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MANUAL

FISCALIZAR A QUALIDADE DOS MATERIAS DE EXPEDIENTE E DO MOBILIARIO DO PJERJ

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

OBIJETIVO

Tem como objetivo promover a fiscalizacdo da qualidade dos materiais de expediente e do mobilidrio

do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

DEFINIGOES ]

Os termos técnicos desse documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do PJERJ.

RESPONSABILIDADES GERAIS =

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento de
Material da
Secretaria-Geral de
(SGLOG/DEPAM)

PatrimoOnio e

Logistica

Coordenar e gerenciar os processos de compra.

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

Supervisionar o atendimento dos servicos de garantia,

Coordenar as pesquisas de avaliacdo da qualidade dos materiais;
Coordenar a inscricdo dos materiais pré-qualificados no Cadastro
de Insumos da Qualidade — CIQ;

Estabelecer medidas que previnam a ocorréncia de ndo
conformidade dos materiais e exigir o cumprimento da assisténcia
técnica dos bens em garantia, dentro dos prazos estabelecidos nos

editais de licitacdo.

Chefe do

Monitoramento da Qualidade de

Servico de

Materiais da Secretaria-Geral de
Logistica (SGLOG/ SEMOQ)

Supervisionar e coordenar as atividades exercidas pela equipe.

Equipe do Servico de
Monitoramento da Qualidade de
Materiais da Secretaria-Geral de

Logistica (SGLOG/ SEMOQ)

Verificar a conformidade dos materiais no ato do seu recebimento
e/ou na sua montagem;

encaminhar para a assisténcia técnica os materiais em uso, durante
o0 prazo vigente da garantia de qualidade do fabricante/contratada;
elaborar a pesquisa de avaliagdo dos materiais e aplica-la aos
usuarios pelo Sistema SISMAT;

atualizar o Cadastro de Insumos da Qualidade (ClQ);

Elaboragao de Termo de Referéncia;

Andlise/ conformidade de documentacGes e amostras dos
materiais durante o procedimento licitatério, de acordo com o

termo de referéncia.
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CONSIDERACOES GERAIS

O Termo de Referéncia é o documento elaborado a partir de estudos técnicos preliminares que

contém os elementos necessarios e suficientes para caracterizar o objeto da licitagao.

No Termo de Referéncia, além de se estabelecer todas as condi¢es da contratagdo, também consta
o prazo, o local e a quantidade de amostras a serem fornecidas, bem como os critérios de andlise
pelos quais serdo submetidas, sendo certo que a amostra é exigida dentro do procedimento licitatério

e é requerida apenas do licitante detentor do menor prego.

O Termo de Avaliagdo de Amostra relaciona todos os aspectos técnicos do material, e esclarece se as

exigéncias técnicas editalicias foram integralmente atendidas.

O edital de licitacdo para aquisicdo de mobilidrio prevé a apresentacdo de protétipo, antes do
fornecimento do primeiro lote, nos casos de registro de precos, ou antes da entrega, nos casos de
compra ordindria, a fim de que esses sejam avaliados pelo SEMOQ, quanto a conformidade do

material com as especificacdes definidas, bem como quanto a sua qualidade.

O contratado deve apresentar o protétipo no prazo estabelecido no Termo de Referéncia, anexo ao

edital.

O contratado deve realizar a entrega do prototipo, mediante agendamento prévio perante o Servico
de Recebimento de Materiais da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SERMA), por meio dos

telefones indicados no Termo de Referéncia, com antecedéncia minima de 72 horas.

Caso o contratado apresente o protétipo fora do prazo determinado, ou ndo o apresente, sera
considerado, para fins de contagem do atraso no recebimento do material, a data correspondente

ao final do prazo para apresentacao do referido protdtipo, a fim de evitar prejuizos a administragao.
Nenhum mobilidrio pode ser entregue sem a prévia apresentacao do protétipo.

O SEMOQ acompanha o recebimento do material de expediente e do mobilidrio mediante consulta,
por meio eletrénico, das datas de agendamento da entrega dos materiais disponibilizadas

diariamente pelo SERMA.

Os editais para aquisicdes de materiais permanentes preveem o prazo de garantia de qualidade do
fabricante/contratada, visando a assisténcia técnica de eventuais defeitos de fabricacdo, que,

porventura, possam ocorrer no decorrer do periodo contemplado pela garantia.

O contratado deve disponibilizar técnico para prestar a assisténcia técnica no local onde se encontra

o mobilidrio, em até 07 (sete) dias Uteis, para os reparos a serem efetuados na Capital e Regido
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Metropolitana e, em até 10 (dez) dias Uteis, para as demais comarcas do interior, conforme previsao

editalicia.

Os casos de atraso ou de ndo cumprimento da OG, ou de atraso ou ndo entrega do protétipo ensejam,
com base nos artigos 156 e 162 da Lei Federal n? 14.133/2021, a instauragdo, pelo SEMOQ, de

procedimento apuratdrio do contratado para apurar eventual falta contratual.

O material fornecido para atender a solicitacdo realizada pelo sistema WEB (SISMAT), é submetido a

avaliacdo do usudrio mediante pesquisa de satisfagdo de qualidade.

Os materiais que apresentam, na pesquisa, avaliacao de qualidade ruim ou péssima, serdo objeto de

pedido de amostras durante o procedimento licitatdrio.

pesquisa de satisfacdo visa a melhorar a qualidade dos materiais de expediente, evitando-se o

desperdicio e dando cumprimento a politica de sustentabilidade adotada pelo PJERJ.

O objetivo do Cadastro de Insumos de Qualidade — CIQ é permitir ao PJERJ analisar, tecnicamente,
amostras de materiais apresentadas por licitantes ou potenciais interessados e cadastra-las para

futuras licitagOes, levando-se em conta a qualidade desses materiais.

O credenciamento publico para cadastramento de marcas esta disponibilizado na intranet, por meio
do caminho (Transparéncia, Licitacdes, Contratos e Instrumentos de Cooperacao, Portal de LicitacGes
e Contratos — Credenciamento Publico — Cadastro de Insumos de Qualidade - ClQ), e consiste no
convite a pessoas juridicas interessadas nas licitacdes realizadas pelo PJERJ a participarem da pré-

gualificacdo de marcas de produtos.

Os produtos e as marcas inscritos no ClIQ sdo dispensados de apresentagdo de amostras no processo

licitatério, haja vista ja ter sido realizada previamente a avaliacdo de sua conformidade e qualidade.

Os interessados em cadastrar suas marcas/modelos devem apresentar, inicialmente, amostras dos
produtos para avaliacdo de conformidade, cujos testes obedecerdo as especificacdes e aos critérios

propostos nos Anexos | e Il do Link CIQ (critério de andlise e lista de materiais, respectivamente).

SEMOAQ, agenda previamente a entrega das amostras.

ELABORAR TERMO DE REFERENCIA

O Servigo de Monitoramento da Qualidade de Materiais da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/SEMOQ) recebe do Servico de Planejamento da Qualidade de Materiais da Secretaria-Geral
de Logistica (SGLOG/SEPAQ), o processo licitatério, com a lista de especificacbes de materiais, para a

elaboracdo do Termo de Referéncia.
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O SEMOQ elabora, o Termo de Referéncia, que serd um anexo do edital e conterd todas as
informagdes necessdrias a compra, bem como as exigéncias de apresentacdo de laudos e/ou
certificados de conformidade, garantia de qualidade do fabricante/contratada, validade do bem,

forma de entrega, necessidade de apresentagao de amostras ou protétipos.

Nos casos de dispensa de licitacdo, a juntada do Termo de Referéncia é discriciondria, nos termos do
art. 75 da Lei n2? 14.133/21. No entanto, caso se verifique que ndo ha necessidade de juntada do

documento, o SEMOQ devera apresentar justificativa.

Caso haja juntada do TR, o processo SEl é encaminhado para Divisdo de Compras de Materiais da
Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DICOM) e ao Departamento de Patrimonio e Material da
Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DEPAM) para aprovagdo, com posterior remessa ao Servico de

Instrucdo de Compras de Materiais da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SECOM) para cotagao.

TRATAR DE MINUTA DE EDITAL

O Servico de Monitoramento da Qualidade de Materiais da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/SEMOQ) recebe da Divisdo de Compras de Materiais da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/DICOM) o processo licitatério que foi encaminhado a essa Divisdo pelo Departamento de
LicitacGes e Formalizacdo de Ajustes da Secretaria-Geral de Contratos e Licitacdes (SGCOL/DELFA) e
efetua a andlise da minuta do edital e de seus anexos no que se refere estritamente as atribuicdes da
Divisao.

Nesta oportunidade, o SEMOQ analisa se todas as exigéncias contidas no Termo de Referéncia estao

dispostas no corpo do instrumento convocatdrio.

Caso seja verificada a necessidade de melhor adequacdo do instrumento convocatorio aos termos do

Termo de Referéncia, o processo eletrénico retorna ao DELFA para adequacao.

Caso o edital esteja em consonancia com o disposto no Termo de Referéncia, o SEMOQ ratifica a
minuta de edital, no dmbito de suas atribuicdes, e encaminha a DICOM e ao Departamento de
Patrimonio e Material da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DEPAM), com a sugestdo de envio a
Assessoria Juridica da Secretaria-Geral de Contratos e Licitacdes (SGCOL/ASJUR) para a aprovacdo da

minuta do edital.

AVALIAR AMOSTRAS/DOCUMENTAGAO

O Servico de Monitoramento da Qualidade de Materiais da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/SEMOQ) determina, no Termo de Referéncia que integra o edital, a apresentacdo de

amostras, quando se tratar de processos licitatdrios que visem a aquisicdo de materiais criticos de
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expediente, que ndo tenham a sua marca inscrita no ClQ, especialmente aqueles que sdo alvo da
maior quantidade de reclamag¢des na pesquisa de avaliagdo dos materiais e de laudos de

conformidade e certificacdes quando existir determinacdo do érgdo requisitante.

O SEMOAQ recebe o processo eletronico do Agente de Contratagdo para proceder a avaliagdo da
amostra apresentada pelo licitante detentor do menor preco, bem como da documentacdo

requerida.

0 SEMOQ_envia e-mail ao Servico de Apoio aos Orgdos Julgadores de Licitacdo da Secretaria-Geral de
Contratos e Licitacdes (SGCOL/SEOLI) agendando data e horario para os licitantes interessados

acompanharem o teste de avaliagdao da amostra.
O SEMOAQ, analisa as especificacdes técnicas, em conformidade com o Termo de Referéncia.
Elabora o Termo de Avaliacdo de Amostra e/ou de Documentacéo.

Encaminha o processo a Divisdo de Compras de Materiais da Secretaria-Geral de Logistica

(SGLOG/DICOM) para a aprecia¢do e concordancia.

A DICOM devolve o processo eletrénico com o Termo de Avaliacdo de Amostra ao Servigco de Apoio

ao SEOLI - Agente de Contratacgao.

Caso a amostra seja apresentada fora do prazo, ndo seja apresentada ou seja reprovada, o SEMOQ
devolve o processo eletronico ao SEOLI - Agente da Contratacdo, por meio do SEIl, para a convocacao
do licitante detentor do prego subsequente, para apresentacao da amostra, nas mesmas condicdes

do anterior e assim, sucessivamente.

AVALIAR PROTOTIPO

O Servico de Monitoramento da Qualidade de Materiais da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/SEMOAQ) recebe o protdtipo, avalia a conformidade das especificacdes técnicas, conforme o

Termo de Referéncia e elabora o Termo de Avaliacdo de Protdtipo.

No caso de aprovacao, o SEMOQ notifica a Contratada, por meio de correio eletrénico, para agendar
a entrega do mobilidrio com o Servico de Recebimento de Materiais da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/SERMA), no prazo indicado na nota de encomenda de material, que se inicia a partir da
ciéncia da aprovacao do protdtipo, feita por correspondéncia eletronica, ou fac simile informado em

sua proposta de prego.

Caso o protdtipo ndo seja entregue, ou ndo seja aprovado, por desconformidade com a especificacao,

o SEMOQ informa a reprovacdo a Contratada, por correio eletrénico ou fac simile fornecido em sua
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proposta de precos, indicando os requisitos técnicos que ndo foram atendidos e comunica a

necessidade de apresenta¢ao de novo protdtipo no prazo estipulado no edital.

Se ainda assim, a Contratada deixar de apresentar o protétipo, ou apresentar novamente em
desconformidade com as exigéncias editalicias, o SEMOQ comunica a reprovagao a Contratada e
encaminha o Processo SElI a Divisdao de Compras de Materiais da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/DICOM) e ao Departamento de Patrimbnio e Material da Secretaria-Geral de Logistica

(SGLOG/DEPAM) para as providéncias necessarias.

AVALIAR A CONFORMIDADE E QUALIDADE DO MATERIAL

Diariamente, o Servigco de Monitoramento da Qualidade de Materiais da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/SEMOQ) recebe e-mail enviado pelo Servico de Recebimento de Materiais da Secretaria-

Geral de Logistica (SGLOG/SERMA), informando as datas de agendamento da entrega dos materiais.

O SEMOQ monitora o agendamento das entregas dos materiais de expediente e mobilidrios e, nas
datas estabelecidas, o funciondrio designado por este Servico se dirige ao almoxarifado do PJERJ e

verifica a conformidade e o desempenho dos materiais.

Caso o quantitativo de bens seja muito grande, o funcionario responsavel realiza a avaliacdao do

material entregue por amostragem.

Caso o material/mobilidrio esteja em conformidade com a Nota de Encomenda de Material - NEM, o
SEMOAQ libera o material, mediante mensagem eletronica encaminhada a SERMA, Servico de Gestao
de Solicitacdes de Materiais da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SESOL) e ao Servico de Gestdo
de Estoque de Materiais da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SEGEM).

Caso o material/mobilidrio ndo esteja em conformidade com a Nota de Encomenda de Material -
NEM, o SEMOQ nao autoriza a liberacdo do material para distribuicdo, mediante mensagem

eletrdnica encaminhada a SERMA/SESOL/SEGEM.

TRATAR GARANTIAS DOS BENS PERMANENTES

O Servico de Monitoramento da Qualidade de Materiais da Secretaria-Geral de Logistica

(SGLOG/SEMOQ) recebe reclamacgdes dos bens danificados e verifica se estdo em garantia.

Caso o bem nao esteja em garantia, o SEMOQ contacta o Servigo de Manutengdo de Materiais

Permanentes da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SEMAM) para efetuar o reparo.

Caso o bem esteja no prazo de garantia, o SEMOQ realiza a abertura de uma Ordem de Garantia —

FRM-SGLOG-080-01.
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10.4 O SEMOAQ envia uma correspondéncia eletrénica a contratada, por meio do endereco eletrénico
constante do Cadastro de Fornecedores do PJERJ, com aviso de recebimento, notificando-a da

necessidade de prestar a assisténcia técnica do referido bem.

10.5 Anexa a notificagdo ao FRM-SGLOG-080-01, contendo as informacgdes relativas ao bem danificado,
bem como, o nimero da respectiva plagueta, da nota fiscal, da nota de requisicdo do material (NRM),
da nota de encomenda do material (NEM), o local em que o bem se encontra e, sempre que possivel,

o defeito a ser reparado.

10.6 No e-mail, é também solicitado que a contratada entre em contato com o SEMOQ, no prazo indicado

no edital, a fim de agendar a prestacao da assisténcia técnica e o respectivo conserto.
10.7 O SEMOQ lanca a ordem de garantia (OG) na Planilha de Bens em Garantia.

10.8 Caso a Ordem de Garantia nao seja executada dentro do prazo previsto no edital, o SEMOQ envia a
contratada uma notificacdo, por correspondéncia eletronica, reiterando os termos da notificacdo

anterior, concedendo-se o prazo de mais 05 (cinco) dias Uteis, para a execuc¢ao do reparo a ser feito.

10.9 Caso o contratado se mantenha inerte diante da reiteracdo do pedido de assisténcia técnica, o
SEMOQ sugere a Divisdo de Compras de Materiais da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DICOM)
que seja instaurado procedimento apuratério, com o fim de apurar/verificar a eventual falta

contratual.

10.10Em caso de necessidade de reparos urgentes, ou nos casos de ndao comparecimento da contratada
ao local, no prazo previsto no edital, o PJERJ realiza, excepcionalmente, a manutencdo do bem, sem
a perda da garantia do mobilidrio, e sem prejuizo da instauracdo do respectivo procedimento

apuratdrio em face do contratado.
10.11 Solucionado o problema do material danificado, o SEMOQ da baixa na respectiva Ordem de Garantia.

10.12 A baixa da Ordem de Garantia s6 ocorre apds o envio do documento (OG) a este Servico, com a
informacdo de finalizacdo da prestacdo da assisténcia técnica, com a devida assinatura de
serventuadrio lotado na unidade organizacional demandante, para garantia de que o reparo foi

fielmente executado.

11 MONITORAR ORDEM DE GARANTIA E PRAZO DE ENTREGA DE PROTOTIPO

11.1 Semanalmente, o Servico de Monitoramento da Qualidade de Materiais da Secretaria-Geral de
Logistica (SGLOG/SEMOQ) faz um levantamento dos dados constantes na Planilha de Bens em

Garantia e verifica quais as empresas que, ndo obstante tenham o pedido de OG reiterado, ndo
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executaram o reparo dentro do prazo de 05 (cinco) dias Uteis, bem como ndo entregaram o prototipo

dentro do prazo estabelecido.

A partir deste levantamento, o SEMOQ junta toda a documentacdo necessaria ao requerimento de

instauracdo de procedimento apuratério.

Para a instrucdo do requerimento, o SEMOQ elabora parecer retratando os fatos ocorridos. O parecer
sera instruido com a notificagcdo enviada a empresa para cumprimento da OG/Entrega do Protétipo,
com a notificacdo de reiteragdo, sendo o caso, e com os respectivos avisos de recebimentos e as

respectivas nota de encomenda do material e nota de empenho.

Estes documentos ddo ensejo a um processo administrativo eletronico que é encaminhado a Divisao
de Compras de Materiais da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DICOM), por meio do SEl, para

apreciagao e aprovagao.

Caso a DICOM manifeste a sua concordancia com o requerimento de instauragao de procedimento
apuratdrio, esta encaminha o processo eletrénico ao Departamento de LicitagGes e Formalizagdo de
Ajustes da Secretaria-Geral de Contratos e Licitagdes (SGCOL/DELFA), para complementag¢do da

instrucdo e envio posterior ao Secretario-Geral da Secretaria-Geral de Contratos e Licitacdes (SGCOL).

Caso o procedimento apuratdrio seja instaurado pelo Secretario-Geral da SGCOL, cabera ao DELFA

conduzi-lo e decidir quanto a eventual penalidade a ser aplicada.

No decorrer da tramitagdo do procedimento apuratério, o SEMOQ recebe o processo eletronico para

manifestacdo em sede de defesa prévia, alegacdes finais e, em alguns casos, em sede de recurso.

0O SEMOQ recebe o processo eletronico apds a decisao final prolatada pelo diretor do DELFA para
ciéncia e anotacGes pertinentes na planilha de Controle de Procedimentos Apuratdrios (abertura de

procedimento apuratoério/ procedimento apuratério/SEMOQ).

TRATAR DA GARANTIA DOS INSUMOS DE INFORMATICA

O Servico de Monitoramento da Qualidade de Materiais da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/SEMOQ) recebe a notificagdo do Servico de Gestdo de Solicitacbes de Materiais da
Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SESOL) comunicando a ocorréncia do insumo com defeito,

juntamente com o laudo da Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo (SGTEC), em anexo.
O SEMOQ faz contato com a unidade requisitante.

Caso o material ndo esteja em garantia, o SEMOQ orienta ao usudrio a solicitacdo de um novo insumo

de informatica ao SESOL.
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13

13.1

13.2

13.3

13.4

13.5

14

14.1

14.2

14.3

14.4

14.5

14.6

14.7

Caso o material esteja no prazo de garantia, o SEMOQ entra em contato com a Contratada para a
substituicdo do insumo, no prazo maximo de 10 (dez) dias, a partir da comunicagdo formal pelo

SEMOQ.
TRATAR PESQUISA DE SATISFACAO DO MATERIAL

Trimestralmente, o Servigo de Monitoramento da Qualidade de Materiais da Secretaria-Geral de
Logistica (SGLOG/SEMOQ) colhe as informacgGes do SISMAT, relativas a pesquisa de satisfagcdo de

qualidade, respondida pelos usudrios solicitantes dos materiais avaliados.

O SEMOQ elabora um grafico no Excel, contendo os dados retirados do Sistema, e o salva na pasta

SEMOQ/Pesquisa de avaliagdo do produto.
Elabora relatério baseado no grafico criado e gera impressao em PDF.

Envia o arquivo em PDF a Divisdo de Identidade Visual do Gabinete da Presidéncia (GABPRES/DIVIS)
para disponibilizaggo no site do PJER)] no caminho (Institucional/Secretarias-

Gerais/SGLOG/DEPAM/Pesquisa de Avaliacdo do Produto).

O SEMOQ, visando a melhoria continua da qualidade dos bens, contata as unidades organizacionais
de onde provém a reclamacao, a fim de colher maiores dados acerca da reclamag¢ao do material, e

adotar as medidas cabiveis para as futuras compras.

PROCEDER A PRE QUALIFICACAO DE MARCAS E DE PRODUTOS E ATUALIZAR O CADASTRO DE
INSUMOS DE QUALIDADE (CIQ)

O Servico de Monitoramento da Qualidade de Materiais da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/SEMOQ) recebe dos interessados solicitacio de agendamento para apresentacdo de

amostras de produtos destinadas a avaliacdo de conformidade, para possivel inclusdo no ClQ.
SEMOQ designa data para apresentacdo de amostras das marcas/produtos.

Na data agendada, recebe as amostras oferecidas pelos interessados.

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

SEMOAQ registra em planilha de Excel (planilha de avaliacdo de amostra) a quantidade de amostras

fornecidas, a marca, o fornecedor e o contato do responsavel.
As amostras sdo armazenadas no SEMOQ.

A equipe do SEMOQ realiza a avaliacdo técnica das amostras dos produtos/marcas recebidos, no
laboratério do préprio Servico, por meio de testes, obedecendo as especificacdes e aos critérios

propostos nos anexos | e Il do link CIQ (critério de analise e lista de materiais, respectivamente).
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14.8 O SEMOQ emite Termo de Avaliacdo de Amostra.

14.9 SEMOQ d4 ciéncia aos interessados da aprovagao/reprovac¢do da marca/produto, por meio de correio

eletronico.

14.10 O Termo de Avaliacdo de Amostras é arquivado, virtualmente, na rede SEMOQO03/CIQ/termo de

avaliagdo de amostras do ano respectivo.
14.11 SEMOQ inclui a marca/produto no rol do CIQ quando a amostra é aprovada.
14.12 Em caso contrario, o SEMOQ nao inclui a marca/produto no rol do CIQ.

14.13 Anualmente, o SEMOQ avalia e atualiza as marcas/produtos constantes do ClQ, podendo acrescentar
novas marcas/produtos ou mesmo retirar aquelas marcas/produtos que tenham apresentado queda
de qualidade, mediante testes feitos no laboratério do SEMOQ, bem como diante do resultado da

pesquisa de satisfacdo da marca/produto pelos usudrios.
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