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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

1 CONDIGCOES GERAIS

11

O fiscal técnico dos contratos de obras deve ser servidor do PJERJ com formagao, capacitagao especifica
e regular no Conselho de Classe (CREA e/ou CAU), com conhecimento de engenharia necessario ao
acompanhamento de execucdo de obras de reformas, e novas construcdes em geral, sendo capaz de
realizar e analisar medic¢0es, elaborar planilhas e documentos técnicos pertinentes ao cumprimento dos
contratos, assim como emitir relatérios sobre obras e reformas de imdveis, a ser designado pelo

Secretario-Geral da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG).

1.1.1 Dependendo do tamanho e/ou da complexidade da obra, poderdo ser designados 2 (dois) ou mais

1.2

13

14

servidores para exercer a funcao de fiscal técnico.

O fiscal técnico de servicos de engenharia deve ser servidor do PJERJ, capaz de realizar e analisar
medigdes, elaborar planilhas e documentos pertinentes ao cumprimento dos contratos, assim como
emitir relatorios sobre servicos de engenharia e manutencao, a ser designado pelo Secretario-Geral da

SGLOG.

O fiscal de contrato previsto nos itens 6.1 e 6.2, é assistido e subsidiado pelos assistentes de fiscal,
conforme consta nos termos da Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos que serviu de base para a

realizacdo da fungdo de fiscalizagdo do contrato na licitacdo da obra/servico de engenharia.

Um fiscal técnico pode ser designado para uma ou mais obras/reformas ou servigos de engenharia, de

acordo com a sua disponibilidade, bem como das caracteristicas das obras ou dos servicos.

1.4.1 Caso necessario, os diretores das divisbes do DEENG ajustam entre si a distribuicdo dos fiscais

1.5

1.6

disponiveis.

A partir de janeiro de 2024 as licitacGes e contratacdes publicas passaram a ser regidas pela Lei n?
14.133/21. Os contratos derivados de licitacdo ou de processo de contratacdo direta fundamentados

na Lei n2 8.666/93 ou na Lei n? 10.520/02 serdo regidos até sua extingdo por estas leis.

Conforme previsdo expressa do art. 52 da NLLC (Lei 14.133/21), devera ser observada a segregacdo das
funcdes de gestdo e de fiscalizacdo, vedada sua acumulacdo pelo mesmo servidor. Essa medida visa

evitar sobrecarga de func¢des para aquele que foi nomeado fiscal técnico. Essa sobrecarga de funcdes
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dificulta o exercicio do labor com eficiéncia, principalmente em contratos decorrentes de obras ou de

servigos, que pedem a sua presenga constante.

2 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Secretaria-geral de Logistica|e Validar as indicagdes dos gestores de contrato, fiscais

(SGLOG) administrativos e fiscais técnicos.

e Aprovar as indicagdes dos fiscais administrativos e fiscais técnicos;
Diretor do Departamento de

e aprovar os servicos realizados pelos gestores e fiscais técnicos de
Engenharia (DEENG)
contrato.

e Publicar portarias de nomeacdo dos gestores, fiscais
Secretaria-geral de Contratos e
adminitrativos e fiscais técnicos de contrato das obras e servicos
Licitagdes (SGCOL)
de engenharia.

Diretores das Divisdes do
Departamento de Engenharia:
Divisso de Projetos de|e® Indicar os servidores habilitados para os servigos de fiscalizagao;
Engenharia e  Arquitetura |e planejar e monitorar os servigos realizados pelos fiscais técnicos
(DIPEA), de Fiscalizagdo de| de obras e servicos de engenharia;

Obras (DIFOB), de | e avaliar o desempenho dos fiscais técnicos quanto ao exercicio de
Planejamento, Cotagao e sua funcao.

Orcamento (DIPCO) e de
Manutencdo (DIMAN)

e Coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacdo técnica e
setorial;

e acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato das
ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato e as medidas

Gestor do Contrato / Gestor do

adotadas, e informar a autoridade superior aquelas que

Contrato de Obras
ultrapassarem a sua competéncia;

e coordenar a rotina de acompanhamento e de fiscalizacdo do
contrato;

e proceder a avaliacdo do desempenho do fiscal técnico.
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e Auxiliar o gestor e o fiscal técnico nas questdes administrativas e
financeiras dos contratos;

e atuar, tempestivamente, na solucdo de eventuais problemas
relacionados ao descumprimento das obrigacdes contratuais e
reportar ao gestor do contrato para que tome as providéncias
cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia;

e encaminhar documentos de faturamento as wunidades

Fiscal Administrativo organizacionais, com o fim de atestacdo de execucdo de servicos
prestados;

e elaborar planilha totalizadora com os valores apurados para
faturamento, apontando eventuais divergéncias;

e visar as notas fiscais apresentadas, encaminhando-as para
pagamento;

e registrar no Relatério Mensal de Acompanhamento de Contrato

(REMAC) as irregularidades na sua esfera de competéncia.

e Prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato com
informacgdes pertinentes as suas competéncias;

o fiscalizar a execucdo do contrato para que sejam cumpridas as
condi¢cbes estabelecidas, de modo a assegurar os melhores
resultados para a administracdo, com a conferéncia das notas

Fiscal técnico fiscais e das documentacgdes exigidas para o pagamento e, apds o
ateste, que certifica o recebimento provisério, encaminhar ao
gestor de contrato para ratificacao;

e preencher o REMAC — Relatério Mensal de Acompanhamento
Contratual;

e proceder a avaliacdo de desempenho dos assistentes do fiscal.

e Assistir e subsidiar o fiscal técnico nas tarefas afetas a execugao
de fiscalizacdo;

e prestar informacdes técnicas ao fiscal técnico de contrato para

Assistente do fiscal possibilitar a andlise administrativa e financeira do contrato em
tempo habil;

e proceder a avaliacdo de desempenho da contratada com base no

cronograma da obra e/ou servigo, mensalmente.
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e Receber as avaliagdes de desempenho dos assistentes da
Chefe do Servigo de| fiscalizagcdo de obras e de servigos de engenharia, encaminhadas

Fiscalizacao da Secretaria-| pelos fiscais técnicos de contrato, e inserir em processo

Geral de Logistica administrativo de acompanhamento da fiscalizagdo no Sistema
(SGLOG/SEFIA) SEl, para monitoramento e avaliacdo das atividades de
fiscalizagao.

3 DESIGNAR GESTORES, FISCAIS ADMINISTRATIVOS, FISCAIS TECNICOS E ASSISTENTES DOS FISCAIS DE
OBRAS E DE SERVICOS DE ENGENHARIA

3.1 Os diretores da DIPEA, DIFOB, DIPCO e DIMAN, levando em consideracdo os contratos pertinentes a
execucao de obras e de servicos de engenharia, a complexidade e sua localizacdo geografica, indicam,
definem e comunicam as suas escolhas quanto a distribuicdo dos gestores, fiscais técnicos e seus
assistentes, bem como seus substitutos, assim como a sugestdo de data de inicio do contrato para
emissdao do memorando de inicio no processo administrativo de contratacdao e execug¢do de contrato no

Sistema SEI, ao diretor do DEENG.

3.1.1 Nocaso de obras/reformas, o diretor da DIFOB indica o fiscal administrativo, bem como seu substituto,

e o(s) assistente(s) do(s) fiscal(is) de contrato.

3.2 Odiretor do DEENG aprova as indica¢des do fiscal administrativo, de gestor e do(s) fiscal(is) técnico com
a emissdao do memorando de inicio do contrato, no processo administrativo de contratacdo e execugao

de contrato no Sistema SEI.
3.2.1 O diretor do DEENG aprova a indicacdo do(s) assistente(s) do(s) fiscal(is) de contrato.

3.3 O Secretario-Geral da SGLOG valida as indicacGes do fiscal administrativo, do gestor e do(s) fiscal(is)
técnico(s) de contrato e encaminha ao Secretdrio-Geral da SGCOL para providenciar a publicacdo das

portarias de designacdo - FRM-SGLOG-092-04, no Diario de Justica do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ).

3.3.1 Sempre que houver inclusdo, exclusdo ou alteragao de novo fiscal administrativo, gestor e fiscal(is)
técnico(s), o Secretario Geral da SGLOG comunica ao Secretario-Geral da SGCOL para nova publicacado

da portaria de designacgao.

3.4 Caso a SGLOG nao disponha de profissionais devidamente qualificados, nas condi¢des requeridas,

elabora e encaminha solicitacdo a Secretaria-Geral de Gestdo de Pessoas (SGPES) para recrutamento e
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3.5

selecdo de servidores aptos a fungdo de fiscal de obras e de servicos de engenharia, de acordo com as

necessidades identificadas.

Ap0s a realizagao do processo seletivo interno, os candidatos aprovados sdo incluidos em um cadastro

de servidores aptos ao servico de fiscalizacao.

4 PROGRAMAR AS ATIVIDADES DE FISCALIZAGAO

4.1

4.1.1

4.1.2

4.2

4.2.1

4.2.2

Cada fiscal técnico designado elabora a programacao, para fiscalizacdo de cada obra ou servico, com
base no cronograma elaborado pela contratada, submetendo no processo administrativo de
contratacdo e execucdo de contrato no Sistema SEl a aprovacdo do respectivo diretor da Divisao

responsavel pela obra ou servigo.

As fiscalizagdes de obras/reformas devem ser realizadas em observancia a RAD-SGLOG-085, bem como

aos critérios de designacao de fiscais previstos na Resolugdo TJ/OE n2 09/2014.

O fiscal técnico de contrato realiza o seu servico, de acordo com o planejamento, e submete ao gestor
do contrato quaisquer altera¢des que impliguem mudanga significativa ou planejamento,

especialmente no que se refere a escopo ou prazo.

O fiscal técnico de contrato encaminha ao gestor de contrato no fim de cada més, os relatdrios técnicos
de fiscalizacdo da obra ou dos servicos de engenharia, bem como, informacgdes relativas aos dias
trabalhados (FRM-SGLOG-078-01 - Avaliacdo de desempenho do fiscal técnico de contrato de obras e
de servicos de engenharia), e eventuais altera¢gdes ou justificativas que possam implicar glosa da

gratificacdo a que tem direito.

O assistente do fiscal de contrato encaminha ao fiscal técnico de contrato no fim de cada més, os
relatdrios técnicos de fiscalizacdo das obras/reformas ou dos servicos de engenharia, bem como o
FRM-SGLOG-078-02 - Avaliacdao de desempenho do assistente da fiscalizacao de obras e de servicos de
engenharia, para ser inserido em processo administrativo de acompanhamento da fiscalizacao no
Sistema SEI, pelo SEFIA, para monitoramento e avaliacdo das atividades do(s) assistente(s) do(s)

fiscal(is).

O processo administrativo de acompanhamento da fiscalizacdo, referido no item 8.2.1, é concluido
com afinalizacdo da obra/reforma e relacionado ao processo administrativo de contratagdo e execugdo

de contrato no Sistema SEI.
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5

5.1

5.2

5.2.1

5.3

5.4

5.5

6

6.1

6.2

MONITORAR E AVALIAR O FISCAL TECNICO DE CONTRATO DE OBRAS E DE SERVICOS DE ENGENHARIA

O gestor do contrato acompanha, monitora e examina mensalmente os apontamentos dos servigos
apresentados pelos fiscais técnicos, com base nos registros de medi¢cdo e/ou demais elementos

vinculados as fiscalizagdes (viagens, didrias, reunides, etc).

Apds a consolidacdo dos dados recebidos, o gestor do contrato conclui o preenchimento do FRM-
SGLOG-078-01 e o encaminha, por memorando em processo administrativo de pagamento de
gratificacdo no Sistema SEl, ao diretor do DEENG os resultados de fiscalizacdo avaliados e aprovados,

pertinentes as obras e servigcos sob sua responsabilidade.

Eventuais irregularidades, falhas ou auséncia de fiscalizacdo sdo identificadas e registradas no FRM-
SGLOG-078-01, de modo a prover a informagao adequada para a aprovagdo da correta gratificacao

devida ao fiscal técnico.

O diretor do DEENG analisa, consolida e encaminha ao Secretario-Geral da SGLOG os documentos

apresentados pelos gestores e fiscais técnicos de contrato, para fins de pagamento da gratificacao.

O Secretdrio-Geral da SGLOG examina os apontamentos encaminhados e envia por memorando no
processo administrativo de pagamento de gratificacdo no Sistema SEI ao Secretario-Geral da SGPES, a
relacdo consolidada dos fiscais técnicos, e dias Uteis de trabalho por ele aprovados, para fins de

pagamento.

Apds ainclusdo em folha de pagamento da gratificacdo dos fiscais técnicos, a Divisdo de Pagamento da
Secretaria-Geral de Gestdo de Pessoas (SGPES/DIPAG) encaminha o processo administrativo de
gratificacdo no Sistema SEl ao DEENG para ciéncia. O diretor do DEENG envia o processo a DIFOB para o

mesmo fim e conclusdo no Sistema SEI.

MONITORAR E AVALIAR O ASSISTENTE DA FISCALIZAGAO DE OBRAS/REFORMAS

O fiscal técnico do contrato acompanha, monitora e examina trimestralmente os apontamentos dos
servicos apresentados pelos assistentes, com base nos registros de medicdo e/ou demais elementos

vinculados as fiscalizacdes (viagens, diarias, reunides, etc).

Apds a consolidacdo dos dados recebidos, o assistente do fiscal conclui o preenchimento do FRM-

SGLOG-078-02 - Avaliacdo de desempenho do assistente da fiscalizacdo de obras e de servicos de
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engenharia e o encaminha ao fiscal técnico do contrato para avaliagdes pertinentes as obras/reformas

sob sua responsabilidade.

6.2.1 Eventuais irregularidades, falhas ou auséncia do assistente de fiscalizacdo sdo identificadas e
registradas no FRM-SGLOG-078-02, de modo a serem comunicadas a diretoria da DIFOB. Nesses

casos, o fiscal técnico de contrato pode avaliar o assistente do fiscal a qualquer prazo.

6.3 O diretor da DIFOB analisa e consolida as avalia¢des dos fiscais técnicos de contrato referentes ao FRM-

SGLOG-078-02, para as medidas cabiveis, com base no resultado das avaliagdes.

6.3.1 Apds analise do diretor da DIFOB, os formuldrios utilizados para avaliacdo dos assistentes do fiscal

sdo juntados ao processo administrativo de acompanhamento da fiscalizagao.

6.3.2 Caso existam respostas negativas no formuldrio acima do permitido, o assistente de fiscal é

substituido por determinacgdo do diretor da DIFOB, para melhor atender ao fiscal técnico.
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7  DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Profissional da drea pertinente ao objeto do contrato da Sociedade

Empresaria de Prestacdo de Servigos contratada pelo PJERJ, para assistir e
subsidiar de informacdes técnicas o fiscal técnico na fiscalizacdo da
Assistente do Fiscal execu¢ao do objeto contratado, conforme consta nos termos da Lei de
LicitacBes e Contratos Administrativos que serviu de base para licitacdo da

obra/servico de engenharia.

Servidor da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG) que atua no
acompanhamento dos aspectos administrativos contratuais, quanto ao
controle do contrato administrativo no que se refere a revisdes, a
Fiscal Administrativo | reajustes, a repactua¢des e a providéncias tempestivas nas hipdteses de
inadimplemento, as obrigacdes previdencidrias, fiscais e trabalhistas e

guanto ao acompanhamento do empenho, do pagamento, das garantias e

glosas.

Servidor indicado pela unidade requisitante da contratacdao e designado
pelo Secretario-Geral da respectiva drea que atua no acompanhamento do
contrato com o objetivo de avaliar a execugdo do objeto nos moldes
contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, a qualidade, o tempo
Fiscal Técnico ~ ~ . o .
e 0 modo da prestacdo ou da execugao do objeto estdao compativeis com
os indicadores estabelecidos no edital, para fins de pagamento, conforme

o resultado pretendido pela administracdo, com o eventual auxilio da

fiscalizacdao administrativa.

Acompanhamento do contrato com o objetivo de avaliar a execucdo do
objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, a
gualidade, o tempo e o modo da prestacao ou da execuc¢do do objeto estdo
Fiscalizacdo técnica . . . . .

compativeis com os indicadores estabelecidos no edital, para fins de
pagamento, conforme o resultado pretendido pela administracdo, com o

eventual auxilio da fiscalizacdo administrativa.

Coordenagdao das atividades relacionadas a fiscalizagdao técnica,
administrativa e dos atos preparatérios a instrucdo processual e ao
Gestdo de contrato . ~ . .
encaminhamento da documentagao pertinente a SGLOG para a

formalizacdo dos procedimentos relativos a prorrogacdo, a alteragao, ao
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TERMO

DEFINICAO

reequilibrio, ao pagamento, a eventual aplicagdo de sanc¢des e a extingao

dos contratos, entre outros.

Gestao de contrato de
obras

Coordenacdao das atividades relacionadas a fiscalizagdo técnica,
administrativa e ao encaminhamento da documentacdo pertinente a
SGLOG para a formalizagdao dos procedimentos relativos a prorrogacao, a
alteracao, ao reequilibrio, ao pagamento, a eventual aplicacdo de san¢des

e a extincdo dos contratos, entre outros.

Gestor de contrato

Servidor indicado pela unidade requisitante e designado pelo Secretdrio-
Geral, para coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacdo técnica,
administrativa e dos atos preparatérios a instrucdao processual e ao
encaminhamento da documentacdo pertinente a SGLOG para a
formalizagdo dos procedimentos relativos a prorrogacao, a alteragdo, ao
reequilibrio, ao pagamento, a eventual aplicacdo de sanc¢bes e a extingdo

dos contratos, entre outros.

Gestor do Contrato de

Diretor da DIFOB ou aquele indicado pela unidade requisitante e designado

pelo Secretario-Geral, para coordenar as atividades relacionadas a

fiscalizacdo técnica, administrativa e ao encaminhamento da documentacgao

Obras pertinente a SGLOG para a formalizacdo dos procedimentos relativos a
prorrogacdo, a alteracdo, ao reequilibrio, ao pagamento, a eventual
aplicacdo de sanc¢bes e a extincdo dos contratos, entre outros.

Processo Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e controle de

Administrativo
Eletronico (SEl)

processos administrativos eletrénicos no PJERJ.

Unidade Requisitante
(UR)

Unidade que detém o conhecimento para identificar a necessidade da

contratacdo e a definicdo de seu objeto.
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