ELABORAR SOLICITACAO DE ALTERACAO CONTRATUAL PARA

CONTRATO DE OBRA DO PJERJ
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.

OBJETIVO

Padronizar os critérios de elaboragcdo de solicitacdo de alteracdo contratual para os

contratos de obras do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica aos Servi¢os de Fiscalizacdo, de Andlise de

Faturamento, e Servico de Medigéo, Divisdo de Planejamento, Cotacéo e Orcamento e de

Projetos de Engenharia e Arquitetura da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SEFIA,
SGLOG/SEAFA, SGLOG/SEMED, SGLOG/DIPCO e SGLOG/DIPEA), bem como prové

orientacdes a servidores das demais unidades organizacionais (UOs) que tém interfaces

com esse processo de trabalho, e passa a vigorar a partir de 20/03/2023.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Agente Administrativo de
Contrato de obra

Servidor da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG) que atua
auxiliando, sem vinculo hierarquico, o gestor e o fiscal, no que
tange as questbes administrativas e financeiras do contrato de
obra.

Assistente do Fiscal

Profissional da area pertinente ao objeto do contrato da
Sociedade Empresaria de Prestacdo de Servicos contratada pelo
PJERJ, para assistir e subsidiar de informagdes técnicas o fiscal
de contrato na fiscalizacdo da execucdo do objeto contratado,
conforme prevé o art. 67 da Lei Federal n°® 8.666/93.

Carta-Fiscal

Documento expedido pelo(s) fiscal(is) de contrato para as
comunicac¢des com as contratadas e com o diretor da DIFOB.

Controle Geral de Obras
(CGO)

Planilha eletrénica elaborada e atualizada pelo SEMED,
arquivada em sua pasta no servidor do TJERJ, que contém
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TERMO

DEFINICAO

informagdes gerais, de prazo e financeiras pertinentes aos
contratos de obras fiscalizados pela DIFOB.

Cronograma Fisico-
Financeiro

Documento técnico que registra a sequéncia de execucao, as
duracdes e/ou as datas dos servicos de uma obra ou servi¢o de
engenharia. E apresentado em forma de gréafico, com intervalos
de medicdo mensal. Esse registro expressa visualmente a
programacao das atividades fisicas e desembolsos financeiros
gue serdo realizadas durante a construcdo. Ele pode ser mais ou
menos detalhado, contemplando a duracdo de servigos
especificos ou apenas as fases mais gerais da obra.

Documento de

Expresséo genérica que compreende o projeto basico quando se
tratar de licitacdo nas modalidades previstas na Lei Federal n°

Referéncia 8.666/93 ou Termo de Referéncia para aquisicdo de bens e
servicos comuns previstos na Lei Federal n°® 10.520/02.
Equipe composta pelo(s) fiscal(is) de contrato, fiscal substituto e
. . assistente(s) do fiscal da sociedade empresaria de prestacdo de
Equipe Fiscal

servigos contratada pelo PJERJ para atuar na fiscalizacdo da
execucao do objeto contratado.

Fiscal de Contrato

Servidor representante da unidade demandante, com o
conhecimento necessario e suficiente para fiscalizar a execucdo
fisica do contrato, responsavel pelas anotacdes das ocorréncias
em registro proprio; € o “agente de campo” do contrato, como
representante da Administracao (Lei Federal n® 8.666/93, art. 67).

Fiscalizacéo

Atividade exercida de modo sistematico pelo(s) fiscal(is) de
contrato e o(s) assistente(s) do fiscal, devidamente
documentada, objetivando a verificacdo do cumprimento das
disposicdes contratuais, técnicas e administrativas, em todos os
seus aspectos.

Gestor de contrato de

Obras

Diretor da DIFOB, ou aquele que o secretéario-geral designar, com
0 conhecimento necesséario e suficiente para planejar a
contratacdo, sendo responsavel pela elaboracédo do respectivo
documento de referéncia e o gerenciamento do curso do contrato.

Itens Nao Planilhados

Servigos, materiais e/ou equipamentos nao previstos na planilha
or¢camentéria do projeto executivo.

Itens Planilhados

Servigos, materiais e/ou equipamentos constantes na planilha
or¢camentéria do projeto executivo.
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TERMO

DEFINICAO

Medicao

Ato de aferir quantitativos de mao de obra, servicos, materiais
e/ou equipamentos executados ou fornecidos em conformidade
com o contrato realizado pela equipe fiscal.

Memorando

Instrumento que estabelece a comunicacdo interna entre os
agentes da Administracdo, podendo conter solicitagoes,
recomendacdes ou informacoes.

Planilha de Alteracéo
Contratual

Planilha eletrénica propria expedida pelo SEMED baseada na
planilha de medi¢do que contempla todos os itens e valores de
Servicos previstos para execugao na obra, bem como alteracdes
contratuais  autorizadas pela  Administragdo  Superior,
demonstrativa de itens a serem acrescidos e/ou reduzidos da
planilha de medicdo aferidos durante a fiscalizacéo pela equipe
fiscal. O acréscimo pode contemplar a inclusdo de itens novos
NAao previstos.

Planilha de Or¢camento
Sintético

Planilha que sintetiza 0 orcamento com a descricao dos servicos,
unidades de medida, quantidades, custo unitario, custo parcial e
custo total.

Preposto

Representante da sociedade empresaria contratada, responsavel
por acompanhar a execugéo do contrato e atuar como interlocutor
principal em tratativas com o contratante, incumbido de receber,
diligenciar, encaminhar e responder as questdes técnicas, legais
e administrativas no curso da execucao contratual.

Processo Administrativo
Eletronico - SEI

Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e
controle de processos administrativos eletrénicos no PJERJ.

Termo Aditivo

Instrumento utilizado para formalizar as alteragées nos contratos
administrativos previstas em lei, tais como acréscimos ou
reducdes no objeto e prorrogacdes de prazos, entre outras. A
formalizacdo deve integrar o processo administrativo do contrato
principal.

4 REFERENCIAS

e Lei Federal n°® 8.666, de 21/06/1993 (Lei Geral de Licitagbes);

e Resolucdo TJ/OE/RJ N° 09/2014 - Dispbe sobre o Sistema de Priorizacédo de Obras e

estabelece as diretrizes para elaboracédo do Plano de Obras e para o Planejamento,

Orcamentacéo e Fiscalizagéo de obras e servigos de engenharia, no &mbito do PJERJ;

Base Normativa

Ato Executivo n° 2.950/2003

Revisao:

02

Pagina:

3de 26

Caodigo:
RAD-SGLOG-090



about:blank
about:blank
about:blank
about:blank

ELABORAR SOLICITACAO DE ALTERACAO CONTRATUAL PARA CONTRATO DE
OBRA DO PJERJ

e Ordem de Servico n° 02/2017 — Disciplina, no ambito da Presidéncia do TJRJ, o tramite
dos processos administrativos que importem em despesas ou decisfes administrativas

gue objetivem a implantacdo ou desenvolvimento de projetos;

e Resolucdo TJ/OE/RJ n° 04/2023 — Altera a Resolucdo n° 03, de 09 de fevereiro de
2021, deste Orgdo Especial.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Autorizar e assinar os termos de contratos, convénios,
acordos, ajustes, aditivos, rescisdes e distratos.

Administragdo Superior do
PJERJ

e Auxiliar o gestor de contrato de obras e o fiscal de
contrato nas questfes administrativas e financeiras dos
contratos.

Agente Administrativo de
Contrato de Obra

e Acompanhar as atuacdes das equipes fiscais na
execucao do objeto contratado até a lavratura do Termo
de Aceitacao Provisoria;

e acompanhar as equipes fiscais exigindo delas a correta
execucdo das rotinas administrativas do SEFIA até a
lavratura do Termo de Aceitacdo Provisoria;

e subsidiar o diretor da Divisdo com informacdes sobre o
andamento das obras;

e exercer eventualmente a funcdo de fiscal de obra
guando designado.

Chefe do Servico de
Fiscalizacéo da
Secretaria-Geral de
Logistica (SGLOG/SEFIA)

Diretor do Departamento
de Engenharia da
Secretaria-Geral de
Logistica

e Coordenar e centralizar o acompanhamento e a gestao
de contratos de obras;
e analisar e dar prosseguimento as solicitacbes de

(SGLOG/DEENG) alteracdes contratuais encaminhadas pela DIFOB.
Diretor da Diviséo de e Gerir e fiscalizar o ciclo de planejamento e execucéo de
Fiscalizagcédo de Obras da contratos de obras do PJERJ, com a DIPEA e a DIPCO;
Secretaria-Geral de e analisar e dar prosseguimento as solicitagbes de
Logistica alteracbes contratuais encaminhadas pelo(s) Fiscal(is)
(SGLOG/DIFOB) de Contrato;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

solicitar composicao de custos de itens nao planilhados
a DIPCO para instrucéo das solicitacbes de alteracdes
contratuais de obras.

Diretor da Divisao de
Projetos de Engenharia e
Arquitetura da Secretaria-
Geral de Logistica
(SGLOG/DIPEA)

Encaminhar os projetos e demais documentos
elaborados por seus servicos a fim de subsidiar a DIPCO
na composicao de custos de itens ndo planilhados para
instrucdo das solicitacbes de alteracdes contratuais de
obras;

apoiar a DIFOB no acompanhamento das obras nas
questdes técnicas de adequacao de projeto executivo.

Diretor da Divisdo de
Planejamento, Cotacao e

Geral de Logistica
(SGLOG/DIPCO)

Orgamento da Secretaria-

Elaborar composicao de custos de itens néo planilhados
para instrucéo das solicitacfes de alteracdes contratuais;
responder aos questionamentos dos 6rgados de controle
interno e externo, referentes aos orcamentos de obras e
servicos de engenharia elaborados pela DIPCO.

Fiscal de Contrato

Elaborar as alteragBes contratuais, quando necessario,
devidamente justificadas, com a ciéncia do SEFIA, para
anuéncia do gestor de contrato, e para avaliagdo da
Administracdo Superior, dos contratos de obras;
comunicar a chefia do SEFIA, por escrito, as possiveis
adequacdes em funcdo de fatores supervenientes no
decorrer da fiscalizacéo da obra que forem detectadas no
projeto executivo, para o devido saneamento pela DIPEA,
manter as comunicacées com o0s demais integrantes da
equipe fiscal, sobre o andamento do contrato sobre
gualquer alteracdo, organizacdo ou ajuste referente a
todas as acdes, para correta execucao da obra;
promover reunides sempre que entender necessario, com
seus assistentes de fiscalizagdo do SEFIA, cuidando das
convocacgdes e preenchimento da respectiva ata assinada
pelos participantes, cabendo sempre ao fiscal a deciséao
final a ser tomada, respeitando sempre 0s parametros
legais da Lei 9.666/1993 ou 14.133/2021.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Gestor de Contrato de
Obras

Acompanhar, analisar e encaminhar para o Diretor do
DEENG as solicitacbes de alteracbes contratuais
elaboradas pelos fiscais de contrato e seus assistentes;
analisar e encaminhar as possiveis adequacfes em
funcdo de fatores supervenientes no decorrer da
fiscalizagdo da obra que forem detectadas no projeto
executivo, informadas pelos fiscais de contrato, para o
devido saneamento pela DIPEA.

Assistentes do Servico de
Fiscalizacéo da
Secretaria-Geral de
Logistica (SGLOG/SEFIA)

Gerenciar, coordenar e acompanhar as equipes fiscais
exigindo a correta execucao do objeto contratado até a
lavratura do Termo de Aceitacdo Definitivo (quando em
Geréncia da DIFOB);

subsidiar o Chefe de Servico do SEFIA com informagdes
sobre o andamento das solicitacbes de alteracdo
contratual;

assistir e subsidiar o(s) fiscal(is) de contrato na elaboragao
de alteracdes contratuais, respeitando os parametros da
lei n°® 8.666/1993 ou n°® 14.133/2021, de Licitagbes e
Contratos Administrativos, e apresentando o relatério
técnico, quando necessario, que justifigue a alteracdo
contratual pretendida.

Chefe do Servico de
Medicdo da Secretaria-
Geral de Logistica
(SGLOG/SEMED)

Gerenciar a atuacdo da equipe do Servico de Medicao, no
cumprimento das acbes que envolvem o0 processo de
apoio na elaboracao de solicitacédo de alteracao contratual
e conferéncia de cronogramas fisico-financeiro das obras;
acompanhar os prazos de obras e aprovacédo das
alteracdes contratuais pela Administracdo Superior, para
manter as planilhas de controle de obras e de medicao
atualizadas.

Equipe do Servigo de
Medicao da Secretaria-
Geral de Logistica

(SGLOG/SEMED)

Confeccionar, controlar quantitativos e atualizar planilhas
de alteracdes contratuais das obras contratadas, a partir
das informacdes produzidas pela equipe fiscal;

conferir a atualizacdo dos cronogramas fisico-financeiro
dos contratos;

acompanhar os prazos de obras e aprovacdo das
alteracdes contratuais pela Administracdo Superior, para
manter o Controle Geral de Obras (CGO) e as planilhas de
solicitacdo de alteracdo contratual atualizados.

Chefe do Servico de
Analise de Faturamento
da Secretaria-Geral de

Gerenciar a atuacdo da equipe do Servico de Analise de
Faturamento, no cumprimento das a¢cbes que envolvem o
processo de analise da planilha de solicitacéo de alteracéo
contratual,
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FUNQAO RESPONSABILIDADE
Logistica e acompanhar a liberacdo das verbas dos contratos em
(SGLOG/SEAFA) CuUrso;
e exercer a funcéo de agente administrativo de obra quando
designado.

e Criar planilhas que auxiliem no controle e analise das
alteracdes contratuais;

Equipe do Servico de e conferir planilhas de alteraces contratuais;

Analise de Faturamento e acompanhar os prazos de obras e aprovagdo das
da Secretaria-Geral de alteracOes contratuais pela Administracdo Superior, para
Logistica manter as planilhas de controle de obras e de alteracéo
(SGLOG/SEAFA) contratual atualizadas;

e auxiliar o agente administrativo nas questbes
administrativas e financeiras dos contratos de obra.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 As solicitacbes de alteracbes contratuais para os contratos do PJERJ devem ser

justificadas pela necessidade ou interesse publico.

6.2 A solicitacdo de alteragdo contratual, conforme disposto na Lei n°® 8.666/93, pode ser
qualitativa, quantitativa, por erro ou omissao, por forca maior ou caso fortuito, justificada
por:

e imprecisdo no projeto: vicios decorrentes do projeto existente;
e motivos alheios ao projeto: fatores temporais ou de modificacdo do conceito do
projeto;

e acréscimo do prazo contratual.

6.3 As planilhas eletrbnicas de alteracdo contratual de obras sé&o arquivadas em pasta do
SEMED na rede do TJERJ.

6.4 Toda solicitacdo de alteragdo contratual deve ser instruida nos autos do processo

administrativo de contratacéo e execucao de contrato da obra.

6.5 Todas as informacdes de movimentacdo dos processos administrativos séo registradas

nos devidos sistemas eletronicos, conforme estabelecido nas normas aplicaveis.
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7 IDENTIFICAR ALTERACAO CONTRATUAL

7.1 A equipe fiscal verifica durante as rotinas de fiscalizagdo da obra, inconformidade que
implique adequacdo de projeto executivo e/ou alteracdo de planilhas orcamentarias,
conforme procedimentos da RAD-SGLOG-085 - Fiscalizar a Execucdo do Contrato de
Obra do PJERJ.

7.2 O(s) fiscal(is) de contrato encaminha(m) carta-fiscal ao diretor da DIFOB, com a anuéncia

do SEFIA, por processo eletrénico do Sistema SEI, com a inconformidade verificada.

7.3 O diretor da DIFOB apresenta, por memorando em processo eletrénico recebido no
Sistema SEI, a inconformidade para que esta seja analisada pela DIPEA, quando for
necesséaria adequacdo de projeto, ou pela DIPCO, quando for necessaria apenas
alteracdo de planilhas orcamentarias, conforme procedimentos do “Item 8 — Planejar

Alteracao Contratual’.

7.3.1 Caso a inconformidade apresentada pela DIFOB seja ratificada pela DIPEA e/ou pela
DIPCO, o diretor da DIFOB recebe o processo eletrénico no Sistema SEI com as
devidas modificacbes e encaminha ao(s) fiscal(is) de contrato para elaboracdo de

alteracao contratual.

7.3.2 Caso a inconformidade apresentada pela DIFOB né&o seja ratificada pela DIPEA e/ou
pela DIPCO, o diretor da DIFOB recebe o processo eletronico no Sistema SEI e

encaminha ao(s) fiscal(is) de contrato, para ciéncia com o parecer técnico da DIPEA.

8 PLANEJAR ALTERACAO CONTRATUAL

8.1 A equipe fiscal levanta todos os quantitativos dos itens planilhados e/ou ndo planilhados

gue vao compor a planilha de alteracao contratual.

8.1.1 Na supressao e/ou acréscimo de itens planilhados que impliguem mudanca no projeto,
o(s) fiscal(is) de contrato envia(m) carta-fiscal por processo eletronico no Sistema SEl,
ao diretor da DIFOB, que redige memorando e encaminha para ciéncia e aprovacéo da

DIPEA. Os itens sao suprimidos e/ou acrescidos na planilha de alteragdo contratual,
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conforme “ltem 9 — Elaborar Planilha de Alteragdo Contratual”. Para os casos que nao

ocasionam mudanca no projeto, ndo € necessario comunicar a DIPEA.

8.1.2 Na ocorréncia de itens ndo planilhados, o(s) fiscal(is) de contrato, por meio do FRM-
SGLOG-082-02 - Solicitacdo para Composicao de Custos de Itens ndo Planilhados, via
SEl, informa(m) a necessidade ao diretor da DIFOB, com as devidas justificativas, para
cotacdo dos itens, e solicita(m) a contratada a composi¢cao de custos dos itens nao

planilhados, facultando a contratada a entrega no prazo maximo de 5 (cinco) dias Gteis.

8.2 O diretor da DIFOB encaminha a solicitacdo para cotacdo de itens ndo planilhados por
processo eletrénico no Sistema SEI & DIPEA para aprovacao, em caso de alteracdo de
projeto, e a DIPCO para a mesma finalidade, em caso de alteracédo de logistica de obra,

€ em seguida para composicao de custos.

8.3 ADIPCO compbe os custos dos itens nao planilhados, conforme procedimentos do “Iltem
9 da RAD-SGLOG-082 - Orgar Para Instruir a Formalizagdo de Aditivos”, e retorna o
processo eletrénico no Sistema SEI & DIFOB com a maior brevidade possivel (prazo

maximo del0 dias uteis).

8.4 A DIFOB encaminha o processo eletrénico no Sistema SEI com a composi¢ao de custos

dos itens nao planilhados para o(s) fiscal(is) de contrato.

8.5 Of(s) fiscal(is) de contrato recebe(m) da DIFOB, pelo Sistema SEI, a composi¢cado de
custos dos itens ndo planilhados e comparam com as composi¢cdes enviadas pela

contratada.

8.5.1 Se a composicao de custos apresentada pela contratada do item n&o planilhado for
menor que a composicdo elaborada pela DIPCO, o valor unitario ofertado pela
contratada € inserido na planilha de alteracdo contratual. Se a contratada néo
apresentar sua composi¢cdo de custos quanto ao item n&o planilhado, ou caso a
contratada néo apresente no prazo de 5 (cinco) dias Uteis estabelecido para envio, 0(S)
fiscal(is) de contrato envia(m) a contratada, por carta-fiscal ou e-mail, a composicao de

custos elaborada pela DIPCO, para concordancia.
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8.5.2 Caso haja impasse nos valores dos itens nao planilhados, o(s) fiscal(is) de contrato
realiza(m) reunido com a DIPCO e a contratada para dirimir as diferencas. Se a
composicao de custos da DIPCO for menor, e aceita pela contratada, o quantitativo do

item € inserido na planilha de alterac&o contratual, conforme procedimentos do item 9.

9 ELABORAR PLANILHA DE ALTERACAO CONTRATUAL

9.1 O(s) fiscal(is) de contrato encaminha(m) as memorias de calculo e/ou planilha
consolidada que compde(m) a alteracdo contratual ao SEMED via e-mail. Nas memoérias

de calculo, devem constar o cédigo do item, subfamilia e familia.

9.2 A equipe do SEMED confecciona a planilha de alteracdo contratual, salva na pasta da
obra no servidor do TJERJ e lanca os quantitativos entregues pelo(s) fiscal(is) de

contrato.

9.3 O SEMED encaminha a planilha de alteragcéo contratual com os quantitativos via e-mail
para conferéncia da equipe fiscal.

9.4 A equipe fiscal confere a planilha de alteracdo contratual e verifica a necessidade de

alteracdes.

9.4.1 Caso seja detectada alguma necessidade de alteracdo nos dados na alteracao
contratual, a equipe fiscal devolve a planilha ao SEMED para ajuste, via e-mail.

9.4.2 O SEMED ajusta a planilha de alteracao contratual e encaminha via e-mail a equipe

fiscal para nova conferéncia.

9.5 ApOs aprovacao da planilha pela equipe fiscal, 0 SEMED, com a anuéncia do SEFIA e
do(s) fiscal(is) de contrato, encaminha a planilha de alteragdo contratual a contratada,

via e-mail, para o “de acordo”.

9.5.1 Caso a planilha seja aprovada pela contratada, o SEMED encaminha ao agente
administrativo de obra e ao SEAFA a planilha de alteracdo contratual via e-mail, para
analise dos dados.
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9.5.2 Em caso de discordancia da contratada, a equipe fiscal subsidia o SEMED com novas
informacdes para 0s ajustes necessérios da planilha de alteracéo contratual. A planilha

€ reenviada a contratada, via e-mail, conforme estabelecido no subitem 9.5.

9.6 A equipe do SEAFA analisa a planilha de alteracdo contratual e a apresenta ao agente

administrativo.

9.6.1 Em caso de insuficiéncia de dados ou verificadas incorre¢des, o agente administrativo,

com o auxilio do SEAFA, informa ao SEMED, via e-mail a necessidade de correcéo.

9.6.2 Caso a planilha esteja correta, o agente administrativo, com o auxilio do SEAFA,

informa ao(s) fiscais de contrato, via e-mail.

9.6.3 O SEMED atualiza o Controle Geral de Obras (CGO) com as informacdes pertinentes

a solicitacao de alteracao contratual.

10 CONFERIR ATUALIZACAO DE CRONOGRAMA FISICO-FINANCEIRO PARA
SOLICITACAO DE ALTERACAO CONTRATUAL

10.1 A equipe fiscal recebe, via e-mail da contratada, o cronograma fisico-financeiro

atualizado.

10.2 Em caso de solicitacéo de prorrogacao de prazo da obra, o cronograma fisico-financeiro

deve contemplar o novo prazo previsto.

10.3 A equipe fiscal analisa o cronograma fisico-financeiro, e, caso seja necessario algum

ajuste, informa a contratada, por e-mail.

10.4 A equipe fiscal envia ao SEMED, por e-mail, o cronograma fisico-financeiro para

conferéncia.

10.5 A equipe do SEMED confere as informagdes da obra, as datas, a formatagdo, os
percentuais e se os dados financeiros estdo de acordo com os valores pleiteados na

planilha de alterac&o contratual.
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10.5.1 Caso haja divergéncia no cronograma fisico-financeiro, o SEMED realiza contato via

e-mail com a contratada para os ajustes necessarios, copiando a equipe fiscal. Se a
divergéncia for passivel de correcdo pela equipe do SEMED, sendo somente de
formatacdo, periodos ou correcdo de centavos, sem alteracdo das previsdes
pleiteadas pela contratada, promove 0s ajustes e envia a contratada para o “de
acordo” com as alteragBes efetuadas, copiando a equipe fiscal. O cronograma é

considerado aprovado apos o retorno do “de acordo” da contratada.

10.5.2 Caso nao haja divergéncia, o SEMED, por e-mail com copia a equipe fiscal, comunica

a contratada sobre a aprovacao do cronograma.

11 INSTRUIR PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONTRATACAO E EXECUCAO DE
CONTRATO DA OBRA COM SOLICITACAO DE ALTERACAO CONTRATUAL

111

11.2

11.3

114

O(s) fiscal(is) de contrato, apds o recebimento no Sistema SEI do(s) processo(s)
eletrbnico(s) que retornou(aram) da DIPEA, no caso de adequacao de projeto
executivo, e/ou da DIPCO, no caso de alteracdo de logistica de obra e de alteracédo de
planilhas orcamentarias, providencia instru¢do para aditivo contratual, com todos o0s
documentos necessarios e as justificativas das alteracdes solicitadas, utilizando o FRM-
SGLOG-090-01- Solicitagao de Alteracao Contratual.

A equipe fiscal solicita ao preposto da contratada a carta de concordancia com a

alteracao contratual.

O(s) fiscal(is) de contrato consolida(m) a documentacéo para instrucao da solicitacéo
de alteracdo contratual em processo administrativo de contratacdo e execucdo de
contrato da obra no Sistema SEI, conforme ordem estabelecida no FRM-SGLOG-090-
02 — Checklist da Documentacéo para Instrugdo de Alteragao Contratual. O checklist

deve ser incluido no processo junto com a documentacao.

No Sistema SEI, o(s) fiscal(is) de contrato encaminha(m) o processo administrativo de
contratacdo e execucdo de contrato da obra ao agente administrativo de obra do
SEAFA que elabora informacéo ao diretor da DIFOB, que os remete ao DEENG.
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11.5 O diretor do DEENG analisa e submete o processo administrativo de contratacdo e
execucao de contrato da obra a SGLOG para posterior aprovacdo da Administracdo

Superior.

11.5.1 Caso o DEENG verifigue necessidade de algum ajuste na solicitacdo de alteracéo
contratual, retorna o processo administrativo de contratacdo e execugao de contrato

da obra no Sistema SEI a DIFOB para correcéo.

11.6 O(s) fiscal(is) de contrato aguarda(m) a publicacdo do extrato do Termo Aditivo do
referido aditamento contratual no DJERJ. Apds a aprovacéao e publicacdo, comunica(m)
a contratada para liberacdo da execucao dos servicos contemplados no Termo Aditivo,
sendo a medig&o dos servigos realizada conforme RAD-SGLOG-084 - Medir Servigos

Executados na Fiscaliza¢do dos Contratos de Obras de Prédios do PJERJ.

12 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

12.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo
corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informagédo documentada apresentada

a sequir:
RETENCAO
(ARQUIVO
. ACESSO CORRENTE
X CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- X X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO | - Pgézo DISPOSICAO
GUARDA
NA UO**)
Planilha eletrénica . N
Cond
Controle Geral de 0-6-2-2g SEMED Restrito | Disco rigido | Nome da obra on |.goes 20 anos Ellmﬂgiio na
Obras (CGO) Apropriadas
Instrucéo para
L 0-0-4b Nome da Condicées L ~
Aditivo SEFIA Restrito | Disco rigido obra/nimero g 20 anos E“mma%fo
Contratual do processo apropnadas na UO
(copia)
Solicitagéo para
cotacdo de Nome da Condicées Lo
itens ndo 0-0-4b SEFIA Restrito | Disco rigido obra/nimero 9 20 anos E::':'Sgifo
planilhados do processo | @propriadas
(copia)
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagédo de Documentos.
*UJO = Unidade Organizacional.
*»**SGADM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracéo.
Notas:
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13 Eliminag&o na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

14 SGADM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do

Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

15 Os dados lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecéo e o descarte desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de

Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagéo.

16 ANEXOS

Anexo 1 - Fluxo Do Processo ldentificar Alteracdo Contratual;
e Anexo 2 — Fluxo Do Processo Planejar Alteracdo Contratual,
e Anexo 3 — Fluxo Do Processo Elaborar Planilha De Alteracédo Contratual,

e Anexo 4 — Fluxo Do Processo Conferir Atualizacdo De Cronograma Fisico-Financeiro

Para Solicitacdo De Alteracédo Contratual,

e Anexo 5 — Fluxo Do Processo Instruir Processo Administrativo de Contratagdo e
Execucéo de Contrato de Obra com Solicitacdo de Alteracdo Contratual.
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ANEXO 1 — FLUXO DO PROCESSO IDENTIFICAR ALTERACAO CONTRATUAL

EQUIPE FISCAL

Verificar incenformidade

na projeto ou alteracao
de planilhas
orcamentarias

Receber processo

eletrénico para as

devidas

providéncias

FISCAL DE CONTRATO

Encaminhar
carta-fiscal ac
diretor da DIFOB,
com anuéncia do
SEFIA

IDENTIFICAR ALTERAGCAO CONTRATUAL

Incanformidade
ratificada pela
DIPEA efau

DIPCO?
Apresentar a

inconformidade a DIPEA

Receber o processc

-

Encaminhar ao fiscal
de contrato para

-

- na casa de projeto ou a eletrgnica pelo SEl com - -
=] ; - elaboracio de
E Dl.PCO M CA50 dF . as devidas modificagtes alteracio contratual
planilhas or¢amentarias
E L. »
"
g ' i ™
[ Encaminhar ao fiscal
a de contrato para
RECEbEI o FIIDCESSD -a - t
eletranico pelo SEI Dl (=
parecer técnico da
DIPEA
. o
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCESSO PLANEJAR ALTERACAO CONTRATUAL

3 Levantar tedos os
@ guantitativos dos
- itens que irdo
[ compor a planilha de
a alteragao
i
~
Acréscime de i »
ltens n3o Infermar a necessidade Solicitar a contratada a
planilhados a0 D'lretor da_DIFO_B composigao de custos )
_ atraves da Solicitagdo dos itens, com o prazo \I.ﬂl
1 para composicao de de entrega de até 5 dias =
E custas pela SEI uteis 2
= L A
-
o
o | & . ——
s g Supressdio efau
§ 3 acréscimo de itens Supri P Sein mudanga
lanilhados MpTImIr €/au acrescer no projeto
E E P itens na planilha de —»
= I alteragao contratual
o
-
=
< . .
o Com mudancga Erviar carta-fiscal
no projeto por processo
eletrdnico no Sistema
SEl ao diretor da
CIFOR
@
[=]
rd
=1 Receber processo Ay
e eletrénico no - )
£ Sistema SE| =
& 1
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ELABORAR SOLICITACAO DE ALTERACAO CONTRATUAL PARA CONTRATO DE OBRA DO PJERJ

ANEXO 2 — FLUXO DO PROCESSO PLANEJAR ALTERACAO CONTRATUAL (CONTINUACAO)

-
Redigir memoranda & Encaminhar solicitacdo
— : . = lo 5EI & DIPEA para
) har & DIPEA =y | PEIC eEl A U
2 | @ (W) craminhars DbeA O @ ) sprovacio ¢ 3 DIPCO
< o Yo F T == para composicao de
= = para ciéncia
g 7 . a custos
¥ \
= g
g |k
v} a Para os cases que nag
.2 acasionam mudanga no
5’ projeta, nio é
Necessario comunicar 3
=
a DIPEA
a
I~
=
w
=
o<
—d
« g Receber processo Compor os custos = Retomar o e
9 -
a eletronica & tomar . Receber solicitagia dos itens nda @ Hﬂﬂ;z:::iﬁn - (‘RN"\"
a ciencia planilhados N s DIFOR '\__,.;")'
Prazo maximao d 3
de 10 dias
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCESSO PLANEJAR ALTERACAO CONTRATUAL (CONTINUACAO)

Receber o processo
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[
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Inserir quantitativo
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCESSO ELABORAR PLANILHA DE ALTERACAO CONTRATUAL

Mas memdrias de caloulo
— Encaminhar memarias de i ;
&l » cilculo efouplaniha [ 77777 d?:?:eﬁln;t;;;:iﬁadlgo Conferir planilha de _
E 2 " - s alteracio contratual e )
< o consolidada da alteracio familia verficar a necessidade I\:f.'.
= t contratual ao SEMED via de al N -4
= 3 e ] e alteragoes
[=] 1
b s
3 |2 1
~
E | ®
al
a 2
<<
I
=
=
=
e~
-8
E Confeccionar a planilha Encaminhar a planilha
& B de alteragio contratual e de alteracao contratual
g E lancar os quantitativos via e-mail para o5
o v entreques pelos fiscais fiscais
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCESSO ELABORAR PLANILHA DE ALTERACAO CONTRATUAL (CONTINUACAO)

Com necessidade Ty
&' - de alteracao de
=] -E- g dados » A il
E g '\\T}f' > provar planilha
z £
3 '3' 1 L .
o =
Il.ir = Sem necessidade .
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= i ¥ a0 SEMED para
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=1
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=
z ¥
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-] " fiscallis) de =4
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCESSO ELABORAR PLANILHA DE ALTERACAO CONTRATUAL (CONTINUACAO)

=
]
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCESSO ELABORAR PLANILHA DE ALTERACAO CONTRATUAL (CONTINUACAO)
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ANEXO 4 - FLUXO DO PROCESSO CONFERIR ATUALIZAQAP DE CRONOGRAMA FiSICO-FINANCEIRO PARA
SOLICITACAO DE ALTERACAO CONTRATUAL

Receber via e-mail da Analisar o cronograma _
contratada o & caso haja algum SWEE _<|’°”‘35‘JE':1"E”S
cronograma ajuste, infarmar via T afo A
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ANEXO 5 — FLUXO DO PROCESSO INSTRUIR PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONTRATACAO E EXECUCAO DE
CONTRATO DE OBRA COM SOLICITACAO DE ALTERACAO CONTRATUAL
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ANEXO 5 — FLUXO DO PROCESSO INSTRUIR PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONTRATACAO E EXECUCAO DE
CONTRATO DE OBRA COM SOLICITACAO DE ALTERACAO CONTRATUAL (CONTINUACAO)
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ANEXO 5 — FLUXO DO PROCESSO INSTRUIR PROCESSO ADMINISTRATIVO CONTRATACAO E EXECUCAO DE
CONTRATO DE OBRA COM SOLICITACAO DE ALTERACAO CONTRATUAL(CONTINUACAO)
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