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1 OBJETIVO

Padronizar os critérios do ciclo de formacgéo da contratacdo administrativa e execucao de
obras do Poder Judiciério do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

2  CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos do Ciclo de Formacao e Execucédo

dos Contratos Administrativos de Obras do PJERJ, e se aplica as Divisdes de Projetos de

Engenharia e Arquitetura (SGLOG/DIPEA), de Planejamento, Cotacdo e Orgcamento
(SGLOG/DIPCO) e de Fiscalizacdo de Obras (SGLOG/DIFOB) da Secretaria-Geral de

Logistica bem como orienta os servidores das demais unidades organizacionais (UOS)

que tém interfaces com este 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.

Anélise de Risco

respostas dos

identificacdo; quantificacéao

Segundo a estrutura COSO 2013, compreende as atividades de
(quantificagdo das variaveis
probabilidade e impacto) e qualificacéo (identificacdo do nivel de
riscos); e identificacdo das respostas e
implementacao das atividades de controle.

Atestar

Confirmar que houve a execucao do objeto previsto no contrato,
convénios e outros ajustes.
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TERMO

DEFINICAO

Caderno de Encargos

Parte do documento de referéncia do edital de licitagdo que tem
por objetivo estabelecer os requisitos, condicbes e diretrizes
técnicas e administrativas para a execucao do objeto contratado.

Compatibilizacao

Consolidacdo do projeto arquitetdnico considerando a
interferéncia de todas as disciplinas complementares e suas
solucoes.

Sociedade Empreséria ou profissional contratado para a

Contratada ~

execucao de obras.

Acordo de vontades entre 6rgdos ou entidades da administracao
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°).

Documento de
referéncia

Expresséo genérica que compreende o Termo de Referéncia e
o Projeto Basico/Executivo.

Estudo de Viabilidade

Etapa destinada a concepcédo de algumas solucdes para a
edificacao e seus elementos, instalagbes e componentes, tendo
como referéncia o Programa de Necessidades.

Estudo Técnico
Preliminar (ETP)

Documento constitutivo da primeira etapa do planejamento de
uma contratacdo que caracteriza o interesse publico envolvido e
a sua melhor solugédo e da base ao termo de referéncia ou ao
projeto basico a serem elaborados caso se conclua pela
viabilidade da contratacao.

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 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) do fiscal, devidamente
documentados, objetivando a verificacdo do cumprimento das
disposi¢des 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.
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TERMO

DEFINICAO

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 Orcamentaria

Planilha de quantitativos e pre¢os unitérios de itens de mao de
obra, servicos, materiais e/ou equipamentos do projeto
bésico/executivo contratado na licitagao.

Plano de
Gerenciamento de
Projetos (PGP)

Documento  pertencente ao planejamento  estratégico
institucional do PJERJ, objetivando o monitoramento dos
resultados da implementacdo dos projetos estratégicos.

Processo
Administrativo
Eletronico (SEI)

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

Programa de
Necessidades

Etapa destinada a determinacdo das exigéncias de caréater
prescritivo ou de desempenho (necessidades dos usuarios) a
serem satisfeitas pela edificacdo, tendo como referéncia o
levantamento de dados.

Projeto Béasico (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 licitagéo, elaborado
com base nas indicacdes 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 execucdo (Lei Federal n° 8.666/93, art. 6°, IX).

Projeto de
Legalizacéo

Etapa destinada a representacao das informacfes técnicas do
Projeto Executivo, necessarias a aprovacao pelas autoridades e
orgdos competentes, concessionarias de servicos publicos e
conselhos, objetivando a obtencdo de alvaras e licencas
indispensaveis a execuc¢ao da obra.

Projeto executivo para
obra

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

Sistema Integrado de
Gestéao Fiscal
(SIGFIS)

O Sistema Integrado de Gestéo Fiscal (SIGFIS) é o sistema que
informatiza as etapas do controle das contas publicas
(comecando pelo fluxo de dados entre os 6rgéos fiscalizados e
o TCE), subsidia o planejamento e programacgé&o das inspecoes
e permite a realizacéo de pesquisas sobre os atos de gestédo dos
responsaveis pelos 6rgaos jurisdicionados.
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TERMO DEFINICAO

Termo de Abertura de
Projeto (TAP)

Documento expedido pela DIPEA que formaliza a abertura da
solicitacao de obra de prédios para o Poder Judiciario do Estado
do Rio de Janeiro.

(UD)

Unidade Demandante

Unidade que solicita a contratacéo e que detém o conhecimento
administrativo do objeto (servigo, obra ou compra).

REFERENCIAS

Lei Federal n°® 14.133/2021 - Lei de Licitacbes e Contratos Administrativos;

Lei Federal n°® 8.666/1993 — Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicao
Federal, institui normas para licitagbes e contratos da Administracdo Publica e da

outras providéncias;

Lei n® 287/1979 - aprova o codigo de administragdo financeira e contabilidade publica
do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Instrucdo Normativa n°® 40/2020 da Secretaria Especial de Desburocratizacao,
Gestéo e Governo Digital do Ministério da Economia - Disp8e sobre a elaboracédo dos
Estudos Técnicos Preliminares — ETP — para a aquisi¢cao de bens e a contratacdo de
servicos e obras, no ambito da Administracdo Publica federal direta, autarquica e

fundacional, e sobre o Sistema ETP digital;

Resolucdo TJ/OE/RJ n° 09/2014 - Dispde sobre o Sistema de Priorizacdo de Obras
e estabelece as diretrizes para elaboracao do Plano de Obras e para o Planejamento,
Orcamentacéo e Fiscalizacdo de obras e servigcos de engenharia, no ambito do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro PJERJ;

Resolugéo TJ/OE/RJ n° 31/2014 — Resolve que cabe aos Diretores das Divisbes de
Planejamento de Obras, de Fiscalizacdo de Obras e de Manutengdo do
Departamento 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 servico, bem
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como coordenar todas as suas atividades, em conformidade com o Capitulo X da
Resolucdo TJ/OE n° 09/2014;

e Resolucdo TJ/OE/RJ n° 36/2014 - Dispde sobre o Plano, elaborado conforme

Indicadores e Grupos de Prioridade;

e Resolucdo TJ/OE/RJ n°® 04/2023 — Altera a Resolugdo n° 03, de 09 de fevereiro de
2021, deste Orgéo Especial;

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

administrativas que objetivem a implantacéo ou desenvolvimento de projetos.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Autorizar o inicio para elaboracdo do projeto de obras para o
PJERJ;

e autorizar a instauracéo de procedimentos licitatorios;

e homologar, revogar e anular procedimentos licitatérios;

Administracéo e ordenar a despesa relativa a contratagéao;

Superior do PJERJ e assinar os termos de contratos, convénios, acordos, ajustes,
aditivos, rescisdes e distratos;

e decidir, em grau de recurso, as questbes suscitadas em
procedimentos licitatorios e em procedimentos apuratorios de
infracdes contratuais, excetuada a hipétese prevista no artigo
87, inciso 1V, da Lei Federal n°® 8.666/1993.

Secretario-Geral
da Secretaria-
Geral de Logistica

e Acompanhar as licitacBes e contratacoes;
e gerir contratos de obras.

(SGLOG)
Assessor Técnico
da Secretaria-Geral e Confirmar se estdo presentes 0s  requisitos  da
de Logistica contratacao.
(SGLOG/ASLOG)
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

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

Solicitar & DIPEA a elaboracdo de projetos de obras para o
PJERJ;

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

instruir 0os processos administrativos de contratagdo e
execucado de contrato;

expedir Memorando de Inicio — FRM-SGLOG-092-02, da
execucao dos contratos de obras, para ciéncia da contratada e
posterior juntada aos autos.

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

Coordenar a elaboracdo dos projetos executivos de obras,
servigos de engenharia, bem como acompanhar as atividades
de licenciamento dos empreendimentos do PJERJ;

prestar apoio a DIPCO na especificacdo de materiais e servi¢cos
de engenharia;

prestar apoio a DIFOB no licenciamento de projetos e
execucao obras;

prestar apoio ao DEENG nos esclarecimentos aos quesitos
técnicos, relacionados aos projetos de engenharia e
arquitetura, apresentados pelos concorrentes por ocasido das
licitacOes de obras e servigos de engenharia;

elaborar o Documento de Formalizagdo de Demandas (DFD).

Chefe do Servico de
Projetos de
Instalacdes da
Secretaria-Geral de
Logistica
(SGLOG/SEPIN)

Analisar, sob a 6tica de requisitos de engenharia e instalacées,
a viabilidade técnica das demandas, propondo solu¢ées, por
meio das equipes técnicas, para atender aquelas autorizadas
pela Administracdo Superior;

determinar o0s requisitos de projetos de engenharia e
instalagcdes, consolidando as  especificagbes para
desenvolvimento do projeto executivo;

supervisionar a elaboracao de projeto executivo de instalacdes
de baixa e alta tensdo, de sistemas de protecdo contra
descargas atmosféricas (SPDA);

supervisionar a elaboragéo de projeto executivo de instalacdes
de ar-condicionado, ventilagdo e exaustdo mecanica,
supervisionar a elaboracao de projeto executivo de instalacdes
prediais: hidraulica, esgoto, aguas pluviais e agua de reuso;
supervisionar a elaboragéo de projeto executivo de instalacdes
de circuito fechado de TV (CFTV), circuito aberto de TV
(CATV), sonorizagéo ambiente, telefonia, sistema de rede de
dados, sistema de controle de acesso, sistema de deteccao de
movimento e sistema de audio e video;

Base Normativa

Cédigo: Revisdo: [Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-SGLOG-092 02 6 de 35




CICLO DE FORMACAO E EXECUCAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE OBRAS

DO PJERJ

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

supervisionar a elaboragéo de projeto executivo de instalacdes
de automacao predial;
supervisionar a elaboracéo de projeto executivo de prevencéo
e combate a incéndio;

e supervisionar a execucéo do projeto executivo de estrutura;
e apoiar tecnicamente a DIPEA quanto a execucdo do projeto

executivo.

Chefe do Servico de
Projetos de Arquitetura
da Secretaria-Geral de
Logistica
(SGLOG/SEPAR)

Analisar, sob a 6tica de requisitos de arquitetura, a viabilidade
técnica das demandas, propondo, por meio das equipes
técnicas, solucbes para atender aquelas autorizadas pela
Administracdo Superior;

determinar 0s requisitos de projetos de arquitetura,
consolidando as especificagcbes para desenvolvimento do
projeto executivo;

supervisionar a elaboracdo de projeto executivo de
arquitetura;

apoiar tecnicamente a DIPEA no suporte a DIFOB na
fiscalizacdo da execucéo do projeto executivo;

realizar a analise de risco da contratacdo da obra utilizando o
formulario de analise de riscos - FRM-SGCOL-005-03.
elaborar Estudo Técnico Preliminar (ETP) nos projetos afetos
as suas atribuicdes;

elaborar e acompanhar 0s processos de projetos de
engenharia e arquitetura objetivando sua legalizacdo perante
autoridades e 6érgaos competentes, concessionarias de
servigos publicos e conselhos, visando a obtencéo de alvaras
e licencas indispensaveis a execuc¢ao da obra.

Chefe do Servico de
Compatibilizacdo de
Projetos da Secretaria-
Geral de Logistica
(SGLOG/SECOP)

Analisar as solucdes técnicas propostas por todas as
disciplinas envolvidas no projeto, promovendo 0s ajustes
necessarios para que haja compatibilidade entre os projetos de
arquitetura, estrutura, projetos complementares,
especificacdes técnicas e orcamento;

monitorar os projetos de engenharia até a conclusdo da
licitacao.

Diretor da Divisao de
Planejamento,
Cotacéo e Orgamento
da Secretaria-Geral de
Logistica
(SGLOG/DIPCO)

Estabelecer diretrizes, planejar e orientar os servigos a serem
desenvolvidos pelo Servico de Planejamento e Orgcamento da
Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SEPLO);

exercer supervisdo, acompanhamento e controle das
atividades desenvolvidas pelo SEPLO, visando ao
cumprimento dos prazos pré-estabelecidos;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

responder aos questionamentos dos 6rgaos de controle interno
e externo, referentes aos orcamentos de obras e servi¢os de
engenharia elaborados pela DIPCO;

responder a pedidos de esclarecimento e impugnacdes de
editais, referentes aos orcamentos de obras e servicos de
engenharia elaborados pela DIPCO;

analisar a documentacéo referente a qualificacédo técnica dos
licitantes, prevista nos editais de obras e servicos de
engenharia, cujos projetos basicos tenham sido elaborados
pela DIPCO.

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

e Gerir e fiscalizar o ciclo de planejamento e execucdo de

contratos de obras do PJERJ, com a DIPEA e a DIPCO;

e encaminhar as solicitacbes do chefe do Servico de

Fiscalizacdo da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/SEFIA), fiscais de contrato e agente administrativo
sobre recursos e demais necessidades que visem ao bom
andamento das obras;

e planejar as agdes dos servi¢os da Divisdo de acordo com as

diretrizes do DEENG;

¢ dimensionar e distribuir as equipes de fiscalizacao de acordo

com as demandas apresentadas a DIFOB.

Agente Administrativo
de Contrato de Obras

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

Fiscal de Contrato

Fiscalizar a execucéo fisica do contrato;

zelar pelo fiel cumprimento do contrato;

prestar informacdes técnicas ao gestor de contrato de obras
para possibilitar a andalise administrativa e financeira do
contrato;

cumprir as atribuicfes inerentes a sua funcao, inclusive na
fase de recebimento do objeto, conforme disposto na Lei
Federal n® 8.666/1993, art. 67.

Gestor de Contrato de
Obras

Gerir e fiscalizar o ciclo de planejamento e execucao de
contratos de obras do PJERJ, com a DIPEA e a DIPCO.

Diretor da Divisao de
Manutencgéo da
Secretaria-Geral de
Logistica

(SGLOG/DIMAN)

Participar da reunido para apresentacdo do Estudo Técnico
Preliminar (ETP) a fim de contribuir com o desenvolvimento
dos projetos com sua experiéncia no recebimento de uma
obra.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Secretario-Geral da
Secretaria-Geral de
Contratos e

Licitacbes (SGCOL)

Analisar se 0s requisitos da contratacdo solicitada pela
unidade demandante integram regularmente a instrucdo dos
autos;

dar publicidade as decisGes de recursos em processos de
licitacao;

decidir, em 12 instancia, as penalidades aplicadas nas
decisbes em procedimentos apuratorios de infracdes
contratuais ou demais atos negociais, excetuada a hipotese
prevista no art. 87, inciso IV, da Lei Federal 8666/93, como
também de infragbes praticadas no decorrer dos
procedimentos licitatorios;

providenciar portarias de designa¢do no Diario de Justica do
Estado do Rio de Janeiro (DJERJ).

Assessor Juridico da
Assessoria Juridica da
Secretaria-Geral de
Contratos e Licitacdes
(SGCOL/ASJUR)

Atuar conforme a norma do paragrafo Unico, do art. 38, da Lei
Federal n° 8.666/93;

elaborar parecer prévio as decisdes dos recursos em
procedimentos licitatorios.

Comissao
Permanente de
Licitacdo da
Secretaria-Geral de
Contratos e Licitacbes

Conduzir os procedimentos de julgamento das licitagdes em
todas as modalidades, exceto o pregéo.

Secretaria-Geral de
Contratos e
LicitacGes
(SGCOL/DELFA)

(SGCOL/CPL)

Diretor do

Departamento de e Elaborar minutas de atos convocatérios de obras;

Licitacdes e e dar publicidade aos editais;

Formalizacdo de e elaborar e formalizar os termos de ajustes autorizados;
Ajustes da e processar a apuracao de irregularidades contratuais e aplicar,

por delegacdo, penalidades a licitantes e contratados;
cadastrar termos de contrato no sistema SIGFIS.

Secretario-Geral da
Secretaria- Geral de
Planejamento
Coordenacéo e
Financas (SGPCF)

Autorizar a instauracao de procedimentos licitatérios em todas
as suas modalidades até o valor correspondente a
modalidade de tomada de precos, inclusive;

homologar, procedimentos licitatorios previstos nas Leis
Federais de n°® 8.666/1993, n° 10.520/2002, exceto na
modalidade de tomada de preco, e n° 14.133/2021;

ordenar a despesa relativa a contratacao.

Base Normativa

Ato Executivo n° 2.950/2003

Reviséo:

RAD-SGLOG-092 02

Pagina:

9de 35

Cédigo:




CICLO DE FORMACAO E EXECUCAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE OBRAS

DO PJERJ

FUNCAO
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Assessor do Gabinete
da Secretaria-Geral
de Planejamento
Coordenacéo e
Financas
(SGPCF/GBPCF)

e Ordenar as despesas de contratos decorrentes de dispensas e
inexigibilidades de licitacdo, até o limite correspondente a
modalidade de tomada de precos, inclusive.

Assessor da
Assessoria de
Planejamento e
Orgamento da
Secretaria-Geral
de Planejamento
Coordenacéo e
Financas
(SGPCF /ASPLO)

e Efetuar a reserva orcamentaria do valor estimado;

o efetuar o cancelamento da reserva orcamentaria nos casos de
procedimentos licitatorios anulados ou revogados, licitacdes
desertas ou fracassadas e nos procedimentos licitatorios sem
previsdo de concluséo até o fim do exercicio.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 O presente processo de trabalho visa garantir a elaboracdo/execucdo dos contratos

administrativos de obras do PJERJ. Trata-se de interface entre as unidades

organizacionais da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG), Secretaria-Geral de

Contratos e Licitacdes (SGPCF) e da Secretaria-Geral de Planejamento Coordenacéo

e Financas (SGPCF), para prestacao no que se refere a infraestrutura predial, logistica

e de seguranca, propiciando ambientes adequados como mecanismo de efetividade

jurisdicional.

6.2 A contratacdo de obra deve decorrer de justificada necessidade de interesse publico.

6.3 As etapas do ciclo de formacdo e execucao de contratos administrativos de obras sé&o

pormenorizadas nesta RAD. Os desdobramentos especificos sdo documentados em

rotinas, conforme a competéncia de cada unidade envolvida.

6.3.1 Além desta RAD, as unidades devem consultar a RAD-SGLOG-078 — Monitorar e
Avaliar a Fiscalizacdo de Obras e de Servigos de Engenharia, a RAD-SGLOG-082 -

Orcar Precos de Obras e Servigos de Engenharia, a RAD-SGLOG-083 — Acompanhar
Garantia de Obras de Prédios do PJERJ, a RAD-SGLOG-084 — Medir Servicos
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Executados na Fiscalizacdo dos Contratos de Obras do PJERJ, a RAD

-SGLOG-085

- Fiscalizar a Execucao do Contrato de Obra de Prédios do PJERJ, a RAD-SGLOG-
089 — Cotar Pregcos de Obras em Obras de Engenharia e a RAD-SGLOG-090 -
Elaborar Solicitacdo de Alteracdo Contratual para Contrato de Obra do PJERJ, que

fornecem informacdes complementares acerca do ciclo de formacéo e

execucao de

contratos administrativos de obras, incluindo atribuicbes e responsabilidades dos

gestores, fiscais e agentes administrativos de contratos.

6.3.2 O ciclo de formacao e execucao de obras do PJERJ dos contratos administrativos é

subdividido em etapas distintas, conforme ordem a sequir:

ETAPA UNIDADE

DIPCO/DIPEA/DIMAN:

12 ETAPA — PLANEJAMENTO |e DIPEA — desenvolver os projetos

como licenciar o empreendimento;

obras e servicos de engenharia.

e DIPCO - planejar, orcar e cotar 0s projetos
executivos de obras e servigos de engenharia;

executivos e

DA CONTRATACAO especificacbes de engenharia e arquitetura, bem

¢ DIMAN - planejamento e contratacdo de pequenas

22 ETAPA — RESERVA SGPCE:
ORCAMENTARIA E

PROCEDIMENTO e Reservar orcamento.
LICITATORIO SGCOL:

e Elaborar edital;

e proceder a licitacdo e a contratacao.

DEENG/ SGCOL.:

do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ).

e Publicar portaria de designacao no Diario de Justica
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ETAPA UNIDADE

32 ETAPA - DIFOB:
EXECUCAO

e Fiscalizar a execuc¢ao do contrato de obra;

e receber o objeto do contrato;

e atestar e visar nota fiscal de contrato de obras;

e monitorar e avaliar a fiscalizacdo de contratos de

obras.

DIFOB/DIPCO/DIPEA:

e DIFOB — conduzir as altera¢des contratuais;

e DIPEA — providenciar os ajustes nos projetos de
engenharia e arquitetura;

e DIPCO - reunir as informacdes e promover 0S

ajustes nos orcamentos.

43 ETAPA — GARANTIA DE DIFOB:
CONTRATOS DE OBRAS

e Acompanhar garantia de contratos de obras.

6.4

6.5

6.6

6.7

E essencial que as unidades envolvidas se empenhem para promover, sem perder de
vista 0s aspectos legais, 0 maximo de celeridade a cada uma das etapas, agindo

sempre que se observar demora incompativel com a atividade a ser praticada.

Na etapa de documentacdo (projetar, licenciar, planejar, orcar e cotar o projeto
executivo de obra), € imprescindivel amplo dialogo entre as unidades envolvidas na
contratacao. O dialogo prévio é a oportunidade de corrigir falhas ou a inobservancia de
dispositivos legais, de modo a minimizar dificuldades ou ébices a tramitagéo do fluxo do

processo em decorréncia de vicios na estrutura de seus atos.

O contrato deve ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas
avencadas e com as normas da Lei Federal n° 8.666/1993 (v. art. 66) e da Lei n°
14.133/2021.

Cabe ao gestor de contrato de obras, fiscal de contrato e ao agente administrativo de
contrato de obras, bem como seus substitutos, segundo as suas respectivas atribui¢des,

acompanhar, controlar e gerenciar, documentalmente, a execucdo de contrato, de

Base Normativa Codigo: Revisdo: |Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-SGLOG-092 02 12 de 35




CICLO DE FORMACAO E EXECUCAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE OBRAS
DO PJERJ

acordo com O respectivo instrumento contratual, notadamente quanto a prazos,

projetos, especificacdes, valores e condicdes estabelecidas.

6.8 A Lei Federal n® 8.666/1993 atribui autoridade ao fiscal de contrato para acompanhar
sistematicamente o desenvolvimento do contrato e corrigir, no ambito da sua esfera de
acao e no menor prazo possivel, eventuais irregularidades ou distor¢des. As decisdes
e providéncias que ultrapassem sua competéncia sdo comunicados ao gestor de

contrato de obras (art. 67 e seus paragrafos).

6.9 O fiscal de contrato pode ser assistido e subsidiado de informacdes por terceiros
contratados, nos termos do artigo 67 da Lei Federal n® 8.666/1993, mas ainda que
assistido tecnicamente por terceiros, é o servidor designado como fiscal quem deve

adotar as providéncias visando a correcdo de rumos e a fiel execucgéo do contrato.

6.10 As empresas inidoneas e as apenadas com suspensao, apds o devido procedimento
apuratorio de falta contratual realizado no DELFA, ficam impossibilitadas de participar

de licitacOGes e de contratos pelo prazo determinado na deciséao.

7 12 ETAPA: PROJETAR, LICENCIAR, PLANEJAR, ORCAR E COTAR O PROJETO
EXECUTIVO DE OBRA

7.1 O DEENG encaminha a DIPEA, por processo administrativo eletrénico, no Sistema SEl,
demandas, previamente autorizadas pela Administracdo Superior, para

desenvolvimento dos projetos de obras a serem licitadas.

7.2 A DIPEA promove o levantamento de dados necessarios ao desenvolvimento do
projeto, bem como solicita os servigcos de topografia e sondagem e, se necessarios,
registros de vistorias no local da futura obra e arquivos cadastrais (municipais, estaduais

ou federais), para subsidiar a reunido interna de projeto.

7.3 A DIPEA convoca e realiza a reunidao interna de projeto com os profissionais que

participam do desenvolvimento do projeto.

7.4 O SEPAR elabora o programa de necessidades de arquitetura, com producédo das
informacgdes técnicas necessarias a concepcdo arquitetdnica da edificacdo e aos

servicos de obra. O documento contempla a planilha com relacdo de
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7.5

7.6

7.7

7.7.1

7.8

7.8.1

7.8.2

7.9

ambientes/usuarios/atividades/equipamentos/mobiliario,  incluindo  caracteristicas,

exigéncias, dimensdes e quantidades.

O SEPAR elabora o estudo de viabilidade informando a metodologia empregada, as
solugdes alternativas, em observancia as legislacdes vigentes, que deve conter o

estudo de massas e quadro de areas basico e o relatorio.

O SEPAR apresenta 0 FRM-SGLOG-092-03 - Estudo Técnico Preliminar — ETP com as
informacdes técnicas sucintas e suficientes para a caracterizacdo geral da concepc¢ao
adotada, incluindo indicac¢des das funcdes, dos usos, das formas, das dimensodes, das
localizagbes dos ambientes da edificacdo, bem como de quaisquer outras exigéncias
prescritas ou de desempenho e preenche o FRM-SGCOL-005-03 com a Analise de

Riscos.

Apbs elaboracdo, a DIPEA convoca, por e-mail, a reunido de abertura de projeto com
os representantes do DEENG, da DIPCO, da DIFOB e da DIMAN, para apresentacao

do Estudo Técnico Preliminar (ETP).

A reunido de abertura de projeto da subsidios para a DIPEA elaborar o plano de
gerenciamento de projeto (PGP), bem como o Termo de Abertura de Projeto (TAP) -
FRM-SGLOG-092-01, que devem ser encaminhados por processo eletrénico pelo

Sistema SEl ao DEENG para anuéncia.

Apbs a realizacao da reunido de abertura de projeto, a DIPEA encaminha, por processo
eletrénico pelo Sistema SEIl, o Estudo Técnico Preliminar (ETP) ao DEENG para

aprovacao da Administracdo Superior.

Se reprovado, a DIPEA procede aos ajustes necessarios e submete novamente até a

aprovacao final.

Caso aprovado, a DIPEA convoca reunido de inicio de desenvolvimento de projeto
executivo com o SEPAR, SEPIN, SECOP e equipe de licenciamento da DIPEA.

Paralelamente ao desenvolvimento do projeto executivo, 0 SEPAR desenvolve o projeto
de legalizagédo que é encaminhado a equipe de licenciamento da DIPEA para obtencéo

da licenca de obras.
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7.10 A equipe de licenciamento da DIPEA protocoliza na Prefeitura o projeto de legalizacao
para licenciamento da obra, para sua aprovacdo. Quando necessario, os documentos
serdo submetidos também aos 6rgéos estaduais e federais, bem como as respectivas

concessionarias.

7.11 O SEPAR e o SEPIN apresentam os projetos executivos ao SECOP para ratificar a

compatibilizac&o ocorrida no desenvolvimento do planejamento.

7.12 O SECOP assegura a compatibilizacdo dos projetos de arquitetura com 0s projetos

complementares de instalagdes e de estrutura.

7.12.1 Durante o desenvolvimento do projeto executivo ha a compatibilizacdo entre as

disciplinas do projeto coordenadas pelo SECOP.

7.13 O SECOP encaminha todo o projeto executivo devidamente compatibilizado a DIPEA.

7.14 A DIPEA convoca reuniao de aprovacdo do projeto executivo com todos os
profissionais envolvidos no projeto, assim como os representantes do DEENG, da
DIPCO, da DIFOB e da DIMAN.

7.14.1 Caso haja alguma solicitac&do de alteracdo de projeto na reunido, a DIPEA encaminha
ao SEPAR, ao SEPIN e ao SECOP para proceder a revisdo do projeto e sua

compatibilizacéo.

7.15 Apoés aprovacado, a DIPEA encaminha o projeto executivo por processo eletrénico no
Sistema SEI a DIPCO, contendo os desenhos técnicos, memoriais descritivos,
cadernos de especificagles, listas de materiais e quantitativos das disciplinas de
instalacdes, de forma que a DIPCO possa prosseguir com a quantificacdo dos itens

civis do orgamento e planejamento da execucéo da obra.

7.16 A DIPCO orca o projeto executivo elaborado pela DIPEA, conforme procedimento
descrito e documentado na RAD-SGLOG-082 utilizando o seguinte instrumento:
» FRM-SGLOG-082-01 - Projeto Basico de Obras de Engenharia.

7.17 A DIPCO cota o projeto executivo elaborado pela DIPEA, conforme procedimento
descrito e documentado na RAD-SGLOG-089 utilizando 0s seguintes instrumentos:
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» FRM-SGLOG-089-01 - Mapa de Cotacao para Obras - preco medio;
» FRM-SGLOG-089-02 - Mapa de Cotacao para Obras - menor prego.
7.18 Apos concluido o orcamento, o processo SEI retorna a DIPEA para compatibilizacéo

entre orcamento e projetos.

7.19 Concluida a compatibilizacdo entre orgamento e projetos, 0 processo segue para a
DIPCO para juntada do Termo de Referéncia, ajustes finais e remessa ao DEENG.

7.20 O DEENG recebe da DIPCO o processo de contratacdo e execucao de contrato pelo
Sistema SEI e encaminha a SGLOG, dando inicio a fase de reserva de orcamento e

elaboracao de edital.

8 23ETAPA: RESERVAR ORCAMENTO E ELABORAR EDITAL
8.1 A SGLOG, por meio de sua Assessoria Técnica, confirma se estdo presentes todos os

requisitos da contratacdo e, em seguida, encaminha os autos a SGPCF.

8.2 As particularidades dos procedimentos de reservar orcamento e elaborar edital sdo
encontradas nas RADs elencadas abaixo:
» RAD-SGCOL-014 - Ciclo Licitatério;

» RAD-SGCOL-015 - Elaborar Minuta de Ato Convocatério e divulgar Certame

Licitatorio.

9 22ETAPA: PROCEDER A LICITACAO E A CONTRATACAO
9.1 As particularidades dos procedimentos de licitagcdo e contratacdo sao encontradas nas
RADs elencadas abaixo:
» RAD-SGCOL-014 - Ciclo Licitatorio;
» RAD-SGCOL-016 - Formalizar Termo de Ajuste;

» RAD-SGCOL-017 - Convocar Partes a Cumprir Exigéncias Pré-Contratuais,

Assinar Termos de Ajustes e Prestar Garantia.
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10 32 ETAPA: PUBLICAR PORTARIA DE DESIGNACAO NO DIARIO DE JUSTICA DO
ESTADO DO RIO DE JANEIRO (DJERJ)

10.1 O diretor do DEENG recebe e encaminha o processo administrativo de contratacéo e
execucao de contrato a DIFOB, a DIPEA e a DIPCO pelo Sistema SEI, para ciéncia

da celebracéo do termo de contrato da obra.

10.2 O diretor do DEENG solicita ao diretor da DIFOB a indicagdo, no processo
administrativo de contratacdo e execucdo de contrato, dos servidores para atuarem
como gestor de contrato de obra, fiscal(is) de contrato e agente administrativo, bem
como seus respectivos substitutos, para o competente acompanhamento fisico,
controle e efetiva fiscalizacao da execucéo do objeto do contrato e a data para o inicio
das obras no Memorando de Inicio - FRM-SGLOG-092-02.

10.2.1 O diretor do DEENG aprova a sugestédo do diretor da DIFOB ou designa, no processo
administrativo de contratacdo e execucao de contrato, o(s) fiscal(is) de contrato, o
agente administrativo e o gestor de contrato de obra, bem como seus respectivos
substitutos, ao expedir o Memorando de Inicio - FRM-SGLOG-092-02.

10.3 ApOs a expedicdo do Memorando de Inicio - FRM-SGLOG-092-02, da execuc¢éo do
contrato de obra, o DEENG comunica a contratada para ciéncia e “de acordo” e
posterior juntada aos autos do processo administrativo de contratacdo e execucao de

contrato no Sistema SElI.

10.3.1 O secretério-geral da SGLOG valida as indicac6es do(s) gestor(es), do(s) fiscal(is) e
agente administrativo e encaminha ao secretério-geral da SGCOL para a publicacdo
das portarias de designac¢ao no DJERJ - FRM-SGLOG-092-04.

10.3.2 E facultada a designacéo do mesmo servidor para atuar como gestor, fiscal ou agente
administrativo de mais de um contrato, desde que sem perda da eficiéncia do

desempenho das respectivas fungoes.

10.3.3 Sempre que houver incluséo, exclusédo ou alteracdo de agente administrativo, gestor
e fiscal(is), o secretario-geral da SGLOG comunica ao secretario-geral da SGCOL

para nova publicacéo da portaria de designagéo.
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10.4 O DEENG envia o processo administrativo de contratacdo e execucdo de contrato no
Sistema SEl ao DELFA para ciéncia das informac8es contidas no Memorando de Inicio
— FRM-SGLOG-092-02 e cadastramento no sistema SIGFIS.

10.5 Efetivadas as anotagdes no sistema SIGFIS, o DELFA envia o processo administrativo
de contratacdo e execucdo de contrato no Sistema SEl ao DEENG, que remete a
DIFOB para indicar o(s) assistente(s) do(s) fiscal(is) de contrato que compdem a

equipe fiscal da obra.

11 32 ETAPA: FISCALIZAR A EXECUCAO DO CONTRATO DE OBRA

11.1 A DIFOB fiscaliza a execucdo do contrato de obra seguindo os procedimentos
descritos na RAD-SGLOG-085 e mede os servicos executados para faturamento,
conforme procedimentos descritos na RAD-SGLOG-084.

11.2 Durante a execucdo do contrato, conforme a situacdo, sdo utilizados os seguintes

instrumentos:

» FRM-SGLOG-084-01 - Relatério Mensal de Acompanhamento de Contrato
(REMAC) de Obras;

FRM-SGLOG-084-02 - Checklist para apresentacdo de faturamento;
FRM-SGLOG-085-01 - Ata de Reuniéo;

FRM-SGLOG-085-02 - Termo de Abertura de Diario de Obras;

vV V VvV V¥V

FRM-SGLOG-085-03 - Termo de Encerramento de Diario de Obras.

12 32 ETAPA: RECEBER O OBJETO DO CONTRATO

12.1 O recebimento do objeto do contrato € feito por meio de termo circunstanciado,
conforme descrito na RAD-SGLOG-085:

» FRM-SGLOG-085-04 - Termo Circunstanciado de Aceitacéo Provisoria;

» FRM-SGLOG-085-05 - Termo Circunstanciado de Aceitacao Definitiva.

13 32 ETAPA: ATESTAR E VISAR NOTA FISCAL DE CONTRATOS DE OBRAS
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13.1 As particularidades dos procedimentos de atestar e visar nota fiscal durante a

execucao dos contratos de obras sdo encontradas na RAD-SGLOG-084.

14 32 ETAPA: MONITORAR E AVALIAR A FISCALIZACAO DE CONTRATOS DE OBRAS

14.1 As particularidades dos procedimentos de monitorar e avaliar a execucdo das
atividades pertinentes a fiscalizacdo de obras sdo encontradas na RAD-SGLOG-078,

utilizando os seguintes instrumentos:

» FRM-SGLOG-078-01 - Avaliagdo de Desempenho do Fiscal de Contrato de

Obras e de Servicos de Engenharia;

» FRM-SGLOG-078-02 - Avaliacdo de Desempenho do Assistente da Fiscalizacao
de Obras e de Servigos de Engenharia.

15 32 ETAPA: ALTERACAO CONTRATUAL

15.1 Os pormenores dos procedimentos de instruir solicitacdo de alteracdo contratual sdo

encontrados na RAD-SGLOG-090, utilizando os seguintes instrumentos:

» FRM-SGLOG-082-02 - Solicitacdo para Composicdo de Custos de Itens nao

Planilhados;

» FRM-SGLOG-090-01 — Solicitacdo de Alteracdo Contratual,

» FRM-SGLOG-090-02 - Checklist da Documentacéo para Instrucao de Alteragao

Contratual.

15.2 O DEENG, mediante solicitacao justificada nos autos do processo administrativo de
contratacao e execucao de contrato no Sistema SEI, prop6e a unidade administrativa
de contratos (SGLOG) a alteracdo contratual pertinente, com a antecedéncia

necessaria para instrugdo, autorizacdo e empenhamento.

15.2.1 Caso a SGLOG n&do concorde com a solicitagcdo justificada no processo
administrativo de contratagdo e execucgao de contrato, retorna os autos ao DEENG

para retificagdo/ciéncia, com posterior envio a DIFOB para a mesma finalidade.
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15.3 Analisada e aprovada a instrucédo pela unidade administrativa de contratos, os autos

sdo submetidos a SGPCF, para autorizacdo e emissao de empenho, e a SGCOL,

guando houver necessidade de formalizagcdo mediante termo aditivo.

15.4 Apds, retornam a SGLOG.

16 42 ETAPA: GARANTIA DE CONTRATO DE OBRA

16.1 As particularidades dos procedimentos de acompanhar garantia de prédios do PJERJ

sdo encontradas na RAD-SGLOG-083, utilizando os seguintes instrumentos:

» FRM-SGLOG-083-01 - Cronograma de Vistorias Técnicas Programadas;

» FRM-SGLOG-083-02 - Termo de Inicio de Garantia de Obra (TIG);

» FRM-SGLOG-083-03 - Relatdrio Técnico;

» FRM-SGLOG-083-04 - Relatério de Vistoria da Garantia de Obra.

17 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

17.1 As informacdes deste processo de trabalho sé&o geridas e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacao documentada apresentada

a sequir:
RETENCAO
(ARQUIVO
% CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- | RECUPE- X CORRENTE X
IDENTIFICAGAO |~ pe iy ACESSO | NAMENTO | RACAO | PROTECAO | “ppazopE |DISPOSIGAO
GUARDA NA
UO**)
Projeto . Backup e Lo
Arquitetdnico 0-4-1-4a DIPEA Restrito D,'S.C 0 .U.O condigbes Indeterminado EI|m|nagio
Rigido (solicitante) . na Uo
(planta) em DWG apropriadas
- Pasta
Estudo Técnico ) .. N
L . Apropriada/ uo Condicoes . Eliminacéo
Prghmmar (ETP) 0-0-4b DIPEA Restrito Disco (solicitante) | apropriadas Indeterminado na Uo **
(copia) Rigido
Jormo de A Pals'tada/ uo Condicd Eliminacéa
Abertura de e propria ondicdes . iminagao
Projeto (TAP) 0-4-1-4a DIPEA Restrito D,is_co (solicitante) | apropriadas Indeterminado na Uo **
(cOpia) Rigido
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RETENCAO
(ARQUIVO
X CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- | RECUPE- x CORRENTE ~
IDENTIFICACAO CCD* VEL ACESSO | NAMENTO RA(}AO PROTECAO — PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Por
Memorando de 0-6-2-2j DEENG Restrito RDI,'S%O numer(cj)/ ACondlgodes Indeterminado EllmSg(;io
inicio (C0p|a) glao noth1)e a propriaaas na
obra

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

*UO = Unidade Organizacional.
*** SGADM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracéo.

Notas:

a) Eliminag¢&o 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.

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

18 ANEXOS

Anexo 1 — Fluxo do Procedimento 12 Etapa: Projetar, Licenciar, Planejar, Orgar e Cotar o
Projeto Executivo de Obra,

Anexo 2 — Fluxo do Procedimento 22 Etapa: Reservar Orcamento e Elaborar Edital;
Anexo 3 — Fluxo do Procedimento 22 Etapa: Proceder a Licitacdo e a Contratacao;

Anexo 4 — Fluxo do Procedimento 32 Etapa: Publicar Portaria de Designacédo no Diario de
Justica do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ);

Anexo 5 — Fluxo do Procedimento 32 Etapa: Fiscalizar a Execu¢éo do Contrato de Obra;
Anexo 6 — Fluxo do Procedimento 32 Etapa: Receber o Objeto do Contrato;

Anexo 7 — Fluxo do Procedimento 32 Etapa: Atestar e Visar Nota Fiscal de Contratos de
Obras;

Anexo 8 — Fluxo do Procedimento 32 Etapa: Monitorar e Avaliar a Fiscalizacado de
Contratos de Obras;
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Anexo 9 — Fluxo do Procedimento 32 Etapa: Alteracdo Contratual,

Anexo 10 — Fluxo do Procedimento 42 etapa: Garantia de Contrato de Obra.
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO 12 ETAPA: PROJETAR, LICENCIAR, PLANEJAR, ORCAR E COTAR O
PROJETO EXECUTIVO DE OBRA

SEPAR

Blaborar o Informar 2 L)
FRM-SGLOG-092-03 Incluir indicagaes
programa de Elaborar o estudo metodologia PRI SGLOG-092.03 Incllrindicates Preencher o
necessidades de de viabilidade empregada, as . % FRM-SGCOL-005-03
- técnicas sucintas e itens
arquitetura solugBes alternativas :
suficlentes

Encaminhar & DIPEA
demandas
previamente
autorizadas pela
Administragio
Superior

DEENG

o e Solicitar o5 servicos Convocar e realizar N iz 0D
)} de abertura de Elaborar o PGP e TAP
dados necessarios ao de topografia & a reunido interna de ) S
desenvolvimento do sondagem projeto
projete Apés 1

elaborago

DIPEA

E s& necessarios,
registros de vistorias Com s representantes.
no local da futura do DEENG, da DIPCO,
obra e arquivos da DIFOB e da DIMAN
cadastrals

1* ETAPA: PROJETAR, LICENCIAR, PLANEJAR, ORCAR E COTAR O PROJETO
EXECUTIVO DE OBRA
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO 1% ETAPA: PROJETAR, LICENCIAR, PLANEJAR, ORCAR E COTAR O
PROJETO EXECUTIVO DE OBRA (CONTINUACAOQO)

= Encaminhar o ETP a0
k) DEENG para Aprovado
[*3 aprovacio da Conwocar reunide de
< Administracia aprovagio da projeta
2 X ) Superior executivo com todos
£ 1 Apdsareslizacio os profissionais
H Jareunids de : envalvidos no projeto
F abertura de projeto
g 13 Com o SEPAR, SEPIN, .
s |5 SECOP ¢ Fquipe de H
g |° Licenciamento da DIPEA :
o Assim coma as
a representantes do
o DEENG, da DIFCO, da
> DIFOB e da DIMAN
E Reprovada | proceder aos ajustes By
, nevamente até a

o necessirios -
o aprovagio final
I
B
3
]
&
a
© z

H
:‘ u Desenvalver projeta Encaminhar 4 equipe Apresentar os
£l executivo ¢ Projeto de T projates executives
E z legalizacio projeta de legalizagin a0 SECOP

£
w | &
w4
<
o
3
o
£ |2
< |[§
@ (£ Protocolizar na
z |85 s
Z @8 Prefeitura o projeto
& |3 dell
o E K licen:
< (g
v -
z &
&
o
3
4
H Ratificar a Encaminhar todo o
5 compatibilizagio Pa— projeto executiva
3 ocarrida no P, devidamente
2 desenvolvimento do patibilizag compatibilizado &
a § planejamento DIPEA
£ (%
= :
& Dos projetos de arquitetura
= com os projetos

complementares de
instalagoes e de estrutura
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO 12 ETAPA: PROJETAR, LICENCIAR, PLANEJAR, ORCAR E COTAR O

PROJETO EXECUTIVO DE OBRA (CONTINUACAO)

1° ETAPA: PROJETAR, LICENCIAR, PLANEJAR, ORCAR E COTAR O PROJETO
EXECUTIVO DE OBRA (CONTINUAGAO)
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ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO 22 ETAPA: RESERVAR ORCAMENTO E ELABORAR EDITAL

g o
=
SwE|
£e8| 8 : _
v E w| 3 Confirmar se estio
ﬁ Tl - presentes todos os Encaminhar o3 autos
= é . requisitos da 3 SGPCF
E 5_0 E contratacao
x| 3
w o =
n i
N
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO 22 ETAPA: PROCEDER A LICITACAO E A CONTRATACAO

-
<
Swg| |
05|38
Vi E el Confirmar se estdo
E w e ﬂ presentes todos os Encaminhar s autos
= é w requisitos da & SGFCF
E 5_0 ¥ contratagao
Sz 3
w Q |
" Lad
~
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CICLO DE FORMACAO E EXECUCAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE OBRAS DO PJERJ

ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO 32 ETAPA: PUBLICAR PORTARIA DE DESIGNACAO NO DIARIO DE

JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO (DJERJ)

3 : r
Receber e encaminhar
2 © processa Salicitar an diretor _ i
administrativo de da DIFOE a | Aprovar a sugestio Expedir memorando
=] contratagao e q = do diretor da DIFOB de inicio da obra
a execugdo de contrato Indicacsa des
4 &
2 J
E : :
=] a DIFOE, DIPEA ¢ Servidores para Gestor Designar, no processa
] z SIPCO de contrato de abra, administrativa de
by & fiscaliis) de contrate e contratagio &
= o agente administrativo execucdo de contrate:
1y ]
° T ——————
2 g . .
w £ !
[=] a : H
=] s} fiscallis) de
e Bem camo seus contrate, o agente
"= respectivos - - see-o-e-- administrativo e o
(=} E substitutos. gestar de contrato de
R . abra
z2 :
[=X=]
g o Data para inicio
-1 das obras no
4
2 memorande de
= inicio
wv
w
o
w
o
5 Juntar aos autos do
< g Comunicar a contratada processo administrativo
g ] para diéncia e “de de contratacio e
[+ o acordo” execugdo de contrato
a no Sistema SEI
<
2
@
H 3
& E Validar as indicagées Encaminhar o
@ ¢ § do(s) gestor(es), FRM-5GLOG-092-04 P
ﬁ 23 dois) fiscaliis) e 20 secretario-geral {
w E “ agente da SGCOL para a ey
2 E administrative publicagio
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ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO 32 ETAPA: PUBLICAR PORTARIA DE DESIGNACAO NO DIARIO DE

JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO (DJERJ) (CONTINUACAO)

Secretrario-Geral da
SGLOG

Houwe inclusdo, exclusio
ou alteragao de agente
administrativa, gestor &

P fiscaliis) Comunicar ao
({, > J— secretario-geral
S da 5GCOL

Mao houve indusio,
exclusdo ou alteracio de
agente administrativo,
gestor e fiscal(is)

Enviar o processo
adrministrative de
contratagdo e
execucio de
contrato ao DELFA

Para ciéncia das informagdes
cantidas ne memerando de
inicia e cadastramento no
sisterna SIGFIS

Remeter & DIFOB
para indicar ofs)

assistente(s) dojs)
fiscallis} de contrato

DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO (DJER)
DEENG

3% ETAPA: PUBLICAR PORTARIA DE DESIGNAGAO NO DIARIO DE JUSTIGA

Enviar o processo
administrativo de

E L | contratagdo e execugdo
o de contrato no Sistemna
SEl ao DEENG
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ANEXO 5 — FLUXO DO PROCEDIMENTO 32 ETAPA: FISCALIZAR A EXECUCAO DO CONTRATO DE OBRA

DIFOB

32 ETAPA: FISCALIZAR A
EXECUCAO DO CONTRATO DE OBRA

Fiscalizar a
execucao do
contrato de obra

Seguir os
procedimentos
descritos na
RAD-SGLOG-085

Medir os servigos
execytados para

faturamento

Ltilizar o=
seguintes FRMs

FRM-ZGLOG-034-01,
FRM-5GLOG-084-02,
FRM-5GLOG-085-01,
FRM-5GLOG-085-02 e

FRM-SGLOG-085-03
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ANEXO 6 — FLUXO DO PROCEDIMENTO 32 ETAPA: RECEBER O OBJETO DO CONTRATO

Qo
n - .
[=] Seguir os
= REFf_ber @ procedimentos Emitir Termos Utilizar os
il cbjeto do i - . . - .
E contrato deseritos na Circunstanciados seguintes FRMs
o RAD-5GLOG-085
ol
TR
w = o —_—
m 3
wZ | O
b (s ]
[ b FRM-S5GLOG-085-04 &
o FRM-5GLOG-085-05
o
=
w L
n
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ANEXO 7 — FLUXO DO PROCEDIMENTO 32 ETAPA: ATESTAR E VISAR NOTA FISCAL DE CONTRATOS DE OBRAS

Seguir os

Atestar e visar procedimentos
nota fiscal descritos na
RAD-5GL0G-084

L o

3% ETAPA: ATESTAR E VISAR NOTA
FISCAL DE CONTRATOS DE OBRAS
DIFOB
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ANEXO 8 — FLUXO DO PROCEDIMENTO 32 ETAPA: MONITORAR E AVALIAR A FISCALIZACAO DE CONTRATOS
DE OBRAS

Monitorar e avaliar Szl d 'ﬂ"‘-‘al'af} . das
: esampenho de
procedimentos P

a fiscalizacio d : i
iscalizacao de descritos na Fiscais de Contrato e

contratos RAD-SGLOG-078 Assistentes da
Fisealizacho

Utilizar os
seguintes FRMs

A FISCALIZACAO DE CONTRATOS
DE OBRAS
DIFOB

FRM-5GLOG-07E-01
e FRM-5GLOG-0V5-02

37 ETAPA: MONITORAR E AVALIAR
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ANEXO 9 — FLUXO DO PROCEDIMENTO 32 ETAPA: ALTERACAO CONTRATUAL

Seguir os.
procedimentos
descritos na

Propor a unidade
administrativa de
contratos (SGLOG) a

Concardou com a solicitagio
Justificada

Com posterior
envio 4 DIFOB para
a mesma
finalidade

Submeter os autos a
SGPCF

—

g RAD-5GLOG-090 alteragdo contratual
- & pertinente
5 &
5 —
£ FRM-5GLOG-082-02, c";“;g:‘a.‘:‘;e::;"a
] F:‘;;.;SSGGlLOoGGOSgo?o‘I; instrugdio, autorizagio
J e empenhamento.
|2 -
-
g Nio concerdou com - -
= icitac
&' a _sc;l[l}n?‘z;c Retornar os autes ac .
! Justifica DEENG para = Submeter as autas & .
x retificagio/ & _//'—) SGCOL Retornar 3 5GLOG
< cigncia B
E Analisada e aprovada a \ J
- g instrugdo pela unidade

2 administrativa de

contratos 3

Base Normativa

Ato Executivo n° 2.950/2003

Cadigo:

RAD-SGLOG-092

Reviséo:

02

Pagina:

34 de 35




CICLO DE FORMACAO E EXECUCAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE OBRAS DO PJERJ

ANEXO 10 - FLUXO DO PROCEDIMENTO 42 ETAPA: GARANTIA DE CONTRATO DE OBRA

4° ETAPA: GARANTIA DE CONTRATO
DE OBRA

DIFOB

garantia de contrato

Sequir os
procedimentas
descritos na
RAD-5GLOG-083

Acompanhar

obra

Utilizar os seguintes
FRMs

FRM-5GLOG-083-01,
FRM-5GLOG-083-02,
FRM-5GLOG-083-03,

FRM-5GLOG-063-04
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