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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.
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1 CAMPO DE APLICACAO, OBIJETIVO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servigo de Fiscalizagdo, Servico de Medicao e
Servico de Andlise de Faturamento da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SEFIA,
SGLOG/SEMED e SGLOG/SEAFA), bem como prové orientagdes a servidores das demais unidades
organizacionais (UO) que tém interfaces com esse processo de trabalho. Tem por objetivo
padronizar os critérios de fiscalizacdo de obras do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

(PJERJ), passando a vigorar a partir de 30/10/2025.

2 DEFlNlcéEsg

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

PJERJ.

3 RererénciAs LE]
e Lei Federal n? 8.666, de 21/06/1993 (Lei Geral de Licitacdes);
e Lei Federal n214.133/2021- Lei de LicitagGes e Contratos Administrativos;

e RESOLUCAO OE n2 34/2024 - Altera a Resolugdo OE n2 9/2014 para adequé-la a Lei
Federal n? 14.133/2021 sobre o Sistema de Priorizacdo de Obras e estabelece as
diretrizes para elaboracdo do Plano de Obras e para o Planejamento, Orcamentacao,
Gestdo e Fiscalizacdo de obras e servicos de engenharia, no dmbito do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro PJERJ.

e Resolugdo TJ/OE/RJn231/2014 — Resolve que cabe aos Diretores dos Departamentos
de Planejamento de Obras, de Fiscalizacdo de Obras e de Manutenc¢ado 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 servico, bem como
coordenar todas as suas atividades, em conformidade com o Capitulo X da Resolucao

TJ/OE n2 09/2014;

e Resolugdo TJ/OE/RJ n2 36/2014 - Disp&e sobre o Plano de Obras - Anexo |, elaborado

conforme os Indicadores e Grupos de Prioridade;
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e Ordem de Servico TJ n2 02/2017 — Disciplina, no ambito da Presidéncia do TJRJ, o
tramite dos processos administrativos que importem em despesas ou decisdes

administrativas que objetivem a implantacdo ou desenvolvimento de projetos;

e Resolucdo TJ/OE/RJ n? 03/2025 — Altera a Resolucdo n? 04, de 06 de fevereiro de

2023, deste Orgdo Especial.

e Ato Normativo TJ n2 17/2023 - Regulamenta o disposto no § 32 do art. 82 da Lei n2
14.133, de 12 de abril de 2021, para dispor sobre as regras para a atuagdao do agente
de contratacdo e da equipe de apoio, o funcionamento da comissdo de contratacao
e a atuacdo dos gestores e fiscais de contratos, no ambito do Poder Judicidrio do

Estado do Rio de Janeiro.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS M=

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Secretaria-Geral de Logistica|e Instituir e publicar a portaria da Comissdo de Aceitacdo
(SGLOG) Definitiva.

e |nstruir os processos administrativos de contratacdo e execucao

Diretor do Departamento de
de contratos de obras;

Engenharia da Secretaria-Geral

de Logistica (SGLOG/DEENG) e coordenar e centralizar o acompanhamento e a gestdo de

contratos de obras.

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

e gerenciar, coordenar e acompanhar os servicos da DIFOB

Diretor  da Divisdo  de exigindo a correta execugdo do objeto contratado até a lavratura

Fiscalizagdo de  Obras  da do Termo de Aceitacdo Provisodria;
Secretaria-Geral de Logistica

e encaminhar as solicitacdes do chefe de servico do SEFIA, fiscais
(SGLOG/DIFOB)

técnicos e fiscal administrativo sobre recursos e demais

necessidades que visem ao bom andamento das obras;

e planejar as acdes dos servicos da Divisdo de acordo com as

diretrizes do Departamento de Engenharia (DEENG);

e dimensionar e distribuir as equipes de fiscalizacdo de acordo

com as demandas apresentadas a DIFOB.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Acompanhar as atuac¢des das equipes fiscais na execugao do
objeto dos contratos até a lavratura do Termo de Aceitagao
Definitiva;

Chefe do Servico de Fiscalizagio e acompanhar as equipes fiscais exigindo delas a correta execucdo

. o das rotinas administrativas do SEFIA até a lavratura do Termo de
da Secretaria-Geral de Logistica

(SGLOG/SEFIA)

Aceitagao Definitiva;

e subsidiar a direcdo da DIFOB com informagdes sobre o

andamento das obras;

e exercer eventualmente a funcdo de fiscalizacdo de obra quando

designado.

e Subsidiar o chefe de servico do SEFIA com informacbes e

relatorios sobre o desenvolvimento dos contratos;

e avaliar a execucdo dos servicos mediante vistorias técnicas com
0 acompanhamento técnico dos Assistentes do Servico de
Fiscalizacdo na obra, informando sobre eventuais atrasos na

obra e possiveis 6bices;

e comunicar a chefia do SEFIA, por escrito, as possiveis
adequacdes em funcdo de fatores supervenientes no decorrer
da fiscalizacdo da obra que forem detectadas no projeto

executivo, para a devida avaliagao pela DIPEA;

e manter as comunicagbes com a contratada para o bom
andamento da obra, exigindo formalmente, e sempre com prazo
para resposta, todas as agdes para correta execugdo da obra,

Fiscal Técnico n . ~ .

propondo reunides, cuidando das convocac¢des e preenchimento

da respectiva ata assinada pelos participantes;

e cuidar do correto preenchimento do Livro Didrio de Obras,
assinando-o diariamente, como os termos de abertura e
encerramento e o devido arquivamento das copias pertencentes
ao TJERJ;

e sugerir ao Gestor de Contrato a abertura de procedimento

apuratorio em funcdo de falhas contratuais pela contratada;

e elaborar e emitir o Termo de Aceitacdo Provisdria instruindo
com a lista de pendéncias que porventura ainda existam,

elaborada pelo(s) assistente(s) do fiscal, ao final da obra;

e acompanhar o atendimento das pendéncias de obra para

elaboragdo do termo de Aceite Definitivo;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e acompanhar e informar os processos de auditoria interna e
externa das obras de sua atuacdo. proceder avaliacdo de
desempenho do fiscal;

e proceder avaliagao de desempenho do assistente do fiscal.

e Auxiliar o gestor de contrato de obras e o fiscal técnico nas

questdes administrativas e financeiras dos contratos;

Fiscal Administrativo e sugerir ao_Gestor de Contrato a abertura de procedimento

apuratério em funcado de falhas contratuais pela contratada nas

gquestdes administrativas e financeiras do contrato.

e Acompanhar o planejamento e o desenvolvimento do curso de

contrato;

e adotar as providéncias cabiveis, quanto aos fatos informados
Gestor de Contrato de Obras pelo fiscal, no Didrio de Obras;

e proceder avaliacdo de desempenho do fiscal.

e abertura de procedimentos apuratérios em funcdo de falhas

contratuais pela contratada.

e Gerenciar, coordenar e acompanhar as equipes fiscais exigindo
a correta execu¢do do objeto contratado até a lavratura do

Termo de Aceitagdo Definitiva (quando em geréncia da DIFOB);

e subsidiar o chefe do SEFIA com as informagcbes sobre o

andamento dos contratos;

e assistir e subsidiar o fiscal de contrato com informagdes sobre
questdes técnicas e administrativas dos contratos, respeitando
os parametros da Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos
que serviu de base para licitacdo da obra/servico de engenharia,

Assistentes do Servico de , . )

e os relatdrios sobre o desenvolvimento dos contratos de suas

Fiscalizacdo da Secretaria-Geral

areas de competéncia;
de Logistica (SGLOG/SEFIA)

e efetuar as medicGes dos servicos executados pela contratada,
anexando levantamento quantitativo com as devidas memorias

de célculo, relatdrios fotograficos e planilhas de medicdo;

o fornecer informacgdes e anexar documentos para a instrucao dos

processos pertinentes as obras;

e manter organizado o escritdrio da Fiscalizacdo no canteiro de
obras, conservando no local os projetos, especificacGes,
planilhas, cronogramas, bem como, mostruario dos materiais

aprovados pelo projeto e empregados na obra;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e assinar as Anotacdes de Responsabilidade Técnica (ARTs) ou os
Registros de Responsabilidade Técnica (RRTs) necessarios,
guando aplicavel;

e elaborar e emitir, para acompanhamento do Termo de Aceitagao
Provisdria, a lista de pendéncias que porventura ainda existam

ao fim da obra;

e acompanhar e informar os processos de auditoria interna e

externa das obras com contrato em vigor;

e auxiliar o fiscal técnico no correto preenchimento do Livro Didrio
de Obras, assinando-o diariamente, e no devido arquivamento

das cdpias pertencentes ao TJERJ.

e Gerenciar a atuac¢dao da equipe do Servico de Medi¢do, no
cumprimento das agdes que envolvem o processo de apoio ao

SEFIA e ao diretor da DIFOB guanto as informacdes acerca das

Chefe do Servico de Medicdo da - n . o
medicdes, alteragdes contratuais e organizagdo de
Secretaria-Geral de Logistica

documentagbes eletronicas de obras em andamento que
(SGLOG/SEMED)

subsidiem a fiscalizagao;

e exercer eventualmente a funcdo de fiscalizacdo de obra quando

designado.

e Elaborar planilha eletrénica da obra no Controle Geral de Obras

(CGO) e arquivar no servidor do TJERJ;
Equipe do Servico de Medigdo

, , .. | ® elaborar modelo de cronograma fisico-financeiro e de planilha
da Secretaria-Geral de Logistica

(SGLOG/SEMED) de medicdo para envio a contratada, com a anuéncia do(s) fiscal

(is) técnico(s), gestor de contrato de obras e fiscal

administrativo.

e Supervisionar as diversas etapas que envolvem o processo de

pagamento;
Chefe do Servico de Andlise de |® acompanhar a liberacdo das verbas dos contratos em curso;
Faturamento da Secretaria-|® analisar a planilha demonstrativa de cdlculos para reajuste;

Geral de Logistica | o exercer eventualmente a funco de fiscalizagio de obra quando

(SGLOG/SEAFA) designado, caso ndo seja titulado como fiscal administrativo;

e exercer a funcdo de fiscal administrativo de obra quando

designado.

Equipe do Servico de Anélise de | ® Autuar e conferir processo de pagamento dos contratos;
Faturamento da Secretaria-|e efetuar a conferéncia das planilhas de medicdo e reajuste;

Geral de Logistica | e elaborar os célculos de reajustamentos dos contratos para
(SGLOG/SEAFA) autorizacdo superior;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

e efetuar lancamento dos contratos,

suas alteracbes e

faturamento no SISCAN-Obras;

e auxiliar o fiscal 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 documentag¢des importantes da obra enviadas
por processo eletrénico no Sistema SEI pelo SEFIA, para inicio do

prazo de garantia de obras.

Divisdo de  Projetos de
Engenharia e Arquitetura da
Secretaria-Geral

(SGLOG/DIPEA)

de Logistica

Encaminhar o projeto executivo com respectivas especificagdes
a DIFOB;

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

apoiar o acompanhamento das obras nas questdes técnicas de

adequacado dos projetos executivos.

Divisdao  de
Cotacdao e

Secretaria-Geral
(SGLOG/DIPCO)

e Encaminhar cépia das planilhas orgamentarias em excel,
cronogramas, caderno de especificacdes e demais documentos
a DIFOB;

Planejamento,
Orcamento da
de Logistica|e responder aos questionamentos dos 6rgdos de controle interno
e externo, referentes aos orgcamentos de obras elaborados pela
DIPCO.

]

O presente processo de trabalho visa a garantir a fiscalizacdo da execuc¢ao dos contratos
administrativos de obras para o Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, no referente a

logistica e seguranca, propiciando ambientes adequados como

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

A contratacdo de obras deve decorrer de justificada necessidade de interesse publico.

5 CONDICOES GERAIS
5.1
infraestrutura predial,
mecanismo de efetividade jurisdicional.
5.2
da sociedade.
5.3
5.4

Todos os documentos (memorandos, relatdrios, cartas-fiscais ou e-mails) expedidos pela Divisdo
de Fiscalizacdo de Obras da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DIFOB) que contenham
tratativas do fiscal técnico e seus assistentes sobre a fiscalizacdo 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 Divisdo.
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5.5 A partir de janeiro de 2024 as licitacdes e contratacdes publicas passaram a ser regidas pela Lei
n? 14.133/21. Os contratos derivados de licitagdo ou de processo de contratacdo direta
fundamentados na Lei n2 8.666/93 ou na Lei n2 10.520/02 serdo regidos até sua extingdo por

estas leis.

5.6 Em todas as comunicagdes via e-mail realizadas entre os assistentes do fiscal e os demais

envolvidos nesta rotina (SEMED, SEAFA e a contratada), devem o fiscal técnico e seu substituto

estarem copiados no mesmo. Assim como, em todas as comunicagbes realizadas entre
SEMED/SEAFA e a contratada, deve(m) ser copiado(s) o(s) assistente(s) do fiscal e, o fiscal técnico

e o fiscal técnico substituto.

5.7 Pormenores do processo de trabalho estdo descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.

6 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA * D—J

6.1 Asinformacdes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo corrente, de

acordo com a tabela de gestdo da informagao documentada apresentada a seguir:

. p RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO C(ZCDI;G*O RESF\’,CI:IL\JSA- ACESSO ':\ :m:::(_) RRE : éJ I'-": ;_ PROTECAO | CORRENTE-PRAZO | DISPOSICAO
DE GUARDA NA UO*¥)
Ata de Reunido . . . Nome da | Condigdes Eliminagdo
0-0-4b
Inaugural (cépia) DIFos Restrito | Discorigido obra Apropriadas 20anos na UO**
Planilha eletrdnica Nomeda | Condicies Eliminagdo
Controle Geral de| 0-6-2-2g SEMED Restrito | Disco rigido obra Apropr(i;adas 20 anos na UOE*
Obras (CGO)
Planilha eletrdnica Nomeda | Condicies Eliminagdo
demonstrativa de | 0-6-2-2g SEAFA Restrito | Disco rigido obra aoro r(i;adas 20 anos na UOE*
calculos de reajuste prop
Termo de abertura do Nome da | Condi¢des Eliminagdo
- . SEFIA Restrit Di igid 20
diario de obras (copia) 0-0-4b estrito sco rigido obra apropriadas anos na UO**
Termo de -

Condigbes iminac3
encerramento de 0-0-4b SEFIA Restrito | Disco rigido Noorzfada C 20 anos E::‘Sgiio
didrio de obras (copia) apropriadas
Termo circunstanciado i~

Condi¢oes Eliminacd
de aceitagdo provisoria 0-0-4b SEFIA Restrito | Disco rigido Nome da . 20 anos Ilmmaiio
(copia) obra apropriadas na Uo
Termo circunstanciado i~

Condi¢oes Eliminacd
de aceitagdo definitiva 0-0-4b DIFOB Restrito | Disco rigido Nome da . 20 anos Ilmlnagio
(cSpia) obra apropriadas na uo
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Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:
a)  Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGCON/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do
Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
c)  Osdados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protecdo
e o descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informac3o (SGTEC), conforme RAD-SGTEC- 021, conforme RAD-
SGTEC-021 - Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Segurancga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.
T . .
= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
l‘@] Elaborado por: Diretor da Divisdo de Fiscalizagdo de Obras da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DIFOB)

IZ==]

Aprovado por: Secretdrio-Geral da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG)
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7

7.1

T
FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO = &o

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — FISCALIZAR A EXECUGCAO DO CONTRATO DE OBRA DO PJER)

FISCALIZAR A EXECUCAO DO CONTRATO DE OBRA DO PJERJ

Irregularidade durante
a execugdo contratual

TRAMITACAO DE PROCEDIMENTO
APURATORIO

SGLOG

[+] [¥] [+]
COMFERIR OS5 INICIAR A FISCALIZAR A PADRONIZAC)%O DE PROCESS05S REALIZAR ENCERRAR CONTRATO INAUGURAGAO DA OBRA
REQUISITOS PARA FISCALIZACAQ DA EXECUGCAC DO DE ELABORACAO, ORGANIZACAO  REAJUSTAMENTO DE OBRA
FISCALIZACAC DA OBRA OBRA COMTRATO DE OBRA E TRAMITACAO DE DATABOOK CONTRATUAL
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