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1 OBJETIVO

Padronizar os critérios de fiscalizacado de obras do Poder Judiciario do Estado do Rio de

Janeiro (PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Fiscalizacdo, Servico de

Medicdo e Servico de Analise de Faturamento da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/SEFIA, SGLOG/SEMED e SGLOG/SEAFA), bem como prové orientagcbes a

servidores das demais unidades organizacionais (UO) 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 Obras

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

Assistente do Fiscal

Profissional da area pertinente ao objeto do contrato da
sociedade empreséria de prestacdo de servigos contratada pelo
PJERJ, para assistir e subsidiar de informacdes técnicas o Fiscal
de Contrato na fiscalizagcdo da execucao do objeto contratado,
conforme prevé o art. 67 da Lei Federal n°® 8.666/93.

Parte do documento de referéncia do edital de licitagdo que tem

Caderno de o o . A~
e por objetivo estabelecer os requisitos, condicdes e diretrizes
EspecificagOes P o : ~ .
técnicas e administrativas para a execuc¢ao do objeto contratado.
Carta-fiscal Documento expedido pelo(s) fiscal(is) de contrato para as

comunicag¢des com as contratadas e com o diretor da DIFOB.

Comisséo de Aceitacéo

Comissao designada, mediante termo circunstanciado, para
recebimento definitivo do objeto do contrato, quando se tratar de
obra ou servi¢co de natureza néo continua.
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FISCALIZAR A EXECUCAO DO CONTRATO DE OBRA DO PJERJ

TERMO DEFINICAO
Acordo de vontades entre 6rgaos ou entidades da Administracéo
Contrato publica e particulares, para a formacdo de vinculo e a

estipulacdo de obrigacbes reciprocas, seja qual for a
denominacéo utilizada (Lei Federal n® 8.666/93, art. 2°).

Controle Geral de Obras
(CGO)

Planilha eletronica elaborada e atualizada pelo SEMED,
arquivada em sua pasta no servidor do TJERJ, que contém
informagdes gerais, de prazo e financeiras pertinentes aos
contratos de obras fiscalizados pela DIFOB.

Documento de Referéncia

Expressao genérica que compreende 0 projeto basico quando
se tratar de licitacdo nas modalidades previstas na Lei Federal
n°® 8.666/93 ou Termo de Referéncia para aquisicdo de bens e
servigcos comuns previstos na Lei Federal n°® 10.520/02.

Equipe Fiscal

Equipe composta pelo(s) fiscal(is) de contrato, fiscal substituto e
assistente(s) da sociedade empresaria de prestacéo de 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 execucao
fisica do contrato, responsavel pelas anotacdes das ocorréncias
em registro préprio; € o “agente de campo” do contrato, como
representante da Administracdo (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) da sociedade empresaria de
prestacdo de servicos contratada, devidamente documentados,
objetivando a verificacdo do cumprimento das disposices
contratuais, técnicas e administrativas, em todos 0s seus
aspectos.

Gestor de Contrato de
Obras

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

Lista de Pendéncias

Lista elaborada pelo(s) fiscal(is) de contrato descrevendo as
imperfeicdes em servigos ja executados, verificadas em vistorias
realizadas na obra. Também pode ser elaborada pela Comisséo
de Aceitagdo Definitiva, em vistoria para o aceite definitivo. ndo
impede a emissdo do aceite provisorio e ndo desonera a
contratada da obrigatoriedade de sanear novas ocorréncias.
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FISCALIZAR A EXECUCAO DO CONTRATO DE OBRA DO PJERJ

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 comunicagado interna entre o0s
agentes da Administracdo, podendo conter solicitacdes,
recomendacdes ou informacdes.

Memorando de Inicio

Documento emitido pelo diretor do Departamento de Engenharia
(DEENG), determinando a data de inicio da obra, o(s) fiscal(is)
de contrato e o gestor de contrato de obras, bem como seus
respectivos substitutos, designados pela Secretaria-Geral. Este
documento inicia a contagem do prazo contratual a partir da data
determinada para o inicio da obra.

Planilha de Medicéo

Planilha eletrbnica prépria expedida pelo Servico de Medicdo
(SEMED) baseada na planilha de orcamento sintético ou no
documento de referéncia da obra, que comtempla todos os itens
e valores de servicos previstos para execucdo na obra, bem
como alteragcdes contratuais autorizadas pela Administracao
Superior, aferidos durante a medicdo pela equipe fiscal,
acumulado pago e saldo a realizar de itens e valores.

Planilha de Or¢camento
Sintético

Planilha que sintetiza o orgamento com a descri¢do dos servicos,
unidades de medida, quantidades, custo unitario, custo parcial e
custo total.

Preposto

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

Projeto Basico (PB)

Conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de
precisdo adequado, para caracterizar a obra ou servi¢co, ou 0
complexo de obras ou servicos, objeto da licitacdo, elaborado
com base nas indicac6es dos estudos técnicos preliminares, que
assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do
impacto ambiental do empreendimento, e que possibilite a
avaliacdo do custo da obra e a definicdo dos métodos e do prazo
de execucdao (Lei Federal n° 8.666/93, art. 6°, IX).

Projeto Executivo para
Obra

Conjunto de elementos necessérios e suficientes a execucgao
completa da obra, de acordo com as normas pertinentes da
Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) (Lei Federal
n° 8.666/93, art. 6°, X).

Reajuste

Reposicao da perda do poder aquisitivo da moeda por meio do
emprego de indices de preco prefixados no contrato
administrativo.
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FISCALIZAR A EXECUCAO DO CONTRATO DE OBRA DO PJERJ

TERMO DEFINICAO
Processo Administrativo | Sistema informatizado de producéo, gestédo de documentos e
Eletronico (SEI) controle de processos administrativos eletrénicos no PJERJ.

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

E o recebimento do objeto do contrato por comissdo designada
pela autoridade competente mediante termo expresso e formal
Termo Circunstanciado | circunstanciado, assinado pelas partes, apds o decurso do prazo
de Aceitacao Definitiva de observacéo ou vistoria que comprove a adequacéao do objeto
aos termos contratuais, observado o disposto no art. 69 da Lei
Federal n°® 8666/1993.

E o recebimento do objeto do contrato pelo(s) fiscal(is) de
contrato e  assistente(s) responsavel(is) por seu
acompanhamento e fiscalizacéo mediante termo
circunstanciado, assinado pelas partes em até 15 dias da
comunicacao escrita da contratada.

Termo Circunstanciado
de Aceitacao Proviséria

Termo de Abertura do|Documento expedido pelo(s) fiscal(is) de contrato que formaliza
Diario de Obras a abertura do diario de obras.

Termo de Encerramento | Documento expedido pelo(s) fiscal(is) de contrato que formaliza
do Diario de Obras o encerramento do diario de obras.

Formulério preenchido pela equipe de fiscalizacdo de obras com
as informac6es minimas necessérias para o acompanhamento
da garantia de obra.

Termo de Inicio de
Garantia de Obra (TIG)

Unidade Demandante Unidade que solicita a contratacdo e que detém o conhecimento
(UD) administrativo do objeto (servi¢o, obra ou compra).

4 REFERENCIAS

e Lei Federal n°® 8.666, de 21/06/1993 (Lei Geral de Licitagbes);
e Lei Federal n®14.133/2021- Lei de Licitagbes e Contratos Administrativos;

e Resolucdo TJ/OE/RJ n° 09/2014 - Dispde sobre o Sistema de Priorizacdo de Obras e
estabelece as diretrizes para elaboracédo do Plano de Obras e para o Planejamento,
Orcamentacdo e Fiscalizagdo de Obras e Servicos de Engenharia, no ambito do
PJERJ;
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https://portaltj.tjrj.jus.br/web/guest/servicos/servicos/sei-processo-administrativo-eletr%C3%B4nico
https://portaltj.tjrj.jus.br/web/guest/servicos/servicos/sei-processo-administrativo-eletr%C3%B4nico
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8666cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=176990&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=176990&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=176990&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=176990&integra=1

FISCALIZAR A EXECUCAO DO CONTRATO DE OBRA DO PJERJ

e Resolucdo TJ/OE/RJ n° 31/2014 — Resolve que cabe aos Diretores dos Departamentos
de Planejamento de Obras, de Fiscalizacdo de Obras e de Manutencdo da Diretoria
Geral de Engenharia indicar, dentre os servidores ocupantes de cargo de provimento
efetivo habilitados aqueles que atuardo como fiscais de contratos de obras e de
servicos de engenharia, de acordo com as necessidades de servigco, bem como
coordenar todas as suas atividades, em conformidade com o Capitulo X da Resolugéo
TJ/OE n° 09/2014;

e Resolugdo TJ/OE/RJ n° 36/2014 - Dispde sobre o Plano de Obras - Anexo I, elaborado
conforme os Indicadores e Grupos de Prioridade.

e Ordem de Servico TJ n°® 02/2017 — Disciplina, no &mbito da Presidéncia do TJRJ, o
tramite dos processos administrativos que importem em despesas ou decisdes

administrativas que objetivem a implantagéo ou desenvolvimento de projetos;

e Resolugdo TJ/OE/RJ n° 04/2023 — Altera a Resolugéo n° 03, de 09 de fevereiro de
2021, deste Org&o Especial.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Assinar os termos de contratos, convénios, acordos, ajustes,
aditivos, rescisoes e distratos;

e decidir procedimentos apuratérios de infracbes contratuais,
excetuada a hipétese prevista no artigo 87, inciso IV, da Lei
Federal n°® 8666/93.

Administracéo
Superior do PJERJ

Secretaria-Geral de

Logistica (SGLOG) ¢ Instituir Comisséo de Aceitagcéo Definitiva.

Secretaria-Geral de
Contratos e e Publicar a portaria da Comisséo de Aceitacao Definitiva no DJERJ.
Licitagbes (SGCOL)
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http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=183116&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=183116&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=183116&integra=1
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FISCALIZAR A EXECUCAO DO CONTRATO DE OBRA DO PJERJ

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do
Departamento de
Engenharia da
Secretaria-Geral de
Logistica
(SGLOG/DEENG)

Instruir os processos administrativos de contratacdo e execucao
de contratos de obras;

coordenar e centralizar o acompanhamento e a gestdo de
contratos de obras.

Diretor da Divisao de
Fiscalizacéo de
Obras da Secretaria-
Geral de Logistica
(SGLOG/DIFOB)

Gerir e fiscalizar o ciclo de planejamento e execucao de contratos
de obras do PJERJ, com a Divisdo de Projetos de Engenharia e
Arquitetura da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DIPEA) e a
Divisdo de Planejamento, Cotacdo e Orcamento da Secretaria-
Geral de Logistica (SGLOG/DIPCO);

gerenciar, coordenar e acompanhar os servicos da DIFOB
exigindo a correta execucédo do objeto contratado até a lavratura
do Termo de Aceitacao Provisoéria;

encaminhar as solicitagées do chefe de servico do SEFIA, fiscais
de contrato e agente administrativo sobre recursos e demais
necessidades que visem ao bom andamento das obras;

planejar as acdes dos servicos da Divisdo de acordo com as
diretrizes do Departamento de Engenharia (DEENG);
dimensionar e distribuir as equipes de fiscalizacdo de acordo com
as demandas apresentadas a DIFOB.

Chefe do Servico de
Fiscalizacéo da
Secretaria-Geral de
Logistica

(SGLOG/SEFIA)

Acompanhar as atuagbes das equipes fiscais na execucédo do
objeto dos contratos até a lavratura do Termo de Aceitacéo
Definitiva;

acompanhar as equipes fiscais exigindo delas a correta execugao
das rotinas administrativas do SEFIA até a lavratura do Termo de
Aceitagdo Definitiva;

subsidiar a direcdo da DIFOB com informacBes sobre o
andamento das obras;

exercer eventualmente a funcdo de fiscalizacdo de obra quando
designado.

Fiscal de Contrato

Subsidiar o chefe de servico do SEFIA com informacdes e
relatérios sobre o desenvolvimento dos contratos;

avaliar a execuc¢ao dos servicos mediante vistorias técnicas com o
acompanhamento técnico dos Assistentes do Servico de
Fiscalizagc&o na obra, informando sobre eventuais atrasos na obra
e possiveis Obices;

comunicar a chefia do SEFIA, por escrito, as possiveis
adequacdes em funcao de fatores supervenientes no decorrer da
fiscalizagdo da obra que forem detectadas no projeto executivo,
para a devida avaliacdo pela DIPEA;
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FISCALIZAR A EXECUCAO DO CONTRATO DE OBRA DO PJERJ

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

manter as comunicagdes com a contratada para o bom andamento
da obra, exigindo formalmente, e sempre com prazo para
resposta, todas as acdes para correta execucdo da obra, propondo
reunides, cuidando das convocacbes e preenchimento da
respectiva ata assinada pelos participantes;

cuidar do correto preenchimento do Livro Diario de Obras,
assinando-o diariamente, como o0s termos de abertura e
encerramento e o devido arquivamento das cOpias pertencentes
ao TJERJ,

elaborar e emitir o Termo de Aceitacdo Proviséria instruindo com
a lista de pendéncias que porventura ainda existam, elaborada
pelo assistente do fiscal, ao final da obra;

acompanhar o atendimento das pendéncias de obra para
elaboracao do termo de Aceite Definitivo;

acompanhar e informar os processos de auditoria interna e externa
das obras de sua atuacao.

Agente
Administrativo de
Contrato de Obras

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

Gestor de Contrato
de Obras

Acompanhar o planejamento e o desenvolvimento do curso de
contrato;

adotar as providéncias cabiveis, quanto aos fatos informados pelo
fiscal, no Diario de Obras;

proceder avaliacdo de desempenho do fiscal.

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 Definitiva (quando em geréncia da DIFOB);

subsidiar o chefe do SEFIA com as informacBes sobre o
andamento dos contratos;

assistir e subsidiar o fiscal de contrato com informacdes sobre
guestdes técnicas e administrativas dos contratos, respeitando os
parametros da Lei Federal n° 8.666/1993 ou n°® 14.133/2021 de
Licitacbes e Contratos Administrativos, e os relatorios sobre o
desenvolvimento dos contratos de suas areas de competéncia;
efetuar as medicOes dos servicos executados pela contratada,
anexando levantamento quantitativo com as devidas memoarias de
calculo, relatorios fotograficos e planilhas de medicao;

fornecer informacdes e anexar documentos para a instrugéo dos
processos pertinentes as obras;

manter organizado o escritorio da Fiscalizacdo no canteiro de
obras, conservando no local os projetos, especificagdes, planilhas,
cronogramas, bem como, mostruario dos materiais aprovados pelo
projeto e empregados na obra;
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FISCALIZAR A EXECUCAO DO CONTRATO DE OBRA DO PJERJ

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

assinar as Anotacdes de Responsabilidade Técnica (ARTS) ou 0s
Registros de Responsabilidade Técnica (RRTS) necessarios,
quando aplicavel;

elaborar e emitir, para acompanhamento do Termo de Aceitagéo
Provisoria, a lista de pendéncias que porventura ainda existam ao
fim da obra;

acompanhar e informar os processos de auditoria interna e externa
das obras com contrato em vigor.

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

Gerenciar a atuacao da equipe do Servico de Medicdo, no
cumprimento das acfes que envolvem o processo de apoio ao
SEFIA e ao diretor da DIFOB no controle de informacdes,
medicdes, alteracbes contratuais e organizacdo de
documentacbes eletrbnicas de obras em andamento que
subsidiem a fiscalizagéo;

exercer a funcao de fiscalizacdo de obra quando designado.

Equipe do Servico
de Medicéo da
Secretaria-Geral de
Logistica
(SGLOG/SEMED)

Elaborar planilha eletrénica da obra no Controle Geral de Obras
(CGO) e arquivar no servidor do TIERJ;

elaborar modelo de cronograma fisico-financeiro e de planilha de
medicao para envio a contratada, com a anuéncia do(s) fiscal (is)
de contrato, gestor de contrato de obras e agente administrativo.

Chefe do Servico de
Andlise de
Faturamento da
Secretaria-Geral de
Logistica
(SGLOG/SEAFA)

Supervisionar as diversas etapas que envolvem 0 processo de
pagamento de calculo de reajustamento dos contratos;
acompanhar a liberacdo das verbas dos contratos em curso;
analisar a planilha demonstrativa de calculos para reajuste;
exercer a funcao de fiscaliza¢do de obra quando designado;
exercer a funcdo de agente administrativo de obra quando
designado.

Equipe do Servigo
de Analise de
Faturamento da
Secretaria-Geral de
Logistica
(SGLOG/SEAFA)

Conferir planilhas de reajustamento, para serem juntadas ao
processo administrativo de contratacdo e execucdo de contrato no
Sistema SEl;

elaborar os célculos de reajustamentos dos contratos;

auxiliar o agente administrativo nas questdes administrativas e
financeiras dos contratos.

Chefe do Servico de
Garantia de Obras
da Secretaria-Geral
de Logistica
(SGLOG/SEGAR)

Receber todas as documentacdes importantes da obra enviadas
por processo eletrénico no Sistema SEI pelo SEFIA, para inicio do
prazo de garantia de obras.
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FISCALIZAR A EXECUCAO DO CONTRATO DE OBRA DO PJERJ

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Divisao de Projetos
de Engenharia e
Arquitetura da
Secretaria-Geral de
Logistica

Encaminhar o projeto executivo com respectivas especificacdes a
DIFOB,;

encaminhar os projetos, memoriais e cadernos de especificagdes
a DIPCO;

apoiar o acompanhamento das obras nas questfes técnicas de

(SGLOG/DIPEA)

adequacao dos projetos executivos.

Divisao de : - . a .
Planejamento e Encaminhar copia das planilhas eletronicas orcamentérias,
Cotacdo e ’ cronogramas, caderno de especificacdes e demais documentos a

Orcamento da
Secretaria-Geral de
Logistica
(SGLOG/DIPCO)

DIFOB;

e responder aos questionamentos dos 6rgaos de controle interno e
externo, referentes aos orcamentos de obras elaborados pela
DIPCO.

6 CONDICOES GERAIS

6.1

6.2

6.3

6.4

O presente processo de trabalho visa a garantir a fiscalizagdo da execuc¢éo dos contratos
administrativos de obras para o Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, no
referente a infraestrutura predial, logistica e seguranca, propiciando ambientes

adequados como mecanismo de efetividade jurisdicional.

Alinha-se a visdo da organizacdo, na medida em que se busca o aprimoramento da
infraestrutura predial de forma a consolidar o PJERJ como instituicdo pacificadora e

solucionadora dos conflitos da sociedade.
A contratacdo de obras deve decorrer de justificada necessidade de interesse publico.

Todos os documentos (memorandos, relatérios, cartas-fiscais ou e-mails) expedidos
pela Diviséo de Fiscalizac&do de Obras da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DIFOB)
gue contenham tratativas do fiscal de contrato e seus assistentes sobre a fiscalizacao da
obra devem ser juntados ao processo administrativo de contratacdo e execucdo de
contrato no Sistema SEI, em momento oportuno de disponibilizacdo do processo na

Divisao.
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FISCALIZAR A EXECUCAO DO CONTRATO DE OBRA DO PJERJ

7 CONFERIR OS REQUISITOS PARA FISCALIZACAO DA OBRA

7.1 O diretor da DIFOB recebe ou solicita por processo eletronico no Sistema SEI os

7.2

7.2.1

7.2.2

7.2.3

documentos produzidos por cada divisdo (DIPEA/DIPCO) referente a obra a ser
fiscalizada (projetos em formato DWG, planilhas orcamentarias eletrénicas,
cronogramas, caderno de especificacfes e demais documentos), no prazo de 5 (cinco)
dias Uteis ap0s a conclusdo da licitagcao, e encaminha ao SEFIA, ao SEMED e ao SEAFA

para arquivo e uso em suas respectivas atuacoes na fiscalizagéo do contrato de obra.

A equipe fiscal verifica se ha algum fato impeditivo para execucao da obra e, se houver,

encaminha carta-fiscal por processo eletrénico no Sistema SEI a DIFOB.

Verifica a regularidade das licencas relacionadas no projeto executivo que devem ser
emitidas pelos 6rgdos oficiais e competentes: Secretaria Municipal de Urbanismo
(SMU), Secretaria Municipal do Meio Ambiente (SMAC), Secretaria Municipal de
Transportes (SMTR), Secretaria Municipal de Conservacdo (SECONSERVA),
Secretaria Municipal de Obras (SMO), GEO-Rio, Rio-Aguas, Companhia Estadual de
Aguas e Esgoto (CEDAE), 6rgédo do patrimonio (IPHAN; INEPAC; IRPH), Instituto
Estadual do Ambiente (INEA), Fundacdo Departamento de Estradas e Rodagem
(FUNDER), Departamento de Infraestrutura de Transportes (DENIT), Geréncia de
Engenharia Mecanica (GEM), Concessionarias e etc.

No caso de obra de adaptacéo, reforma e/ou ampliacdo, realiza vistoria prévia a
emissdo do Memorando de Inicio para determinar se as areas envolvidas no objeto do

contrato estao efetivamente disponibilizadas.

Caso haja impeditivo para a execucao da obra, o diretor da DIFOB recebe e avalia a
ocorréncia descrita na carta-fiscal do processo eletronico no Sistema SEI. Mediante
sua concordancia, elabora memorando e envia o processo eletrénico a DIPEA ou
DIPCO para o seu saneamento. Se houver discordancia, retorna o processo eletrdnico
no Sistema SEI ao(s) fiscal(is) de contrato para ciéncia com o parecer técnico da
DIPEA.
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8 INICIAR A FISCALIZACAO DA OBRA

8.1

8.2

8.3

8.4

8.4.1

8.4.2

8.4.3

8.4.4

O diretor da DIFOB recebe do Departamento de Engenharia da Secretaria-Geral de
Logistica (SGLOG/DEENG) o processo administrativo de contratacdo e execucdo de

contrato no Sistema SEI, para ciéncia da celebracdo do termo de contrato da obra.

Apos dar ciéncia ao SEFIA, ao SEMED e ao SEAFA da celebracéo do termo de contrato
de obra, o diretor da DIFOB indica ao diretor do DEENG os servidores para atuar no
contrato como o gestor, o(s) fiscal(is) e o agente administrativo, bem como seus
respectivos substitutos, e a data de inicio das obras para emissdo do memorando de

inicio, a ser confirmada na reunido inaugural.

O diretor do DEENG aprova a indicagao do diretor da DIFOB com a emissédo do

memorando de inicio da obra e comunica a contratada para ciéncia e de acordo.

O diretor da DIFOB elabora memorando com a indicacdo ao diretor do DEENG dos
assistentes do(s) fiscal(is) de contrato, em quantidade a ser estabelecida pelo porte da
obra e conforme necessidade verificada pelo mesmo ou solicitado pelo SEFIA, para
compor a equipe fiscal com o(s) fiscal(is) de contrato.

O diretor do DEENG aprova a indicacao do diretor da DIFOB ou retorna o processo

eletrbnico no Sistema SEI a DIFOB para nova indicacéo até sua validacéo.

Sempre que houver necessidade de incluséo, excluséo ou substituicdo de assistentes
do fiscal de contrato, fiscal de contrato ou agente administrativo, o diretor da DIFOB
informa no processo administrativo de contratacdo e execucdo de contrato pelo

Sistema SEI ao diretor do DEENG para validacao da indicacéo.

O gestor de contrato de obras promove reunido com o preposto, com o fiscal de contrato
e 0 agente administrativo, registrando na Ata da Reuniéo Inaugural (FRM-SGLOG-085-
01).

Apds a reunido, a ata inaugural é validada pelos participantes, presencialmente ou via
e-mail, e juntada no Sistema SEI aos autos do processo administrativo de contratacao

e execucao de contrato.
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8.5 A equipe fiscal solicita ao SEMED a elaboracdo dos modelos de cronograma fisico-

financeiro e planilha de medi¢cao para envio via e-mail a contratada.

8.6 O SEMED elabora Controle Geral de Obra (CGO) referente ao contrato para
acompanhamento da obra pela equipe fiscal.

8.7 O(s) fiscal(is) de contrato emite(m) o Termo de Abertura do Diario de Obras (FRM-

SGLOG-085-02) com a data inicial determinada pelo memorando de inicio.

9 FISCALIZAR A EXECUCAO DO CONTRATO DE OBRA

9.1 A equipe fiscal acompanha a execucédo da obra para verificagdo do cumprimento do

objeto do contrato, levantamento e medicao dos servicos executados.

9.2 Sempre que verificado descumprimento de qualquer obrigacéo contratual, a equipe fiscal
comunica a contratada seguindo os referidos passos e de acordo com o grau de
severidade/urgéncia da ocorréncia:

> 12 Notificacao (nivel de baixa severidade/urgéncia): via e-mail. Posteriormente caso
ndo haja o retorno satisfatério desta notificacdo por parte da contratada, a
fiscalizacdo realiza a 22 notificacao;

> 22 Notificacdo (nivel médio de severidade/urgéncia): realizar reunido com ata.
Posteriormente a essa notificacdo, caso se mantenha a falha da contratada, a
equipe fiscal realiza a 32 notificacao;

> 32 Notificagdo (nivel de alta severidade/urgéncia): enviar carta-fiscal com registro de
recebimento pela contratada. Apds esta notificacdo, caso nédo haja agéo corretiva
por parte da contratada, para a falha apontada pela equipe fiscal, a fiscalizacéo do

contrato recorre ao item 9.3.

9.2.1 Todas as notificacdes podem constar no diario de obras, nos casos maior relevancia,

conforme entendimento da equipe fiscal.
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9.2.2 Fica a critério da equipe fiscal, com base nos casos de descumprimento das obrigacées

9.3

9.4

9.5

9.6

contratuais identificados, avaliar a que nivel de severidade/urgéncia o caso se
enquadra, podendo assim, em casos avaliados com maior severidade/urgéncia, iniciar

tal comunicacdo nos niveis de maior graduacdo, como 22 ou 32 notificacéo.

No caso de descumprimento de obrigacdo contratual, sem que haja acéo corretiva da
contratada apds notificacdes, o(s) fiscal(is) de contrato informa(m) ao gestor do contrato
e ao agente administrativo, sobre necessidade de abertura de procedimento

administrativo apuratério.

Todas as interferéncias verificadas durante as rotinas de acompanhamento da obra que
impliguem em adequacéo de projeto executivo e/ou alteracdo de planilhas orcamentarias
sdo encaminhadas pelo(s) fiscal(is) de contrato, com a anuéncia do SEFIA, a DIFOB por
carta-fiscal em processo eletrénico no Sistema SEI para analise quanto a necessidade
de solicitacdo de alteracdo contratual, conforme procedimentos da RAD-SGLOG-090 —

Elaborar Solicitacdo de Alteracdo Contratual para Contrato de Obra do PJERJ.

A equipe fiscal levanta os quantitativos de servigcos executados para realizar a primeira
medicdo da obra apds 30 dias da emissao do memorando de inicio (caso o documento
de referéncia ou termo aditivo ao contrato ndo determine outro prazo). As medi¢des
subsequentes tém periodicidade de 30 dias ou prazo determinado por termo de
referéncia/termo aditivo até o término da obra contratada, conforme procedimentos da
RAD-SGLOG-084 — Medir Servigos Executados na Fiscalizacdo dos Contratos de Obras
do PJERJ.

A equipe fiscal apés realizar a medicao do ultimo prazo da obra, inicia os procedimentos
necessarios para o encerramento da obra, conforme item 11 — “Encerrar contrato de

obra”.

10 REALIZAR REAJUSTAMENTO CONTRATUAL

10.1 A sociedade empreséaria solicita o reajustamento do contrato com base em clausula

expressa no termo de contrato decorrido o prazo de 01 (um) ano da data limite da
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apresentacao da proposta, e assim a cada periodo de 01 (um) ano contado do ultimo

reajuste.

10.1.1 Recebido o pedido, o agente administrativo, com o SEAFA, elabora planilha
demonstrativa de célculos com o valor apurado do saldo contratual a ser reajustado
na data de 01 (um) ano apds a apresentacdo da proposta e aplica a variacdo do indice

inflacionario previsto no contrato, obtendo-se o valor do reajuste.

10.2 O agente administrativo, com o auxilio do SEAFA, elabora informagéo ao diretor da
DIFOB para apreciacdo e envio ao DEENG e a Administrac@o Superior para ciéncia e

deliberacéo.

10.3 No caso de aprovacdo, com a publicacdo da decisdo no DJERJ, o reajuste é

formalizado nos termos da Lei Federal n° 8.666/93.

11 ENCERRAR CONTRATO DE OBRA

11.1 A equipe fiscal realiza a ultima medicao de servigos executados do prazo contratado,
convoca todas as equipes técnicas correspondentes aos setores para as vistorias,
testes e emissao de relatérios de aceite dos sistemas, através de suas respectivas

fiscalizacBes (ex: telefonia, rede logica, ar condicionado, elevadores, CFTV).

11.1.1 Caso seja verificada alguma irregularidade, o(s) fiscal(is) de contrato notifica(m) a
contratada através de carta-fiscal e acompanha(m) o atendimento para posterior
vistoria da equipe competente.

11.2 O(s)fiscal(is) de contrato emite(m) o Termo de Encerramento do Diario de Obras (FRM-

SGLOG-085-03), na data do término do prazo contratado.

11.3 O(s) fiscal(is) de contrato e assistente(s) do fiscal programam vistoria técnica na obra
para emissao do Termo Circunstanciado de Aceitacdo Provisoria (FRM-SGLOG-085-
04), conforme disposto no art. 73 da Lei n°® 8.666/93 e na Resolu¢ao TJ/OE/RJ 09/ 2014.

11.3.1 Caso haja imperfeicbes a serem corrigidas nas obras, o(s) fiscal(is) de contrato

encaminha(m) a contratada a lista de pendéncias (checklist), requerendo por meio de

Base Normativa Codigo: Reviséo: [Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-SGLOG-085 02 14 de 25




FISCALIZAR A EXECUCAO DO CONTRATO DE OBRA DO PJERJ

114

11.5

carta-fiscal ou via e-mail, com comprovante de recebimento, um cronograma para

soluciona-las.

O(s) fiscal(is) de contrato e o(s) assistente(s) do fiscal emite(m) o Termo
Circunstanciado de Aceitacédo Proviséria (FRM-SGLOG-085-04).

O(s) fiscal(is) de contrato exige(m) e recebe(m) todas as documentacdes importantes,
como o termo de aceite provisorio, lista de pendéncias (caso exista), (ex: projetos de
As Built, manuais, notas fiscais, Certificado de Aprovacdo dos Bombeiros, G.E.M.,
HABITE-SE, etc). Apds conferéncia, encaminha(m) por processo eletrénico no Sistema
SEl ao diretor da DIFOB para envio ao Servi¢co de Garantia de Obra da Secretaria-Geral
de Logistica (SGLOG/SEGAR), a DIPEA e a Divisdo de Manutencédo da Secretaria-
Geral de Logistica (SGLOG/DIMAN), visando a ciéncia e extragdo das copias que forem

necessarias, conforme previsto nos contratos.

11.5.1 O(s) fiscal(is) de contrato junta(m) ao processo administrativo de contratacdo e

11.6

11.7

execucao de contrato da obra no Sistema SEI todas as documentacfes importantes

(ex: projetos de As Built, manuais, notas fiscais) para futuras consultas.

O SEFIA encaminha o processo administrativo de contratacéo e execucao de contrato
da obra no Sistema SEI ao SEGAR para ciéncia do inicio do prazo de garantia da obra
gue se inicia com a emissédo do Termo Circunstanciado de Aceitacdo Provisoéria. No
processo devem constar o Termo de Inicio de Garantia de Obra (TIG) (FRM-SGLOG-
083-02), databook com os projetos “As Built” e as informagdes necessarias para

realizacdo da vistoria inicial de garantia de obra.

A equipe fiscal encaminha a planilha da ultima medicéo, via e-mail, ao Departamento
de Patriménio e Material da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DEPAM), com copia
ao SEAFA, apos a emissao do Termo Circunstanciado de Aceitacdo Provisoria,
solicitando ao DEPAM que identifiqgue na planilha os bens permanentes a serem

tombados.
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11.7.1 Em caso excepcional, com a devida justificativa, o procedimento previsto no item 11.8
pode ser iniciado antes da emissdo do Termo Circunstanciado de Aceitacao

Provisoria.

11.8 Apds solucionadas as pendéncias apontadas no Termo Circunstanciado de Aceitacdo
Provisoria, a equipe fiscal comunica a DIFOB no processo administrativo de
contratacao e execucao de contrato no Sistema SEI, para a formacado da Comisséao de

Aceitacéo Definitiva.

11.9 O diretor da DIFOB relaciona e informa ao DEENG no processo administrativo de
contratacao e execucao de contrato no Sistema SEI os membros que irdo compor a
Comisséo de Aceitacdo Definitiva, composta por 3 (trés) servidores da DIFOB, sendo
vedada a participagao do servidor que fiscalizou a obra, para que a referida Comisséo
seja oficialmente instituida pela SGLOG, por meio de portaria publicada no DJERJ.

11.10 A Comisséao de Aceitacdo Definitiva nomeada realiza vistoria de aceitacdo em até 90
(noventa) dias, a contar da emisséao do Termo Circunstanciado de Aceitacao Provisoria
no DJERJ, para que, munidos dos projetos, especificacdes e lista de pendéncias, seja
verificado o cumprimento, nos termos do art. 73 da Lei Federal n° 8.666/93.

11.10.1 Verificado o cumprimento do objeto contratado, a Comissao de Aceitacdo Definitiva
emite o Termo Circunstanciado de Aceitacéo Definitiva (FRM-SGLOG-085-05).

11.10.2 Observadas divergéncias na vistoria, a Comissdo de Aceitagcdo Definitiva deve

consolidar os problemas em relatério e informar & Administragdo Superior.

11.11 O diretor da DIFOB solicita ao DEENG, no processo administrativo de contratagéo e
execucgao de contrato no Sistema SElI, a extingdo da Comissao de Aceitacdo Definitiva,

gue se da por meio de portaria da SGLOG, publicada no DJERJ.

12 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

12.1 As informacgdes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo
corrente, de acordo com a tabela de gestéo da informacado documentada apresentada

a sequir:
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RETENGAO
) ) (ARQUIVO
~ CODIGO | RESPONSA ARMAZE- | RECUPE- x CORRENTE x
IDENTIFICACAO CCD* VEL ACESSO NAMENTO | RACAO PROTECAO | ~ PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA
NA UO**)

Ata de Reunlla(_) 0-0-4b DIFOB Restrito | Disco rigido Nome da Condlgoes 20 anos Ellmma(ﬁo
Inaugural (copia) obra Apropriadas na UO
Planilha eletronica Nome da Condicdes Eliminacéo
Controle Geral de 0-6-2-29g SEMED Restrito | Disco rigido obra Apro r?adas 20 anos na uo(i*
Obras (CGO) prop
Planilha eletronica Nome da Condi¢Oes Eliminacéo
demonstrativa de 0-6-2-29g SEAFA Restrito | Disco rigido ¢ 20 anos (i*

. - obra apropriadas na UO
célculos de reajuste
Termo de abertura . . Lo

CondicOes

do diéario de obras 0-0-4b SEFIA Restrito Disco rigido NorEe da Q_ 20 anos E“mlﬂg%fo
(copia) e obra apropriadas na
Termo de di
encerramento de ) : -, Nome da Condicoes Eliminagao
diario de obras 0-0-4b SEFIA Restrito | Disco rigido obra apropriadas 20 anos na UO*
(copia)
Termo Restrit
circunstanciado de estrito . . Nome da Condicoes Eliminagao
aceitacdio proviséria 0-0-4b SEFIA Disco rigido obra apropriadas 20 anos na UO*
(cépia)
Termo

i i Condi¢Oes iminaca
urcpns@nuado_ Qe 0-0-4b DIFOB Restrito | Disco rigido Nome da Q 20 anos Ellmmagio
aceitacao definitiva obra apropriadas na UO
(cépia)

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.

**UJO = Unidade Organizacional.
*»**SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracao.

Notas:

a) Eliminacédo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGADM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA, Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos

do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

¢) Os dados langados no Sistema Corporativo sao 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 Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

13 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do Processo Conferir os Requisitos para Fiscalizagdo da Obra;

e Anexo 2 — Fluxograma do Processo Iniciar Fiscalizagéo da Obra;

e Anexo 3 — Fluxograma do Processo Fiscalizar a Execucdo do Contrato de Obra;
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e Anexo 4 — Fluxograma do Processo Realizar Reajustamento Contratual;

e Anexo 5 — Fluxograma do Processo Encerrar Contrato de Obra.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO CONFERIR OS REQUISITOS PARA FISCALIZACAO DA OBRA

da DIFOB

Diretor

CONFERIR OS REQUISITOS PARA FISCALIZAGAO DA OBRA

Equipe Fiscal
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO INICIAR FISCALIZACAO DA OBRA

8 Receber do DEENG o Indicar ao diretar do e i
2 . e Encaminhar a0 gk eom a indicagio an
H processa adminisirative de SEFIA, a0 SEMED ok A diretar da DEENG das
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™ aprovada?
3 Nio Reto_rn_ar O processo
H — eletrénica no Sistema
- SEl & DIFOB
[
4
i
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o
=
g
2 Aprovar a indicacio do Comunicat 3 Aprovar a indicagic do _
a diretor da DIFOB com a comtratada para diretor da DIFOB ou ﬁg\\.
emissdo do memorando PN apmrdn FEtOrna o processo \\___/j;"
de inicio da obra eletrénico 4 DIFOB
1
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO INICIAR FISCALIZACAO DA OBRA (CONTINUACAO)
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Py o preposts, com o Registrar na sy
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO FISCALIZAR A EXECUCAO DO CONTRATO DE OBRA

Acompanhar a
execucio,

levantamento e
medigao dos servigas
executados da obra

FISCALIZAR A EXECUCAD DO CONTRATO DE OBRA
Equipe Fiscal

Verificar cumprimento

do objeto do contrata

Levantar o5
quantitativos de
servigos executados

Sem qualquer
alteragio =
descumprimento

Pade ser relatado no
diério de cbras, em casas
maior relevincia

Verlficadn descumprimenta
de qualguer obrigacio
contratual Comunicar a
contratada por
carta-fiscal

Descumprimento de
obrigagio cantratual, sem
que haja acéo corretiva da

eontratada apos Infarmar ao Gestor do

Contrato e ao Agente

notificagdes o
Administrativo a
necessidade de abertura
de procedimento
Adequacio de projeto

executivo efou
alteracdo de planilhas
orgamentarias
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através de carta-fiscal,

para anilise quanto a
necessidade de solicitagio

.. | Coma anuéncia do
SEFIA

de alteragdo contratual

Realizar a primeira

medicio da obra apds @\‘I
30 dias da emissdo do =

memorando de inicia Apos realizar a

medigio do
R ultime prazo da
S ! ohra

Case ¢ documento de
referéncia ou termo aditivo
an contrato nde determine

outro prazo

Iniciar os
procedimentos
necessérios para o
encerramento da

obra
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FISCALIZAR A EXECUCAO DO CONTRATO DE OBRA DO PJERJ

ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO REALIZAR REAJUSTAMENTO CONTRATUAL
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FISCALIZAR A EXECUCAO DO CONTRATO DE OBRA DO PJERJ

ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO ENCERRAR CONTRATO DE OBRA

Equipe Fiscal

Realizar a dltima
medigio de servicos
executados do prazo

contratado

Convocar todas as
equipes técnicas
correspondentes

aos setores

Realizam vistorias,
testes e emissda de
relatorios de aceite dos
sisternas,

Sem imperfeicdes na
Pragramar ohra

wvistoria técnica
na obra

ENCERRAR CONTRATO DE OBRA

Fiscal de Contrato

Verificada
irreqularidade

Acompanhar o
atendimento para
posterior vistoria da
equipe competente

Motificar a
cantratada através
de carta-fiscal

Emitir o
FRM-SGLOG-085-
03

Ha imperfeigbes
na obra

Encaminhar &
contratada a lista
de pendéncias
{check listy

Requerer um

cronograma para FRM-SGLOG-08

solucioné-las

Emitir
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Exigir e receber
todas as
documentacoes
importantes

==
»)
=

Base Normativa

Ato Executivo n° 2.950/2003

Cadigo:

RAD-SGLOG-085

Reviséo:

02

Pagina:

24 de 25




FISCALIZAR A EXECUCAO DO CONTRATO DE OBRA DO PJERJ

ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO ENCERRAR CONTRATO DE OBRA (CONTINUACAO)

Ne processe administrativa de
contrate da obra na Sistema
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no Sistea SEl ao
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