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1 OBJETIVO

Padronizar os critérios de acompanhamento da garantia dos prédios do Poder Judiciario
do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Garantia de Obra, Divisdo de
Manutencdo, Divisdo de Planejamento, Cotacdo e Orcamento e Divisdo de Projetos de
Engenharia e Arquitetura da Diretoria-Geral de (DGLOG/SEGAR,
DGLOG/DIMAN, DGLOG/DIPCO e DGLOG/DIPEA), bem como prové orientagcbes a

servidores das demais unidades organizacionais (UOs) que tém interfaces com esse

Logistica

processo de trabalho e passa a vigorar a partir de 15/02/2022.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

. Documento expedido pelos Fiscais de Garantia para as
Carta-fiscal . . . MR
garantia comunicacdes com as contratadas e com o diretor da Divisdo de

Fiscalizagc&o de Obras (DIFOB).

Cronograma da
contratada

Documento técnico que registra a sequéncia de execucdo, as
duracdes e/ou as datas dos servicos de garantia de obra. Esse
registro expressa visualmente a programacéo das atividades que
serdo realizadas pela contratada.

Cronograma de
vistorias técnicas
programadas

e eventual

Documento técnico que registra a programacao anual das datas
das vistorias semestrais e vistoria anual, programadas e eventuais,
realizadas pelo SEGAR para acompanhamento da garantia de
obra.

Documento de
referéncia

Expressao genérica que define o termo de referéncia ou o projeto
basico de obra compreendendo, também, o projeto executivo.
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ACOMPANHAR GARANTIA DE OBRAS DE PREDIOS DO PJERJ

TERMO

DEFINICAO

Garantia Contratual
da Obra

Garantia devida pela contratada de todos os servicos, de uma
forma geral, contra vicios, defeitos ou incorre¢des, nos termos e
nos prazos da legislacdo vigente, considerando os prazos de
garantia dos sistemas e subsistemas construtivos, reparando-os
imediatamente apos o recebimento da comunicagdo da ocorréncia
do defeito. A garantia de obra tem inicio a partir da ocupacédo do
prédio ou apds a emissdo do Termo de Aceitacdo Provisoria, o que
ocorrer primeiro.

Garantia
guinquenal

Periodo de cinco anos, definido pelo art. 618 do CC e lei 8078/1990
(CDC), no qual os executores tém responsabilidade objetiva pelos
defeitos verificados nas obras.

Prazos de Garantia

Periodo em que a contratada responde pela adequacao do produto
guanto ao seu desempenho, dentro do uso que normalmente dele
se espera. Para obra civil e instalacbes, aplica-se a garantia
quingquenal. Para equipamentos, aplica-se o periodo previsto pelo
fabricante.

Manutengéao
preventiva

Conjunto de acdes executadas em uma edificacdo, visando a
continuidade do servico em condi¢cdes técnicas de funcionamento,
tendo por base uma programacdo de inspec¢fes periddicas para
acompanhamento de suas condicfes de conservacgao e reparos de
possiveis defeitos.

Ordem de Servico
(0S)

Documento que contétm as informagbes minimas
planejamento e/ou execuc¢ao do servico no ambito do DEENG.

para

Processo
Administrativo
Eletrénico (SEI)

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

Processo de
Procedimentos de

Processo no Sistema SEI aberto pela Equipe do SEGAR para inicio

dos procedimentos de acompanhamento de garantia.

Garantia (PPG)

Relatorio de
manutencgao
preventiva

Documento da contratada da DIMAN, com as informacdes
referentes as vistorias e aos servicos de manutencdo preventiva,
com a avaliacdo de seus fiscais.

Relatério técnico

Relatorio elaborado pelo SEGAR por profissional habilitado
baseado nas técnicas de engenharia, especificacdo, contrato,
processos, leis, documentos e demais provas.
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ACOMPANHAR GARANTIA DE OBRAS DE PREDIOS DO PJERJ

TERMO

DEFINICAO

Relatério de vistoria
da garantia de obra

Relatério com a simples discriminacdo das irregularidades
construtivas verificadas em vistoria semestral e vistoria anual.

Responsabilidade
Objetiva

Estabelece que as pessoas juridicas de direito publico ou privado
responderdo, diretamente, pelos danos causados a terceiros,
independente de dolo ou culpa.

Servico Urgente/

Servico cujo objetivo é evitar qualquer risco a integridade fisica dos
usuérios ou danos ao patrimoénio do Poder Judiciario, graduando

Emergencial . . ) ) o

entre urgente (risco possivel) e emergencial (risco iminente).
Sistema IFS Sistema dedicado a gestdo das demandas de manutencdo do
Applications Departamento de Engenharia (DEENG).
Termo E o recebimento do objeto do contrato pelo(s) fiscal(is) do contrato
Circunstanciado de |responsavel(is) por seu acompanhamento e fiscalizacdo mediante
Aceitacao termo circunstanciado, assinado pelas partes em até 15 dias da
Provisoria comunicacao escrita da contratada.

Termo de Inicio de

Formulario preenchido pela equipe de fiscalizacdo de obras com as

Garantia de Obra

informacdes minimas necessarias para 0 acompanhamento da

(TG)

garantia de obra.

Vicios Ocultos

N&o detectaveis no momento da entrega da obra e podem surgir
durante sua utilizagéo regular. Séo tratados com base no 8 3° do
Art.26 da lei 8078/1990 (CDC).

Vistoria

Verificacdo, mediante visita ao local, de possiveis vicios e/ou
defeitos construtivos.

Vistoria semestral

Vistoria semestral realizada nos equipamentos da obra (ar
condicionado, bomba hidraulica, entre outros) durante o periodo de
vigéncia da garantia contratual de obra.

Vistoria anual

Vistoria anual realizada na obra civil da edificagdo (estrutura,
alvenarias, esquadrias, entre outros) e de suas instalacdes
(hidraulica, elétrica, rede logica, entre outras), durante o periodo de
vigéncia da garantia contratual de obra.
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ACOMPANHAR GARANTIA DE OBRAS DE PREDIOS DO PJERJ

4 REFERENCIAS

e Lei Federal no 8.666, de 21/06/1993 (Lei Geral de Licitagdes);

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

e Lein®10.406/2002 - Cédigo Civil (CC);
e Lein®8.078/1990 — Cddigo de Defesa do Consumidor (CDC);

e ABNT NBR 14037 — Diretrizes para Elaboracdo de Manuais de Uso, Operacdo e
Manutencéo de Edificagdes;

e ABNT NBR 5679 — Requisitos de Gestao de Manutencéo;
e ABNT NBR 16636- Elaboracao de Projetos de Edificagdes;
e OT-IBR 003/2011- Instituto Brasileiro de obras Publicas (IBRAOP);

e Lei N°14.133, de 1° de abril de 2021- Lei de Licitacfes e Contratos Administrativos.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Diretoria-Geral de e Decidir a instauragdo de procedimentos administrativos
Logistica apuratorios.

e Analisar e encaminhar instrucbes de procedimentos
administrativos apuratérios;

e decidir sobre o atendimento de ocorréncias pertinentes a
contratada, sem a devida prestacao do servico com apuracao
de custos.

Departamento de
Engenharia da Diretoria
Geral de Logistica
(DGLOG/DEENG)

Divis&o de Fiscalizaco e Gerenciar a atuacdo do Servico de Garantia de Obra

de Obras da Diretoria (SEGAR); ~ .
Geral de Logistica e analisar as sugestdes encaminhadas pelo SEGAR para
(DGLOG/DIFOB) instrucdo de procedimento administrativo apuratorio.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Chefe do Servico de
Garantia de Obras da
Diretoria Geral de
Logistica
(DGLOG/SEGAR)

Gerenciar, coordenar e acompanhar a atuacdo da equipe do
SEGAR, no cumprimento das acgbes relacionadas a
contratada e monitorar os programas de vistoria.

Equipe do Servico de
Garantia de Obras da
Diretoria Geral de
Logistica
(DGLOG/SEGAR)

Notificar a contratada para cumprimento das acdes de
garantia e encaminhar ao diretor da DIFOB sugestédo
fundamentada de abertura de procedimento administrativo
apuratério e instruir o respectivo processo administrativo que
seja eventualmente instaurado;

exercer a funcao de fiscalizagdo de obra quando designado;
acionar a contratada para programacao de visitas e execugao
dos servicos de garantia de obras, no periodo quinquenal,
apos a entrega da obra;

acompanhar os servicos de garantia de obras executados
pela contratada e elaborar relatorio técnico de avaliacdo e
recebimento;

subsidiar o chefe de servico do SEGAR fornecendo
informacdes e relatorios sobre o desenvolvimento das acdes
de Garantia e processos de auditoria interna e externa;
realizar avaliacdo das ordens de servico no Sistema IFS
Applications, processos e e-mail, gerados pelas UOs.

Servico de Fiscalizacao

Comunicar ao SEGAR o término de obra;

da Diretoria Geral de

Logistica
(DGLOG/SEFIA)

preencher o Termo de Inicio de Garantia de Obra (TIG) e
encaminhar ao SEGAR com o databook com os projetos “as
built” e informacdes necessarias para o SEGAR realizar a
vistoria inicial de garantia de obra.

Divisdo de Manutencéo
da Diretoria Geral de
Logistica
(DGLOG/DIMAN)

Assegurar a execucao da manutencado preventiva predial e
de equipamentos, conforme normas técnicas vigentes;
atender a ocorréncias pertinentes a contratada, sem a devida
prestacdo do servico, com apuracao de custos;

apreciar e avaliar 0 escopo proposto pela contratada.

Divisdo de Projetos de

Engenharia e

Arquitetura
(DGLOG/DIPEA)

Elaborar escopo de servico;
apreciar e avaliar 0 escopo proposto pela contratada.

Divisédo de
Planejamento de
Cotacao e Orcamento
(DGLOG/DIPCO)

Elaborar orcamento dos escopos de servico.
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ACOMPANHAR GARANTIA DE OBRAS DE PREDIOS DO PJERJ

6 CONDICOES GERAIS

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

O prazo de garantia da obra é de cinco anos irredutiveis, conforme estabelecido no art.

618 do Cadigo Civil de 2002. Caso houver em edital ou contrato, a previsdo de prazo

de garantia menor gue cinco anos, prevalece o prazo acordado. Constatadas falhas

construtivas de solidez e seguranca dentro desse prazo, presume-se a culpa do

construtor, independentemente de sua comprovacao, que somente podera se eximir

provando a culpa de terceiros, mau uso ou eventos imprevisiveis (caso fortuitos,
fendbmenos da natureza). O contratante pode pleitear sua correcdo dentro do prazo
prescricional de dez anos, contados a partir de sua constatacao, bastando provar que

ocorreram dentro do prazo de garantia cinco anos.

O prazo de garantia de instalacdes prediais é de cinco anos. Nos casos em que se
configurem vicios ocultos, a acdo podera ser pleiteada depois de decorrido esse prazo
de garantia, desde que dentro do prazo prescricional de dez anos, com inversdo de
onus da prova, caso em que a culpa deve ser comprovada pelo reclamante por meio de

laudo pericial.

O prazo de garantia de equipamentos € estabelecido no Documento de Referéncia.
Para os casos em que 0s prazos ndo sejam estabelecidos contratualmente, sera

considerado o estabelecido pelos fabricantes dos equipamentos.

O SEGAR informa por e-mail a Central de Atendimento o inicio e o término da garantia
dos prédios do PJERJ.

Durante o periodo de garantia, o SEGAR presta informac¢6es das demandas solicitadas
pelo Nucleo de Auditoria Interna (NAI), via SEGAR>DIFOB>DEENG>DGLOG>NAI.

A garantia contratual da obra tem inicio a partir da ocupacdo do prédio ou apds a
emissdo do Termo Circunstanciado de Aceitacdo Proviséria, 0 que ocorrer primeiro,

salvo excecdes gue estejam previstas em contrato.

O SEGAR realiza o acompanhamento da garantia de obra mediante:
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ACOMPANHAR GARANTIA DE OBRAS DE PREDIOS DO PJERJ

7

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

e comunicacdo de inicio de garantia de obra feita pelo SEFIA no processo

administrativo de contratacdo e execucdo de contrato no Sistema SEI utilizando o
Termo de Inicio de Garantia de Obra (TIG) - FRM-DGLOG-083-02;

e solicitagao recebida por e-mail, processo ou Ordem de Servico (OS) da UO;
e vistoria semestral e vistoria anual,

e encaminhamento pela Divisdo de Manutencdo (DIMAN) dos relatérios de
manutengao preventiva, elaborados conforme RAD-DGLOG-074 e RAD-DGLOG-
075.

RECEBER TERMO DE INICIO DE GARANTIA DE OBRA (TIG) E INICIAR PROCESSO

DE PROCEDIMENTOS DE GARANTIA (PPG)

O SEGAR recebe o processo administrativo de contratagéo e execuc¢éo de contrato no
Sistema SEI com a comunicacdo do SEFIA para ciéncia do término de obra, com o
Termo de Inicio de Garantia de Obra (TIG), databook com os projetos “as built” e

informacgdes necessarias para realizagéo da vistoria inicial de garantia de obra.

O SEGAR inicia no Sistema SEI o Processo de Procedimentos de Garantia (PPG),
mantendo-o aberto no Servico para registrar todas as atividades relativas ao
monitoramento, acompanhamento e intervencfes realizadas durante o periodo de

garantia da obra.

O SEGAR insere inicialmente no PPG o TIG e o Relatério de Vistoria Inicial de
Garantia.

No decorrer do periodo de garantia de obra, sdo inseridos no PPG pelo SEGAR o0s
formuléarios de vistorias, OS, relatérios, e-mails, cartas-fiscais, notificacfes e todos os

documentos pertinentes as atividades desenvolvidas ou acompanhadas pela equipe.

O SEGAR utiliza o PPG como um histérico de todas as atividades desenvolvidas na
edificacao relativos a garantia de obras, servindo como base de dados para abertura

de futuros procedimentos apuratorios, informacfes para auditérias e etc.
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ACOMPANHAR GARANTIA DE OBRAS DE PREDIOS DO PJERJ

8 RECEBER SOLICITACAO POR E-MAIL, PROCESSO OU ORDEM DE SERVICO (0OS)
DA UNIDADE ORGANIZACIONAL (UO)

8.1 O SEGAR recebe as solicitacdes da UO por e-mail, processo ou OS e insere/relaciona
no PPG.

8.1.1 Para as solicitacbes por e-mail ou processo, solicita abertura de OS a Central de

Atendimento no Sistema IFS Applications.

8.2 O SEGAR avalia se ha a necessidade de ir ao local verificar se o atendimento € servi¢o

urgente/emergencial ou ndo emergencial.

8.2.1 Quando se tratar de servigco urgente/emergencial identificado no local, por OS ou e-
mail, o0 SEGAR encaminha a DIMAN solicitacdo por OS para providéncia imediata

com acao paliativa, e segue os procedimentos a partir dos subitens 8.3 a 8.9.

8.2.2 Quando se tratar de solicitacdo ndo emergencial, solicita e consulta os relatérios de

manutencao preventiva conforme subitens 10.5 a 10.5.2.

8.3 O SEGAR avalia por vistoria no local, e-mail, OS ou processo a quem compete o

atendimento da ocorréncia, registrando no PPG no Sistema SEI.

8.3.1 Quando se tratar de ocorréncia pertinente a DIMAN, o SEGAR encaminha solicitacédo

a Central de Atendimento pelo Sistema IFS Applications.

8.3.2 Quando se tratar de ocorréncia pertinente a contratada, o SEGAR encaminha por
carta-fiscal garantia a contratada no PPG pelo Sistema SEI por e-mail, constando a

descricdo do servigo de garantia, conforme subitem 8.6.

8.4 O SEGAR faz o lancamento da vistoria eventual no Cronograma de Vistorias Técnicas
Programadas e Eventual no FRM-DGLOG-083-01.

8.5 O SEGAR encaminha a primeira notificacdo de ocorréncia a contratada por e-mail ou
por carta-fiscal garantia e aguarda sua resposta quanto a concordancia com a

execucdo do servico pelo prazo de 2 (dois) dias Uteis, contados da data do
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8.5.1

8.5.2

comprovante de entrega ao destinatario por e-mail ou da assinatura de recebimento da

carta.

Se a resposta for positiva, 0 SEGAR solicita cronograma da contratada de atuacgao,
escopo de servicos que pretende executar e respectiva equipe de trabalho (com
nome completo e RG) para coordenar as acdes de acompanhamento. O prazo para
envio da documentacdo pela contratada € de 2 (dois) dias Uteis, com no minimo, 7
(sete) dias uteis da data programada para inicio da sua atuacdo, exceto para 0s

casos emergenciais. O procedimento seguinte é o subitem 8.7.

Caso nao haja resposta, ou se esta for negativa e a contratada tenha um historico
positivo de atendimento dos servicos em garantia, o SEGAR faz uma segunda
notificacdo expondo as contra argumentacfes quanto as alegacdes contrarias da
contratada. O objetivo € agendar uma visita conjunta, com finalidade de apresentar as
inconformidades e dirimir as possiveis duvidas de entendimento se 0 servigco

realmente faz parte do escopo de garantia.

8.5.2.1 Em caso de concordancia da contratada, o prazo para agendamento de vistoria

8.5.3

8.5.4

conjunta deve ser de 5 (cinco) dias Uteis com mais 3 (trés) dias Uteis apds a vistoria,
para a entrega de cronograma e descritivo das acfes que devem ser tomadas pela
contratada, exceto para 0s casos emergenciais. O procedimento seguinte é o
subitem 8.7. Caso ocorra uma segunda negativa, sdo adotadas as medidas do item
8.5.3.

Se nao houver resposta na primeira notificacéo, ou se esta for negativa e a contratada
nao tenha um histérico positivo de atendimento dos servicos em garantia, 0 SEGAR,
para os casos de baixa complexidade técnica (Anexo 1), estabelece o escopo de
servigos, e para os casos de maior complexidade técnica, encaminha a DIPEA para

gue o estabeleca.

Apbs resposta acerca do escopo, todos 0s casos sdo encaminhados a DIPCO para

definicdo de orcamento.
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8.5.5 O SEGAR recebe o orcamento e envia a segunda ou a terceira notificacao (para os
casos de histérico positivo) a contratada para sua ciéncia e concordancia,

aguardando o mesmo prazo determinado nas demais notificacdes.

8.6 Caso a contratada concorde com a execugdo do servico na segunda ou terceira
notificacdo, apos resposta negativa ou auséncia de resposta, 0 SEGAR solicita a
contratada o cronograma de atuacdo e respectiva equipe de trabalho (com nome
completo e RG) para coordenar as acdes de acompanhamento. O prazo para envio da
documentacédo pela contratada € de 2 (dois) dias Uteis, com no minimo, 7 (sete) dias
Uteis da data programada para inicio da sua atuacdo. Ndo € solicitado escopo do
servico, pois entende-se que na segunda ou terceira notificacdo, o escopo foi definido

pelo TJ, e com a sua concordancia, a contratada se obriga a atender tal escopo.

8.6.1 No caso de auséncia de resposta ou a discordancia sobre a responsabilidade do
servico na segunda ou terceira notificacdo no prazo de 2 (dois) dias Uteis, 0 SEGAR
instrui processo no Sistema SEI com a documentacdo necessaria e encaminha ao
diretor da DIFOB para envio ao DEENG, com indicacao de abertura de procedimento
administrativo apuratério e de saneamento da demanda pela DIMAN, sem prejuizo da

ulterior apuracédo de custos, conforme os procedimentos do item 11.

8.6.1.1 O SEGAR instrui e acompanha as alegacfes apresentadas pela contratada, na

referida acdo administrativa de procedimento apuratério para sua conclusao.

8.7 A equipe do SEGAR avalia o cronograma e/ou escopo de servigos para execucao

proposto(s) pela contratada.

8.7.1 Caso se trate de primeira notificacdo para realizacdo dos servicos de maior
complexidade técnica, o SEGAR, de acordo com a natureza do escopo, 0 envia por e-

mail a DIMAN ou a DIPEA, a fim de que seja aprovado, e aguarda o retorno.

8.7.2 Jé& para os casos da segunda ou terceira notificacdo, onde o escopo de servigos j& foi
definido pelos setores competentes do TJ, o SEGAR avalia o cronograma da

contratada.
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e Cronograma e/ou escopo de servigcos reprovado(s) na primeira, segunda ou
terceira notificacdo - O SEGAR solicita por e-mail os ajustes necessarios no
cronograma e/ou no escopo de servigcos. Se a contratada realizar os ajustes
necessarios em 2 (dois) dias uteis, contados da data do comprovante de entrega
ao destinatario, sdo adotados os procedimentos do tdpico cronograma e/ou
escopo de servicos aprovado(s). Se a contratada ndo realizar no prazo

designado, sao adotados os procedimentos dos subitens 8.6.1 e 8.6.1.1.

e Cronograma e/ou escopo de servigcos aprovado(s) — O SEGAR viabiliza acesso da

contratada a UO.

8.8 Apos aprovacdo do cronograma e/ou do escopo de servi¢os da contratada, a equipe do
SEGAR faz acompanhamento das ac0es corretivas da contratada e posteriormente,

efetua vistoria de aceitacao.
8.8.1 Sanadas as inconformidades, emite relatério de recebimento.

8.8.2 No caso de persistir reiteradamente a inconformidade, s&o adotados os

procedimentos dos subitens 8.6.1 € 8.6.1.1

8.8.3 No caso de se verificar, posteriormente, que tais recorréncias das inconformidades
sejam provenientes de reflexos de manifestacfes patoldgicas de maior complexidade
técnica, o0 SEGAR apresenta Relatério Técnico - FRM-DGLOG-083-03, solicitando
apreciacdo do caso pela DIMAN ou DIPEA.

8.9 O SEGAR, caso necessite do acompanhamento/apoio da DIMAN, encaminha a
solicitacdo por e-mail, com antecedéncia minima de 03 (trés) dias Uteis, exceto para 0s

casos emergenciais.

9 REALIZAR VISTORIA INICIAL, SEMESTRAL E VISTORIA ANUAL

9.1 A equipe SEGAR realiza as vistorias inicial, semestral e anual de acordo com

Cronograma de Vistorias Técnicas Programadas e Eventual - FRM-DGLOG-083-01.
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9.2 O SEGAR apos recebimento do processo SEI comunicando o término de obra com o
TAG, databook e a abertura do Processo de Procedimentos de Garantia, realiza a
Vistoria Inicial na qual verifica se existe alguma pendéncia de obra, e identifica os
casos especificos da obra que devem ser descritos em relatorio e ilustrados com fotos
no FRM-DGLOG-083-04.

9.3 O SEGAR solicita, a Central de Atendimento, a abertura de OS no Sistema IFS

Applications para vistoria semestral e vistoria anual.

9.4 A equipe SEGAR confecciona o relatério de vistoria da garantia de obra semestral ou
anual, descrevendo as ocorréncias verificadas e ilustrando-as com fotos no FRM-
DGLOG-083-04.

9.4.1 Caso verifique alguma inconformidade na vistoria, 0 SEGAR segue 0s procedimentos
dos subitens 8.3 a 8.3.2e 85a8.9

9.4.2 Caso nenhuma inconformidade seja verificada na vistoria, 0 SEGAR fecha a OS no
Sistema IFS Applications e anexa ao PPG.

9.5 O SEGAR anexa a OS fechada ao relatério de vistoria da garantia de obra e ao PPG,

gravando uma coOpia dos arquivos no servidor na rede do TJERJ da DIFOB.

9.6 No prazo de sessenta dias que antecede o término do periodo de garantia, a equipe do
SEGAR efetua a vistoria prévia de encerramento para afericdo de conformidade.

10 ENCAMINHAR RELATORIOS DE MANUTENCAO PREVENTIVA

10.1 A DIMAN realiza manutencdo preventiva periodicamente, de acordo com o
especificado no manual de uso da obra e nas normas técnicas pertinentes,

previamente encaminhados pela DIFOB.

10.2 ApOs a vistoria preventiva de manutencdo, a DIMAN aponta as ocorréncias ao
SEGAR, gque informa em quais delas a DIMAN devera atuar corretivamente, a fim de

gue néo se perca a garantia da obra e/ou equipamento, apds aprovacao do DEENG.
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10.3 A DIMAN, quando solicitado, encaminha a DIFOB, por e-mail, relatério de
manutencdo preventiva com as acdes referentes as obras em garantia. E, apos, a
DIFOB o envia ao SEGAR.

10.4 O SEGAR insere o documento no PPG e arquiva em servidor na rede do TJERJ, na
pasta da obra os relatérios de manutencdo preventiva para consulta dos servicos

necessitam de revisdo periodica.

10.5 O SEGAR recebe solicitacdo da UO e consulta os relatérios de manutencéo

preventiva.

10.6 Caso a manutencdo preventiva tenha sido realizada, adota os procedimentos dos
subitens 8.3 a 8.9.

10.6.1 Caso a manutencdo preventiva ndo tenha sido realizada, a DIMAN procede a agéo
corretiva necesséria e, apds a correcdo, comunica a DIFOB.

11 ATENDER OCORRENCIAS DE GARANTIA COM APURACAO DE CUSTOS

11.1 Nos casos emergenciais, 0 DEENG autoriza a DIMAN a executar o servigo, devendo
ser apresentado, posteriormente, 0os custos referentes a realizacdo dos servigos para

as providéncias cabiveis.

11.2 Nos casos ndo urgentes/emergenciais a DIMAN levanta os custos para execucdo dos
servicos, submetendo-os ao DEENG com a finalidade de obter autorizagdo para

realizagéo dos servigos.

12 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

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

sequir:
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RETENGCAO
(ARQUIVO
~ CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- RECUPE- PROTE- CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CCD* VEL ACESSO NAMENTO RA(;AO QAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Relatério Técnico DGLOG- . ) . Nome da Obra | Condi¢Ges Eliminac&o na
(copia) 0-0-3c SEGAR Restrito Disco rigido / assunto apropriadas 5 20 anos UO**
Relatério de
Vistoria da DGLOG-TAG . . . Condigdes Eliminacio na
: 0-0-3c Restrito | Disco rigido | Nome da Obra 520 anos
Garantia de Obra SEGAR g apropriadas uo**
(copia)
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacédo e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:
a) Eliminagdo na UO - procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/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 séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.

13 ANEXOS

Anexo 1 — Lista de servi¢os de baixa complexidade;

e Anexo 2 Fluxograma do Processo de Trabalho Receber Termo de Inicio de Garantia

de Obra (TIG) e Iniciar Processo de Procedimentos de Garantia (PPG);

e Anexo 3 — Fluxograma do Processo de Trabalho Receber Solicitacdo por e-mail,

Processo ou Ordem de Servico (OS) da Unidade Organizacional (UO);

e Anexo 4 — Fluxograma do Processo de Trabalho Realizar Vistoria Inicial, Semestral e

Vistoria Anual;

e Anexo 5 — Fluxograma do Processo de Trabalho Encaminhar Relatérios de

Manutencéo Preventiva;

Base Normativa Codigo: Revisao: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGLOG-083 02 14 de 22




ACOMPANHAR GARANTIA DE OBRAS DE PREDIOS DO PJERJ

e Anexo 6 — Fluxograma do Processo de Trabalho Atender Ocorréncias de Garantia

com Apuracao de Custos.
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ANEXO 1 - LISTA DE SERVICOS DE BAIXA COMPLEXIDADE

e Troca direta de componentes danificados (telhas quebradas, etc);

e ajustes em esquadrias (empenamentos, descolamentos, fixacdo, etc);

e fechaduras, macanetas e dobradicas, quanto ao funcionamento e acabamento;

e alvenaria gquanto ao acabamento e solides (fissuras de massa, manchas ou

rachaduras);

e instalacdes elétricas quanto ao acabamento e funcionamento (pontos de iluminacao e

tomadas);

e instalacdes hidraulicas quanto ao acabamento e funcionamento (loucas, valvulas,

reqistros, ralos, metais, etc);

e estanqueidade de areas molhadas guanto ao caimento, acabamento e funcionamento

(fachadas, coberturas, banheiros, apoios, etc);

e acessibilidade quanto a seguranca e acabamento (fixacdo de pisos tateis, quarda-

COorpos, corrimaos, etc);

e pisos quanto ao acabamento, solides e seguranca (regulagem de piso elevado,

fixacdo de pisos cermicos, etc);

e teto quanto ao acabamento, solides e seguranca (placa de forro manchado,

desalinhado, etc).

Obs.: Lista ndo exaustiva de servicos.
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO RECEBER TERMO DE INiCIO DE GARANTIA DE OBRA (TIG) E
INICIAR PROCESSO DE PROCEDIMENTOS DE GARANTIA (PPG)

RECEBER TERMO DE INICIO DE GARANTIA

DE OBRA (TIG) E INICIAR PROCESSO DE
PROCEDIMENTOS DE GARANTIA (PPG)
SEGAR

Receber o processo

Manter aberto no

Acompanhar e

Inserir inicialmente

Inserir mo PPG

Utilizar o PPG comao

administrativo de Iniciar no Servigo registrar intervengdes no PPG o TIG € 0 elo SEGAR 05 um historico de todas
contratagdo e Sistema 5El o todas as atividades realizadas durante o P i ? as atividades
5 b . = i Relatorio de Vistoria documentos )
execugdo de contrato PPG relativas ao periodo de garantia nicial de Gararti et deserwvolvidas na
no Sistema SEI maonitoramentao da obra il O Saaran edificacdo relativos
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO RECEBER SOLICITACAO POR E-MAIL, PROCESSO OU ORDEM DE
SERVICO (OS) DA UNIDADE ORGANIZACIONAL (UO)

Applications

Se o atendimento €
servico urgente/
emergencial ou ndo
emergencial

Solicitagdo ndo
emergencial

RECEBER SOLICITACAO POR E-MAIL,
PROCESSO OU ORDEM DE SERYICO (O5)
DA UNIDADE ORGANIZACIONAL (UO)
SEGAR

Servigo Avali vistor
. g waliar por vistoria no
Receber as . ol S?:\)lscl\tacra:te = e Avaliarse hd a urgente/ Encaminhar 3 local e-mail, 05 ou R N
y i
solicitacdes da S e necessidade de emergencial DIMAN solicitacio processo a quem Egistrar na
: relacionar no Atendimento no . y PPG no Sistema
U0 processo X ir ao local para por OS para compete o
PPG Sistema IFS - g SEl
ou 0S verificagdo providéncia atendimento da

Solicitar e
consultar os
relatarios de
manutencio
preventiva

ocorréncia

Ocorréncia
pertinents 3

DIMAN solicita

de Atendimento pelo
Sistema IFs

App

Ocorréncia
pertinente 3
contratada

ga

Encaminhar

Encaminhar por
carta-fiscal

contratada no PP

Fazero
lancamento da
vistoria
eventual

do & Central

lications

rantia a

Aguardar sua
resposta quanto a

Encaminhar a

- Resposta positha
primeira notificacdo ° P

Solicitar &
| tontratada os

concordancia com a
execucio do servico

de acorréncia a
contratada

(CONTINUACAO)

Resposta
negativa

Fazer uma segunda
notificagdo
expondo as contra

SEGAR

argumentacoes

RECEBER SOLICITAGAO POR E-MAL, PROCESSO OU ORDEM DE
SERVICO (0S) DA UNDDADE ORGANZACIONAL (UO)

documentos
Houve resposta na necessarios

primeira
notificagdo

Baixa complexidade

Mao houve resposta o
técnica

na primeira
notificacdo

[
Ll

Maiar
complexidade
técnica

Estabelecer o
»  escopo de
Sernvicos

Encaminhar a
DIPLO para que
o estabeleca

]

DIPCO para
definicio de
orgamento

Encaminhar 3

Receber o
arcamento e enviar a
segunda ou a
terceira notificacdo a
contratada
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO RECEBER SOLICITACAO POR E-MAIL, PROCESSO OU ORDEM DE

SERVICO (OS) DA UNIDADE ORGANIZACIONAL (UO) (CONTINUACAO)

ORGANEZACIONAL (UO) (CONTNUAGAD)
SEGAR

RECEBER SOLKCITAGAO POR E-MAL, PROCESS0 OU

ORDEM DE SERVICO (O5) DA UNDADE

Contratada concordou
com a execucdo do
servico na segunda ou
terceira notificagiio

Solicitar &
5| contratada os

Primeira

Avaliar o
cronograma

documentos
necessarios

Auséncia de resposta
oua discordancia
sobrea

resporsabilidade do
servico na segunda ou
tarraira nntificarin

Instruir processo
o| no Sistema SEl a

documentagio
necessaria

Encaminhar ao
diretor da DIFOB
para envio ag
DEENG

Instruir e

e/ou escopo de
servicos

Segunda ou
terceira
notificagio

acompanha as
alegacdes
apresentadas pela

contratada

notificagdo

Reprovada(s) na

Erwiar par e-mail
3 DIMAM ou 3
DIPLO e aguardar
retorno

Avaliar o
cronograma da
contratada

primeira, segunda
ou terceira
notificacdio

Cronograma efou
escopo de servigos
aprovadols)

Solicitar por esmai

05 ajustes

necessarios no
cronograma &/ou no
£scopo de senips

Viabilizar acesso
da contratada a

uo

RECEBER SOLIKCITAGAO POR E-MAL, PROCESSO OU ORDEM DE
SERVICO (05) DA UNDADE ORGANEACIONAL (U0)

(CONTINUAGAO)
SEGAR

Conntratada

A

realizouos ajustes
necessarios em 2
[dois) dias dteis

Adotar os
procedimentos do
tOpico cronograma

e/ou escopo de
servicos aprovado(s)

Contratada ndo
realizou no prazo
designado

Adotar os
procedimentos
dos subitens

86.1 e 86.1.1

FEZ:- nt Sanadas as
acompanhameanto SR : X
e Efetuar vistoria inconformidades
das agdes -
i de aceitagdo
corretivas da J
contratada

Persistir
reiteradamente a
inconformidade

Apresentado gue tais
recorréncias das
inconformidades sejam
provenientes de reflexos de
manifestagies patologias de
maior complexidade témica

Apresentar FRM-
DGLOG-083-03
solicitar apredagio
do caso pela DIMAN
ou DIPLOD

Emitir relatario
de recebimento

Adotar os
procedimentos
dos subitens

86.1 e 86.1.1

Encaminhar a
solicitagdo por
e-mail
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REALIZAR VISTORIA INICIAL, SEMESTRAL E VISTORIA ANUAL

Caonfeccionar o
relatario de vistoria Descrever as llustrar com
da garantia de acorréncias fotos no FEM-
obra semestral ou verificadas DGLOG-083-04
anual

|dentificar o5 casos Solicitar, & Central

especificos da obra de Atendimento, a

gue devem ser abertura de OS no
descritos em relatorio Sistema IFS
e ilustrados com fotos Applications

Realizar as Verificar se
vistorias inicial, Realizar a existe alguma
semestral e Vistaria Inicial pendéncia de
anual obra

REALEZAR VISTORLA IMNICIAL,
SEMESTRAL E VISTOR 1A ANUAL
SEGAR

w
E' Verificado alguma
= inconformidads Seguir os At Gravar uma copia _
v - : ) fechada ao relatorio . Efetuar a vistoria
o] na vistoria procedimentos I dos arguivos no .
z dos subitens 3.3 a ks servidor na rede e
L . .
arantia de obra e encerramento
“ = 832e85a389 L do TIER) da DIFOB
E = ao PPG
= e
% ; < Menhuma
= g g inconformidade
= o
E E EF'I: »fznﬁl:ada na Fechar a 05 no
8 > vistana Sistema IFS
= Applications e
ﬁ anexar ao PPG
=
i
3
Base Normativa Cédigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGLOG-083 02 20 de 22




ACOMPANHAR GARANTIA DE OBRAS DE PREDIOS DO PJERJ

ANEXO 5 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ENCAMINHAR RELATORIOS DE MANUTENCAO PREVENTIVA

= e . A LR

= Realizar Ao Encaminhar a . \

s E manutencio ocoprréncias - DIFCB relatdrio - SSIL:;?:;O P‘rocedert.al Comunicar &

= ] preventiva de manutencio acéo carretiva SEcH

..u = - SEGAR A necessaria

E periodicamente preventiva

=]

g

o

=

B

2

Z

= ]

= -] Erwiar ao

a8 e SEGAR Manutencio

3 a preventiva ndo

e foi realizada

E

-

3

= Manutencéo

= | iv; i

< N . Consultar os preventiva foi Adotar os

- ::‘ Inserir o Arquivar em Receber relata realizada procenTnentos

E 2 documento no servidor na solicitagdo da manutencio dos subitens 8.3

o w PPG rede do TIER) uo 2 )

E preventiva a9
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ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ATENDER OCORRENCIAS DE GARANTIA COM APURACAO DE CUSTOS

Casos

Emergenciais DIMAN 3
O_> executar o

‘ SEnvigo

Autorizar a

DEENG

Cazos ndo
urgentes) Levantar os
emergenciais custos para Submeter ao

execucdo dos DEEMG
SErvigos

DMAN

ATENDER DCUHRENF 145 DE GARANTIA COM
APURACAQ DE CUSTOS
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