E‘y‘é‘ FISCALIZAR A QUALIDADE DOS MATERIAIS DE
BIERJ EXPEDIENTE E DO MOBILIARIO DO PJERJ

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

1 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA @
Esta rotina administrativa (RAD) é aplicada ao Servico de Monitoramento da Qualidade de

Materiais da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SEMOQ), passando a vigorar a partir de
05/06/2026.

2 REFERENCIAS
e Lei Federal n? 14.133/2021- Institui normas para Licitacbes e Contratos da

Administracdao Publica e dd outras providéncias;

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

fins e mecanismos de formulacdo e aplicacdo, e dd outras providéncias.

3 INDICADOR iifil

NOME FORMULA PERIODICIDADE

[(5 de Termos de Referéncia elaborados dentro do
prazo de 4 dias a partir da data de recebimento da Mensal
solicitacdo) / (5 de solicitagdes recebidas)] * 100

Elaboracdo de Termo de
Referéncia

4  GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA 58

4.1 As informagdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdao documentada apresentada a seguir:

. RETENCAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO CCC’CDI';O ACESSO R:Z'\’gr' rf:&"::fb R::g; g' PROTECAO | CORRENTE PRAZODE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Termo de avaliagdo
de material qurante 0-3-3| Irrestrito SEMOQ Virtual Pafta. Condl?oes 6 anos Eliminagdo
o procedimento eletrénica | apropriadas na UO
licitatorio
Termo de avaliagdo
de prototipo antes 0-3-3| Irrestrito SEMOQ Virtual Pafta. Condlgoes 6 anos Eliminagdo
da entrega do eletrénica | apropriadas na UO
mobilidrio
Termo de aprovagdo Pasta Condigdes Eliminagdo
do material recebido 0-3-3k Irrestrito SEMOQ . Por data ¢ 5 anos ¢
. virtual apropriadas na UO
no Almoxarifado
Guia . de Remessa 0-6-2-2¢ Irrestrito SEMOQ Past.a Por data Condlgoes Eliminagdo
Recebida apropriada apropriadas 2 anos na UO
FRM-SGLOG-080-01 . SEl/pasta Pasta Condi¢oes Eliminagdo
— Ordem de Garantia 0-3-3k Irrestrito SEMOQ virtual eletronica | apropriadas > anos na UO
Pasta de - Lo
Procedimentos 0-0-4g Irrestrito SEMOQ P.asta Por data COndI?OES 10 anos Eliminagdo
- virtual apropriadas na UO
Apuratorios
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Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

*** SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:
a)

Eliminagdo na UO — procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b)

SGCON/DEGEA - procedimentos - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo
Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.

c)

Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protegdo e

o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacgdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 Elaborar e Manter
Rotinas de Armazenamento de Cépias de Seguranga de Dados

k= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

Proposto por:

E
Aprovado por:

RAD-SGLOG-080

Servigo de Monitoramento da Qualidade de Materiais (SEMOQ)

Secretdrio-Geral da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG)
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5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO oo

5.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ELABORAR TERMO DE REFERENCIA e TRATAR DE MINUTA DE EDITAL

Retornar o
processo ao
DELFA

r § Receber os Efetuar a analise
E i processos da minuta do Adequar ao instrumento
= E- licitatarios, com a edital e seus convocatario?
E =t lista de matenais anexos
3 [+]
ELABORAR TERMO ) _
DE REFERENCIA Eﬁ;?gﬂémar a
e
posteriormente ao
DELFA

ELABORAR TERMO DE REFEREMCIA e TRATAR MINUTA DE
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5.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - AVALIAR AMOSTRAS/DOCUMENTAGAO

Amostra apresentada fora
do prazo, nao apresentada
ou reprovada?
Determinar a Elabora o termo ;
apresentacao de de avaliacao de Nio
o amostras/ amostra/
= documentacao documentacdo
=L o
E |8 [+]
S |2
2 | =» Avaliar
§ amostras/Documentacio )
Enviar ao SEOLI
"g
8
=
=
&
=
=
=]

E w '5_

a < Convocar licitante

E = detentor do preco

e subseguente

<0

o
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5.3

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - AVALIAR PROTOTIPOS

Recebe o
Prototipo

Prototipo aprovado

AVALIAR PROTOTIPOS

pelo SEMOQ?
o Analisar suas Elaborar o Termo Informar a Indu:_ar o5 El:l-ml._mlcar a
=] e - 0 requisitos necessidade de
= especificacoes de Avaliacao de reprovacao ao oy - 20 d
W tecnicas Prototipo Mio contratado tecnicos que nao apresentagac de
v foram atendidos novo prototipo
=] Sim
a
= Agendar a entrega
= do mobiliario
= junto ao SERMA J
=]
(W]
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5.4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - AVALIAR A CONFORMIDADE E QUALIDADE DO MATERIAL

Receber e-mail
enviado pelo
SERMA

SEMOQ

Maonitorar o
agendamento das
entregas

Liberar o material

Material/mobilidrio estio em
conformidade com a NEM?

Negar a liberagio
do material

AVALIAR A CONFORMIDADE E QUALIDADE DO MATERIAL

FUNCIONARIO DESIGNADO

Nio

>

Verificar
conformidade e
desempenho dos

materiais

Avaliar guantitative

Quantitativo de bens esta muito
grande?

Avaliar material

por amostragem

Sim
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5.5

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - TRATAR DA GARANTIA DOS BENS PERMANENTES

Usuario
comunica o
problema

TRATAR DA GARANTIA DOS BENS PERMANENTES
SEMOQ

Receber
reclamagdes dos
bens danificados

Verificar se estio
na garantia

Encaminhar ao

SEMAM

Bem com garantia?

Abrir uma Q.G

Notificar o
fornecedor para
prestar assisténcia

técnica

Langar a OG na
Planilha de Bens
em Garantia

Sim

0G

Reiterar o pedido
por mais 5 dias

executada dentro do prazo
previsto no edital?

0G assinada
pela UO

Prestada a
assistincia

L 4

MNio

OG permanece em

F EE—

Sugerir
instauragao de
procedimento

apuratario

—

f_‘;'\

Dar baixa na
Ordem de Ayo
Garantia

R —

aberto
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5.6

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - MONITORAR ORDEM DE GARANTIA E PRAZO DE ENTREGA DO PROTOTIPO

MONITORAR ORDEM DE GARANTIA E PRAZO DE ENTREGA DE PROTOTIPO

Foi feito reparo dentro
do prazo de § dias?

Verificar quais as
o Fazer levantamento empresas gue ndo
o dos dados tenham a pedido de
E 0G reiterado

Encaminhar
decumentos para
apreciagio e
aprovagio

Juntar dacumentos
de procedimento Elaborar um parecer
Nio apurateria

Sim

Apés decisio
de Diretor do
DELFA

Receber o processo

para manifestacio

Receber os autos
com a decisio final

= Encaminhar o
8 processo eletranico
a an DELFA
Procedimento apuratério
instaurade pelo Secretirio da
SGLOG?
= I e Enviar ao Secretaric ETCPENLDE
- complementacio da d3 SGCOL eventual penalidade
H instrucio a ser aplicada
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5.7

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - TRATAR DA GARANTIA DOS INSUMOS DE INFORMATICA

TRATAR DA GARANTIA DOS INSUMOS DE
INFORMATICA

SEMOQ

Receber do SESOL
comunicado de
INSLITIG COm
defeito

Ertrar em contato
com a unidade
requisitante

Matenal sem
garantia

Material com
garantia

Cirientar o Wsuario
a salicitar nova
insumo 3o SESOL

Contatar a
contratada para
substituicao em até
10 dias
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5.8 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - TRATAR PESQUISA DE SATISFACAO DO MATERIAL

Colher i
trimestralmente as A:;;?:e?: ";f':: i

informagdes do futur f:.m r
e uturas compras

Tratar Pesquisa de
Satisfagio do Material

TRATAR PESQUISA DE SATISFACAD DO

MATERIAL
SEMOQ
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5.9 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROCEDER A PRE QUALIFICACAO DE MARCAS E DE PRODUTOS E ATUALIZAR O CADASTRO DE INSUMO DE

QUALIDADE (CIQ)

<0
&
:.E': = REPROVADO . .

O w MNegar a inclusdo
E 5 ) da marca/produto
3 o 3 no rol do CIQ
i =
-4
5 ﬁ g Arquivar o Termo Anualmente
=50 Receb: ey de Avaliacdo de Avaliar e

o o eceber [ =
E g E g solicitacao de D?r:t‘:;:::d?::s Amostras, @BE atualizar as
g E ol & agendamento virtualmente na = marcas/produtos
Ows IEI rede
223
‘: E £ Proceder a Pre Qualificagio Incluir a
P S un‘ de Malt:case de:rndut:sf marca/produto no
w Atualizar o Cadastro de | do CIQ

APROVADO rol do

E E Insumo de Qualidade

w
84
X
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