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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento estd atualizada.

1 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 Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SEGAR, SGLOG/DIMAN,
SGLOG/DIPCO e SGLOG/DIPEA), bem como prové orientacGes a servidores das demais unidades

organizacionais (UOs) que tém interfaces com esse processo de trabalho, passando a vigorar a

partir de 30/07/2026.

2 REFERENCIAS

e lejFederal n? 14.133/2021 - Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos;

e Lei Federal no 8.666/1993 (Lei Geral de Licitacdes);

e Resolugdo TJ/OE/RJ n? 36/2014 - Dispde sobre o Plano de Obras - Anexo |,

elaborado conforme os Indicadores e Grupos de Prioridade;

e Lein210.406/2002 - Cédigo Civil (CC);

e Lein28.078/1990 — Cddigo de Defesa do Consumidor (CDC);

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

Manutencdo de EdificacGes;

e ABNT NBR 16636- Elaboracao de Projetos de Edifica¢des;

e OT-IBR 003/2011- Instituto Brasileiro de obras Publicas (IBRAOP);

e Resolucdo TJ/OE/RJ n? 03/2025 — Estrutura Organizacional do Poder Judicidrio do

Estado do Rio de Janeiro;

e ABNT NBR 17170:2022 - Edificagdes — Garantias — Prazos Recomendados e

Diretrizes;
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e ABNT NBR 15.575-1:2024 — EdificacGes Habitacionais — Desempenho: Requisitos

Gerais;

e ABNT NBR 15.575-2:2013 — EdificacGes Habitacionais — Desempenho: Requisitos

para os Sistemas Estruturais;

e ABNT NBR 15.575-3:2021 — Edificagbes Habitacionais — Desempenho: Requisitos

para os Sistemas de Pisos;

e ABNT NBR 15.575-4:2021 — Edificagcbes Habitacionais

Desempenho: Requisitos

para os Sistemas de Vedagdes Verticais Internas e Externas;

e ABNT NBR 15.575-5:2021 — EdificacGes Habitacionais — Desempenho: Requisitos

para os Sistemas de Coberturas;

e ABNT NBR 15.575-6:2021 — EdificacGes Habitacionais — Desempenho: Requisitos

para os Sistemas Hidrossanitarios;

e ABNT NBR 5.674:2024 — Manutencdo de Edificacdes — Requisitos para o Sistema de

Gestdo de Manutencao.

3 GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA - D:’-

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

Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.

sTe

= Base Normativa: Ato Executivo n? 2.950/2003
'_l_ @J Proposto por: Divisdo de Fiscalizagdo de Obras da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DIFOB)
Aprovado por: Secretario-Geral da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG)
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4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO 5

4.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - RECEBER TERMO DE INiCIO DE GARANTIA DE OBRA (TIG) E INICIAR PROCESSO DE PROCEDIMENTOS DE GARANTIA (PPG)

A - Documentagao:
Formularios de vistorias, 0.S., relaténos, e-mails, Cartas fiscais, notificagdes, e demais
documentos pertinentes ao processo acompanhados pela equipe .

Desenvolvidas na

£ ®
O =8
P
- 2 m
8 8F obra/servigo
Cus
Cog
s =0 .
VR 4| <
@57 3 f [ 1 ( 1 ( Inserir [ [ )
T5w| n Manter aberto no Acompanhar L i
og 2 Receber o TIG no - servico e registrar intervencoes I . s namrir g PP waliizar o PG
E=¢c L Iniciar o PPG no . . PPGoTIG e pelo SEGAR os como um historico
=g O processo principal s —J as atividades de |—J» durante o pedide | . —
v _E : SEl : : relatério de documentos de todas as
= = da obra/servico monitora- de garantia de L . -
» U5 vistoria inicial de necessarios (A) atividades
=R mento obra .
'g E % % ¥ % ¥ % N Sl N . F
E o
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ACOMPANHAR GARANTIA DE OBRAS / SERVICOS DE ENGENHARIA DO PJERJ

4.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - RECEBER SOLICITAGAO POR E-MAIL, PROCESSO OU ORDEM DE SERVIGO (OS) DA UNIDADE ORGANIZACIONAL (UO)

descrigao do
servigo de garantia

m
= Para providéncia C:J:;To
% imediata atendimento
3 - Pelo IFS
E applications
v
Servigo urgente . . '
@ G0 urg E h Ocorrénc
- /Emergencial pramintiara Avaliar por vistoria orrencia
i DIMAN solicit - i 3

E Sistema IFS soliciiacao local, e-mail, O.5. Pertinente & Encaminhar FRM-SGLOG-083-01
S0 applications com a 0.5 com DIMAN e TiiEr
T = observacio Ou processo solicitagdo &
o= 7 central de
g = atendimento
0.6

= s

o
% 8| = Receber as Solickar shertura Avaliar se ha b . Fazer o
g - ] solicitagdes da UD Inserir e de O5. 3 cantral necessidade de ir Reglst_rar no PPG .Iam;.lamento da
°_'_ o ow por e-mail, relacionar no PPG de afelndimento ao local para no sistema SEI vistoria eventual e
s0 processos ou 0.5, verificar y registra no SEI
E
T o - #ftaminhar par
2 _'E 5 Carta FI5£E| Sl 1
85 Avaliar o grau Jorantia e FRM-SGLOG-083-

de urgﬁn:i: da Solicitar e : 05, sempre que

n v
] soliGiacan — N3o pertinente 3 registra no PPG necessario
g - o DIMAN pelo SEI
= L relatdrios de
LE Nao manutencao
-] emergencial preventiva -
E Constandoe a
o
@
L")
@
-4
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ACOMPANHAR GARANTIA DE OBRAS / SERVICOS DE ENGENHARIA DO PJERJ

4.2.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - RECEBER SOLICITAGAO POR E-MAIL, PROCESSO OU ORDEM DE SERVICO (OS) DA UNIDADE ORGANIZACIONAL (UO) — CONTINUAGCAO

Acompanhada de um plano
de acdo corretiva.

Solicitar 3 Resposta na Solicitar que a
Resposta contratada o primeira contratada
Pﬂﬁiti'ﬂ'ﬂ envio do nntificaciu o aprESE'ntE a
Por carta fiscal Por 2 dias uteis contando FRM-SGLOG-083- = analise da causa
garantia ou e-mail da data da notificacao 05, devidamente ¥ raiz do problema.
: preenchido A

Encaminhar a

primeira Aguardar resposta
notificacdo de quanto a execugdo
ocorréncia a do servigo Baixa

Estabelecer o ]

; contratada complexidade
escopo do servigo
-
Matificar pala
segunda vez Encaminhar o
expondo as » » Apos resposta acerca —} processo para ©
Resposta contra-argu- Naio houve do escopo definir orcamento
MNegativa mentagdes resposta na 2
primeira . :
Encaminhar a .
DIFEA '
O objetivo é agendar visita conjunta para Estab':;aq; ©
apresentar as inconformidades e dirimir as Maior escopo .
dividas. complexidade a DIPCO ou DIMAN
dependendo do caso

Receber Solicitagdo por e-mail, Processo ou Ordem de Servigo (os) da Unidade
Organizacional (U.0.)
SEGAR
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ACOMPANHAR GARANTIA DE OBRAS / SERVICOS DE ENGENHARIA DO PJERJ

4.2.2

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - RECEBER SOLICITACAO POR E-MAIL, PROCESSO OU ORDEM DE SERVICO (OS) DA UNIDADE ORGANIZACIONAL (UO) - CONTINUAGAO

Receber Solicitagao por E-mail, Processo ou Ordem de Servigo
(05) da Unidade organizacional U.0

Receber o
orcamento e

enviar a 2% ou 3*
natificacio a
contratada

A contratada

concordou com o
servigo na 2° ou 3°

Acompanhada de um
plano de agdo corretiva

1 * notificagao

Salicitar gue a Avaliar o Rﬂ;:_“:i'd“ Solicitar o
contratada cronograma da Enviar pelo SEl & 3':3 ol ou ajustes
a > contratada e/ ou DIMAN ou DIPEA NOUTICAgA0 | necessarios no

>

Auséncia de resposta
ou discordancia
sobre a
responsabilidade do

crenograma / ou
escopo de servigos

e aguardar
ratorna

escopo dos
SEMVICOS

> presente a
andlise da causa
raiz do problema

Avaliar o
. Instruir e A e cranograma da
Encaminhar ao 2*e3
diretor da DIFOB acompanhar as notificacio|  contratada

Vincular aoc PPG

Instruir o
processo SEl com
a documentagio

Viabilizar o
acesso da

N alegagdes da
pra envio 8 DEENG contratada

cantratada a U.O

Cronograma
e/ou escopo de
servigos
aprovado

Para a abertura de

procedimento apuratério e
de saneamento da demanda
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ACOMPANHAR GARANTIA DE OBRAS / SERVICOS DE ENGENHARIA DO PJERJ

4.2.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - RECEBER SOLICITAGAO POR E-MAIL, PROCESSO OU ORDEM DE SERVIGO (OS) DA UNIDADE ORGANIZACIONAL (UO) - CONTINUAGAO

Apresentando que as recorréncias das

E registrar no incenformidades sejam provenientes

PPG de complexidade técnicas
B e )
j Solicitar o
sim - e Apresentar o acompanha- Encaminhar a
> 5?2;3::2:?9 FRIM-SGLOG-083- mento do caso solicitagdo por
03 pela DIMAN ou e-mail
Euntratad.a ~:||:|'1l;-l:m.‘|i|t DIPCO
com o servigo proposto adotar o
a a .
na 2% ou 3° notificacdo cronograma e/ou :cﬁ-uer: i::r:.irv:uss Efetuar vistoria de Inconformidades
7| escopo de servigo g contratad aceitagao sanadas ?
aprovado (5) 4 ratada

[ Adotar os
0 | procedimentos
dos subitens 5.6.1
3 [ Nao ’[ 5611
Adotar os
| procedimentos
Contratada nio descritos nos itens
realizou no prazo 'L 56.1e561.1
designado

Receber Solicitagao por E-mail,Processo,ou Ordem de
Servigo(0S) da Unidade Organizacional U.O
SEGAR
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ACOMPANHAR GARANTIA DE OBRAS / SERVICOS DE ENGENHARIA DO PJERJ

4.3

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR VISTORIA INICIAL, PROGRAMADA E EVENTUAL

Realizar Vistoria Inicial, Programada e
Eventual

Ao final de
cada Exercicio

o
4
%

relatério

Vistoria técnica programada
:istTnm “rsns (VTP) e Vistoria técnica
FRM-5GLOG-083-01 ol Eventual (VTE)
v/ .
. Identificar os .
o mf‘;a b:;;:; de Encaminhar no SEI R:‘r';lt'é:;:ﬁ Verificar a casos especificos Solicitar 4 central E:F:f;;:g:r Descrever as """fi:;:;i%m
vistnriga thenicas ao diretor da Programadas existéncia de que devern ser de atendimento a vistoria de ocorréncias FRM-SGLOG-083-
programadas DIFOE para ciéncia Eventuals pendencia de obra descritos no abertura de os garantia de obra verificadas o
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ACOMPANHAR GARANTIA DE OBRAS / SERVICOS DE ENGENHARIA DO PJERJ

4.3.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR VISTORIA INICIAL, PROGRAMADA E EVENTUAL - CONTINUAGAO

Realizar Vistoria Inicial, Programada e Eventual

SEGAR

1

Ha inconformidades
na vistoria

@

Mao ha
inconformidades
na vistoria

dos subitens 5.3 a

Seguir o5
procedimentos

532/55a589

b

Fechar a 0.5 no
sistema IFS
applications e
anexar ao PPG

Anexar a 0.5
fechada ao RVG
de abra e ao PPG

60 dias antes do
prazo final da
garantia

RVG - Relatério de
Vistoria de Garantia

Efetuar vistona
previa de
ERCErramanto

0

Sempre que surgir alguma
irregularidade da obra/ servico
sera realizada vistoria eventual

RAD-SGLOG-083

Revisao: 07

Pagina: 9 de 11



ACOMPANHAR GARANTIA DE OBRAS / SERVICOS DE ENGENHARIA DO PJERJ

4.4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ENCAMINHAR RELATORIOS DE MANUTENGAO PREVENTIVA

Quanda
solicitado

=
< . : Manutengao
= Realizar A Encaminhar a = : -
= = ontar as )
o manutencao ucnlirﬁncias = DIFOB relatario Nao realizada Procedes 3 agao Comunicar a
. - corretiva
- preventiva segar de manutengao " i DIFOB
2 periodicamente apés a preventiva ecessaria
s vistoria
>
o
=
o
Q
G
s
g
o -
£ g Emitir ac SEGAR
= =]
[
-
W
2
=
2
-
2
= ) Inserir no PPG os Receber
'E Analisar relatorios de salicitagdo da L.O
E apontar onde a ranutengio & consultar os
H DIMAN deve atuar preventiva RMP
£ o corretivamente
w =
g
w
w Adotar os
rocedimentos
Para nao !:nrdnr a garantia dll obra Manutenca dgs subitens 5.3 &
{ equipamento ou material anutencao 54
RMP -Relatério de realizada :
Manutencao Preventiva
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4.5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ATENDER OCORRENCIAS DE GARANTIA COM APURAGAO DE CUSTOS

%)

o

w Casos

2 2 Emergenciais Autorizar a

o i M DIMAN a executar |

e o / O Servico

E

E- % r,

<L

£ Apos a

g realizagio

N deste

= Apresentar os
o custos referentes
‘g a realizacao para
o providéncias
° =

") <L

b =

= =] "\

‘@ Submeter a

N Levantar os custos DEENG para

5 P para a execucao autorizacio da

- Casos nio dos servigos realizagao dos

% emergenciais SErVICOs

= ’

1]

-]

<L
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