionar ao
O.R se atende as

necessidades

Atende as
necesidades

Cadastrar o
material no
SISMAT como
sustentavel

Mao atende as
necessidades

Procedimento para Especificacio e Codificacio do Material
SEPAQ

Remeter ao O.R
para retificar ou
ratificar a
codificagao dos
materiais

Retificado ou ndo
ratificade

\

s ) ~
Co;::::g;:ar Verificar a
I existéncia de
wd'f:::z? com - material similar
cadastrado
COMPRAS.NET
J J
- ~
Realizar os
Efetuar novas ajustes

L.

pesquisas

necessarios nas
especificagdes

Existe o material

) Mio existe o
material

Proceder a
codificagao
/falteragao de
acordo com as

exigéncias

Méo aceito

Registrar a saida

Encaminhar o

do pedido de
mapterial e processo ao
i SEMOQ para
processo de revisao do TR
aquisicao

g Ageita

Processos oriundos das demais
U.0s seguem para o SECOM
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5.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ATUALIZAR GUIA VERDE

ATUALIZAR GUIA VERDE

SEPAQ

Verificar se o
material
@ enquadrado
COMo
sustentavel se
mantém

Ainclusdo do matenal no Guia
Verde & realizada na codificacio
do matenial por meio do SISMAT

Cessaram as condicdes

que mantinham o i )

material como

sustentavel . .
Retirar o material

x/ Tl do guia verde

Promover a

| adeguacdo das

justificativas de
ordem técnica

Houwve alteragdes na
legislagde ou nos
critérios que justificam _

&

3

o enguadramento na
Guia verde
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