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MANUAL
FISCALIZAR A EXECUGCAO DO CONTRATO DE OBRA DO PJER)

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

1 OBIJETIVO

Tem por objetivo padronizar os critérios de fiscalizagao de obras do Poder Judicidrio do Estado do Rio de

Janeiro (PJERJ).

2 DEFINICOES®

Os termos técnicos desse documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestao do PJERJ.

3 RESPONSABILIDADES GERAIS iS5

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Secretaria-Geral de Logistica

e Instituir e publicar a portaria da Comissdo de Aceitacdo Definitiva.
(SGLOG)

e Instruir os processos administrativos de contratacdo e execucdo de

Diretor do Departamento de
contratos de obras;

Engenharia da Secretaria-Geral

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

de obras.

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

e gerenciar, coordenar e acompanhar os servicos da DIFOB exigindo a

Diretor da Divisdo de correta execucdo do objeto contratado até a lavratura do Termo de

Fiscalizacgdo de Obras da Aceitacio Definitivo;:
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

gue visem ao bom andamento das obras;

e planejar as aces 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 atuagdes das equipes fiscais na execucdo do objeto
dos contratos até a lavratura do Termo de Aceitacdo Definitiva;

e acompanhar as equipes fiscais exigindo delas a correta execugao das
Chefe do Servigo de Fiscalizagdo| rotinas administrativas do SEFIA até a lavratura do Termo de

da Secretaria-Geral de Logistica Aceitagao Definitiva;

(SGLOG/SEFIA) e subsidiar a direcdo da DIFOB com informac¢des sobre o andamento
das obras;

e exercer eventualmente a fungdo de fiscalizagdo de obra quando

designado.

e Subsidiar o chefe de servico do SEFIA com informacgdes e relatérios

sobre o desenvolvimento dos contratos;

e avaliar a execugao dos servigos mediante vistorias técnicas com o
acompanhamento técnico dos Assistentes do Servico de Fiscalizacao
na obra, informando sobre eventuais atrasos na obra e possiveis
Obices;

e comunicar a chefia do SEFIA, por escrito, as possiveis adequa¢bes em
funcdo de fatores supervenientes no decorrer da fiscalizagao da obra
gue forem detectadas no projeto executivo, para a devida avaliagao
pela DIPEA;

e manter as comunicagées com a contratada para o bom andamento
da obra, exigindo formalmente, e sempre com prazo para resposta,
todas as a¢Oes para correta execucdo da obra, propondo reunioes,

Fiscal Técnico . ~ . .

cuidando das convocacGes 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 cépias 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 Aceitacao 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 elaboracdo

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 atuagdo. proceder avaliagdao de desempenho do

fiscal;

e proceder avaliacdo 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
apuratdrio em fun¢do de falhas contratuais pela contratada nas

questdes 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 pelo
Gestor de Contrato de Obras 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 execugdo do objeto contratado até a lavratura do Termo de

Aceitacdo Definitiva (quando em geréncia da DIFOB);

e subsidiar o chefe do SEFIA com as informacdes sobre o andamento

dos contratos;

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

Assistentes do Servico de , . ) ,

relatérios sobre o desenvolvimento dos contratos de suas areas de

Fiscalizacdo da Secretaria-Geral

competéncia;
de Logistica (SGLOG/SEFIA)

e efetuar as medicGes dos servicos executados pela contratada,

anexando levantamento quantitativo com as devidas memoarias de

calculo, relatérios fotograficos e planilhas de medicdo;

e fornecer informagdes e anexar documentos para a instrucao dos

processos pertinentes as obras;

e manter organizado o escritério da Fiscalizacdo no canteiro de obras,
conservando no local os projetos, especificacGes, planilhas,

cronogramas, bem como, mostrudrio dos materiais aprovados pelo

projeto e empregados na obra;
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FUNGAO

RESPONSABILIDADE

e assinar as Anotacdes de Responsabilidade Técnica (ARTs) ou os

Registros de Responsabilidade Técnica (RRTs) necessarios, quando
aplicavel;

elaborar e emitir, para acompanhamento do Termo de Aceitacdo
Proviséria, a lista de pendéncias que porventura ainda existam ao fim

da obra;

acompanhar e informar os processos de auditoria interna e externa

das obras com contrato em vigor;
auxiliar o fiscal técnico no correto preenchimento do Livro Didrio de
Obras, assinando-o diariamente, e no devido arquivamento das

cOpias pertencentes ao TJERJ.

Chefe do Servico de Medicdo da
Secretaria-Geral
(SGLOG/SEMED)

de Logistica

Gerenciar a atuacdo da equipe do Servico de Medicdo, no
cumprimento das a¢des que envolvem o processo de apoio ao SEFIA
e ao diretor da DIFOB quanto as informacdes acerca das medicdes,
alteragdes contratuais e organizacdo de documentacdes eletrénicas

de obras em andamento que subsidiem a fiscalizacao;

exercer eventualmente a func¢do de fiscalizacdo de obra quando

designado.

Equipe do Servico de Medigdo
da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/SEMED)

Elaborar planilha eletrénica da obra no Controle Geral de Obras

(CGO) e arquivar no servidor do TJERJ;

elaborar modelo de cronograma fisico-financeiro e de planilha de
medicdo para envio a contratada, com a anuéncia do(s) fiscal (is)

técnico(s), gestor de contrato de obras e fiscal administrativo.

Chefe do Servico de Andlise de
Faturamento da Secretaria-
Geral de

(SGLOG/SEAFA)

Logistica

Supervisionar as diversas etapas que envolvem o processo de

pagamento;
acompanhar a liberacdo das verbas dos contratos em curso;
analisar a planilha demonstrativa de calculos para reajuste;

exercer eventualmente a funcdo de fiscalizacdo de obra quando

designado, caso ndo seja titulado como fiscal administrativo;
Instruir procedimento de alteragdes contratual;

exercer a funcdo de fiscal administrativo de obra quando designado.

Equipe do Servico de Analise de
Faturamento da Secretaria-
Geral de

(SGLOG/SEAFA)

Logistica

Autuar e conferir processo de pagamento dos contratos;
efetuar a conferéncia das planilhas de medicao e reajuste;

elaborar os cdlculos de reajustamentos dos contratos para

autorizacao superior;

MAN-SGLOG-085
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FUNGAO

RESPONSABILIDADE

efetuar lancamento dos contratos, suas altera¢Oes e faturamento

no SISCAN-Obras;

auxiliar o fiscal administrativo nas questdes administrativas e

financeiras dos contratos;

Instruir procedimento de alteragdes contratual.

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.

de de

Engenharia e Arquitetura da

Divisao Projetos

Secretaria-Geral
(SGLOG/DIPEA)

de Logistica

Encaminhar o projeto executivo com respectivas especificacbes a
DIFOB;

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

apoiar o acompanhamento das obras nas questfes técnicas de

adequacdo dos projetos executivos.

Divisdio de  Planejamento,
Cotacdo e Orcamento da
Secretaria-Geral de Logistica

(SGLOG/DIPCO)

Encaminhar cdpia das planilhas orgamentarias em excel,
cronogramas, caderno de especificacbes e demais documentos a

DIFOB;

prestar apoio técnico a DIFOB na analise de pedidos de reequilibrio
econdmico-financeiro dos contratos, especialmente quanto a
avaliagcdo das composi¢cdes de custos, insumos, pregos unitdrios e

impacto nos orcamentos da obra;

manifestar-se, quando demandada, sobre a adequacdo técnica dos
pleitos de reequilibrio econémico-financeiro, no ambito de sua
competéncia;

responder aos questionamentos dos drgaos de controle interno e

externo, referentes aos orcamentos de obras elaborados pela DIPCO.

4 CONDICOES GERAIS 2°

4.1 O presente processo de trabalho visa a garantir a fiscalizacdo da execucdo dos contratos
administrativos de obras para o Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro, no referente a
infraestrutura predial, logistica e seguranca, propiciando ambientes adequados como mecanismo

de efetividade jurisdicional.

4.2

predial de forma a consolidar o PJERJ como instituicdo pacificadora e solucionadora dos conflitos da

sociedade.

MAN-SGLOG-085
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5

5.1

5.2

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

4.4 Todos os documentos (memorandos, relatérios, cartas-fiscais ou e-mails) expedidos pela Divisao de

Fiscalizagdo 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 execucao de contrato no Sistema SEl, em momento oportuno de

disponibilizagao do processo na Divisao.

4.5 A partir de janeiro de 2024 as licitagOes e contratagbes publicas passaram a ser regidas pela Lei n2

14.133/21. Os contratos derivados de licitagio 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.

4.6 Em todasas 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 comunicagdes 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.

CONFERIR OS REQUISITOS PARA FISCALIZAGAO DA OBRA

O diretor da DIFOB recebe ou solicita por processo eletrénico no Sistema SEIl os documentos produzidos
por cada divisdo (DIPEA/DIPCO) referente a obra a ser fiscalizada (projetos em formato DWG, planilhas
orcamentdrias em excel, cronogramas, caderno de especificacdes e demais documentos), no prazo de 5
(cinco) dias uteis apds a conclusdo da licitacdo, e encaminha ao SEFIA, ao SEMED e ao SEAFA para arquivo

e uso em suas respectivas atuacdes na fiscalizacdo do contrato de obra.

A equipe fiscal verifica se ha algum fato impeditivo para execucdo da obra e, se houver, encaminha
informacdo por processo eletrénico no Sistema SEl ao Chefe de Servigco SEFIA que avalia e encaminha ao
Diretor da DIFOB. Verifica a regularidade das licengas relacionadas no projeto executivo que devem ser
emitidas pelos érgdos oficiais e competentes: Secretaria Municipal de Urbanismo (SMU), Secretaria
Municipal do Meio Ambiente (SMAC), Secretaria Municipal de Transportes (SMTR), Secretaria Municipal
de Conservacdo (SECONSERVA), Secretaria Municipal de Obras (SMO), GEO-Rio, Rio-Aguas, Companhia
Estadual de Aguas e Esgoto (CEDAE), 6rgdo do patriménio (IPHAN; INEPAC; IRPH), Instituto Estadual do
Ambiente (INEA), Fundacdo Departamento de Estradas e Rodagem (FUNDER), Departamento de
Infraestrutura de Transportes (DENIT), Geréncia de Engenharia Mecanica (GEM), Concessionarias e etc.

No caso de obra de adaptacdo, reforma e/ou ampliacdo, realiza vistoria prévia a emissdo do Memorando
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5.3

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

de Inicio para determinar se as dreas envolvidas no objeto do contrato estdo efetivamente

disponibilizadas.

O diretor da DIFOB, caso haja impeditivo para a execucdo da obra, recebe e avalia a ocorréncia descrita
na informacao do processo eletrénico no Sistema SEI. Mediante sua concordancia, elabora memorando
e envia o processo eletronico a DIPEA ou DIPCO para o seu saneamento. Se houver discordancia, retorna
o processo eletronico no Sistema SEl ao(s) fiscal(is) de contrato para ciéncia com o parecer técnico da

DIPEA.

INICIAR A FISCALIZAGAO DA OBRA

O diretor da DIFOB recebe do Departamento de Engenharia da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/DEENG) o processo administrativo de contratacdo e execuc¢do de contrato no Sistema SEl, para

ciéncia da celebracao do termo de contrato da obra.

Apds dar ciéncia ao SEFIA, ao SEMED e ao SEAFA da celebracdo do termo de contrato de obra, o diretor
da DIFOB indica ao diretor do DEENG os servidores para atuar no contrato como o gestor, o(s) fiscal(is)
técnico(s) e o fiscal administrativo, bem como seus respectivos substitutos, e a sugestdo da data de inicio

das obras para emissao do memorando de inicio, a ser confirmada na reunido inaugural.

O diretor do DEENG aprova a indicacdo do diretor da DIFOB com a emissdo do memorando de inicio da

obra e comunica a contratada para ciéncia e de acordo.

O diretor da DIFOB elabora memorando com a indicacdo ao diretor do DEENG dos assistentes do(s)
fiscal(is) de contrato, em quantidade a ser estabelecida pelo porte da obra e conforme necessidade
verificada pelo mesmo ou solicitado pelo SEFIA, para compor a equipe fiscal com o(s) fiscal(is) técnico(s)
de contrato. Sempre que houver necessidade de inclusdo, exclusdo ou substituicdo de assistentes do
fiscal de contrato, fiscal técnico de contrato ou fiscal administrativo, o diretor da DIFOB informa no
processo administrativo de contratacdo e execucdo de contrato pelo Sistema SEl ao diretor do DEENG

para validacdo da indicacgao.

O diretor do DEENG aprova a indicacdo do diretor da DIFOB ou retorna o processo eletrénico no Sistema

SEl a DIFOB para nova indicagdo até sua validacdo.

O gestor de contrato de obras promove reunido com o preposto, com o fiscal técnico de contrato e o
fiscal administrativo, registrando na Ata da Reunido Inaugural (FRM-SGLOG-085-01). Apds a reunido, a
ata inaugural é validada pelos participantes, presencialmente ou via e-mail, e juntada no Sistema SEl aos

autos do processo administrativo de contratacao e execucao de contrato.
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6.7 Of(s) assistente(s) do fiscal técnico solicita(m) ao SEMED a elaboracdo dos modelos de planilha de

medi¢do para envio, via e-mail, a contratada.

6.8 O SEMED elabora Controle Geral de Obra (CGO) referente ao contrato para acompanhamento da obra

pela equipe fiscal.

6.9 Ofs) fiscal(is) técnico(s) de contrato emite(m) o Termo de Abertura do Diario de Obras (FRM-SGLOG-085-

02) com a data inicial determinada pelo memorando de inicio.

7  FISCALIZAR A EXECUCAO DO CONTRATO DE OBRA

7.1 O fiscal técnico de contrato e seu(s) assistente(s) acompanham a execucdo da obra para verificacdo

do cumprimento do objeto do contrato.

e acompanham o cumprimento do cronograma fisico-financeiro da obra, verificando atrasos,
antecipacdes e desvios em relacdo ao planejamento aprovado. Eventuais inconsisténcias

devem ser registradas e comunicadas ao gestor do contrato.

e identificam, registram e acompanham riscos que possam impactar o prazo, custo ou
qgualidade da obra. Os riscos identificados devem ser comunicados ao gestor do contrato e

tratados conforme diretrizes institucionais.

e verificam, durante a execugao da obra, a conformidade dos servicos com as normas técnicas
aplicaveis (ABNT, normas regulamentadoras — NRs, legislacGes especificas e exigéncias

contratuais).

e verificam o cumprimento das exigéncias ambientais da obra, incluindo o correto descarte de
residuos, controle de impactos ambientais e atendimento as licencas emitidas pelos o6rgaos

competentes. Irregularidades devem ser registradas e comunicadas a contratada.

e verificam a qualidade dos materiais e servicos executados, podendo exigir ensaios, testes,
certificados e relatdrios técnicos que comprovem o atendimento as especificacdes do
contrato. Os resultados devem ser registrados junto a documentacdo da obra e anexados ao

processo administrativo no Sistema SEI.

7.2 Eventuais ndo conformidades verificadas durante o acompanhamento da execucdo da obra devem ser

registradas e tratadas conforme os procedimentos de notificacdo previstos neste Manual.

7.2.1 Sempre que verificado descumprimento de qualquer obrigacdo contratual, o(s) assistente(s) do fiscal
técnico, com a anuéncia do fiscal técnico de contrato, comunica(m) a contratada seguindo os referidos

passos e de acordo com o grau de severidade/urgéncia da ocorréncia:
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7.2.2

7.3

7.4

7.5

e 12 notificagdo (nivel de baixa severidade/urgéncia): via e-mail. Posteriormente caso ndo haja
o retorno satisfatério desta notificacdo por parte da contratada, a fiscalizacao realiza a 22

notificagao;

e 22 Notificacdo (nivel médio de severidade/urgéncia): realizar reunido com ata.
Posteriormente a essa notificacdo, caso se mantenha a falha da contratada, a equipe fiscal

realiza a 32 notificacdo;

e 32 Notificagdo (nivel de alta severidade/urgéncia): enviar carta-fiscal com registro de
recebimento pela contratada. Apds esta notificacdo, caso ndo haja acdo corretiva por parte
da contratada, para a falha apontada pela equipe fiscal, a fiscalizagdo do contrato recorre ao
gestor do contrato ou ao fiscal administrativo, por intermédio do SEFIA, sugerindo a abertura

de procedimento administrativo apuratdrio.

Todas as notificacdes podem constar no didrio de obras, nos casos maior relevancia, conforme
entendimento do fiscal técnico de contrato. Fica a critério do fiscal técnico de contrato, com base nos
casos de descumprimento das obrigacdes contratuais identificados, avaliar a que nivel de
severidade/urgéncia o caso se enquadra, podendo assim, em casos avaliados com maior

severidade/urgéncia, iniciar tal comunica¢do nos niveis de maior graduagdo, como 22 ou 32 notificacdo.

No caso de descumprimento de obrigacdo contratual, sem que haja acdo corretiva da contratada apds
notificagcdes, o(s) fiscal(is) técnico(s) de contrato informa(m) ao gestor do contrato e ao fiscal

administrativo, sobre necessidade de abertura de procedimento administrativo apuratadrio.

Todas as interferéncias verificadas durante as rotinas de acompanhamento da obra que impliquem em
adequacdo de projeto executivo e/ou alteracdo de planilhas orgamentarias sdo encaminhadas pelo(s)
fiscal(is) técnico(s) de contrato, com a anuéncia do SEFIA, a DIFOB por informacdo em processo
eletrénico no Sistema SEl para andlise quanto a necessidade de solicitacdo de alteracdo contratual,
conforme procedimentos da RAD-SGLOG-090 — Elaborar Solicitacdo de Alteracdo Contratual para

Contrato de Obra do PJERJ.

O(s) assistente(s) do fiscal técnico sdo responsaveis pela afericdo das memoarias de calculo enviadas pela
contratada para medicdo dos servicos executados. O(s) assistente(s) do fiscal técnico aferem as
membdrias de cdlculo enviadas pela contratada de servicos executados para realizar a primeira medicdo
da obra apds 30 dias da emissdo do memorando de inicio (caso o documento de referéncia ou termo
aditivo ao contrato ndo determine outro prazo). As medicdes subsequentes tém periodicidade de 30

dias ou prazo determinado por termo de referéncia/termo aditivo até o término da obra contratada,
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7.6

7.7

7.8

7.9

7.10

7.11

7.12

conforme procedimentos da RAD-SGLOG-084 — Medir Servigos Executados na Fiscalizagao dos Contratos

de Obras do PJERJ.

Nos casos onde houver a necessidade de programacdo de algum servigo previsto pela contratada nas
unidades organizacionais do TJRJ, necessitando de uma autorizagdo da Administracdo Superior do Orgédo
(Prédios da Capital), o(s) assistente(s) do fiscal técnico(s) deve(m) abrir processo no Sistema SEl e utilizar
o FRM-SGLOG-085-06 para solicitar a avaliagdo do caso. Este processo deve ser autuado com no minimo
72 horas Uuteis de antecedéncia da data pretendida para a execug¢do do servigo e estar vinculado ao

processo administrativo de contratacdo e execucao de contrato.

Nos casos similares ao item acima, mas referente aos Féruns Regionais e do Interior, a comunicagao
deve ocorrer via e-mail, com a aplicacdo do mesmo conteudo existente no FRM-SGLOG-085-06, com sua

posterior juntada ao processo administrativo de contratagao e execugdo de contrato no sistema SEI.

O(s) assistente(s) do fiscal técnico apds realizar a medicdo do Ultimo prazo da obra, inicia os
procedimentos necessarios para o encerramento da obra, conforme o capitulo — “Encerrar contrato de

obra” (item 12).

Os relatdrios circunstanciados elaborados pela equipe de fiscalizagdo ao longo da execugao contratual

devem ser preenchidos conforme o FRM-SGLOG-085-07.

Sempre que a equipe de fiscalizagdo realizar vistoria na obra, deve preencher o Relatério de Vistoria da

Fiscalizacdo (FRM-SGLOG-085-08), para fins de registro e documentacao.

O(s) assistente(s) do fiscal técnico devem acompanhar a adequacao da mao de obra empregada na obra,
verificando o uso de equipamentos de protecdo individual (EPI), equipamentos de protecdo coletiva

(EPC) e o cumprimento das normas de seguranga do trabalho.

Sempre que forem realizadas vistorias com foco em condicdes de seguranca do trabalho no canteiro de
obras, a equipe de fiscalizacdo deve elaborar o Relatdrio de Fiscalizacdo de Seguranca do Trabalho (FRM-

SGLOG-085-12).

7.12.1 A identificacdo de ndo conformidades relacionadas as normas de seguranca do trabalho deve ser

comunicada a contratada, observando-se os procedimentos de notificacdo previstos neste Manual,

conforme o grau de severidade da ocorréncia.

7.12.2 Quando aplicavel, as constatacdes do Relatério de Seguranca do Trabalho podem subsidiar a abertura

7.13

de procedimento apuratdrio ou outras medidas administrativas cabiveis.

Os materiais e equipamentos retirados durante a execucdo dos servicos da obra, ou entregues ao final

da obra, devem ser oferecidos as divisGes responsaveis do TIERJ. Os materiais e equipamentos que ndo
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forem reutilizados pelas divisdes do TJERJ, serdo oferecidos a ABATERJ. No caso de reaproveitamento
dos materiais ou equipamentos pelas divisdes do TJERJ ou pela ABATERJ, estes serdo entregues
mediante o Termo de Entrega (FRM-SGLOG-085-09). Para os equipamentos retirados deve-se verificar a

necessidade de baixa patrimonial no DEPAM.

8 TRAMITAGCAO DE PROCEDIMENTO APURATORIO

8.1

8.2

8.3

8.4

9.1

9.2

9.3

Na hipdtese de identificacdo de irregularidades durante a execug¢do contratual, o fiscal administrativo
ou o fiscal técnico do contrato, assistido por seus auxiliares, autua no sistema SEl o processo
administrativo, instruido com relato circunstanciado e, de forma expressa, a solicitacdo de abertura do
procedimento apuratério, mediante utilizagcdo do formulario padrdao (FRM-SGLOG-085-11), em desfavor

da sociedade empresaria responsavel.

O fiscal administrativo ou o fiscal técnico do contrato encaminha o processo administrativo ao gestor do

contrato, para ciéncia e apreciacao.

O gestor do contrato analisa a sugestao apresentada pela equipe fiscal e, em caso de aprovacao, elabora
memorando de encaminhamento ao DEENG, formalizando o pedido de instauracdo do procedimento

apuratodrio. Caso a solicitacdo nao seja aprovada, a equipe fiscal é informada.

O fiscal administrativo ou o fiscal técnico do contrato aguarda o retorno do processo de procedimento

apuratodrio para manifestacdo, quando solicitado pelo gestor do contrato.

PADRONIZAGAO DE PROCESSOS DE ELABORAGCAO, ORGANIZAGCAO E TRAMITAGAO DE DATABOOK

O(s) assistente(s) do fiscal técnico exige(m) e recebe(m) a documentacdo referente ao databook
disponibilizada pela contratada, conforme previsto no contrato. Apds conferéncia, encaminha(m) a
documentacdo por processos eletronicos no Sistema SEI ao SEFIA, para posterior envio ao diretor da
DIFOB. O diretor da DIFOB encaminha as Divisdes envolvidas para ciéncia e devido processamento e/ou

arquivamento das informacodes.

Os processos eletronicos no SEI destinados a tramitacdo dos databooks sdo estruturados pelo(s)

assistente(s) do fiscal técnico, conforme o assunto especifico de cada conjunto documental.
19 — Databook “Objeto do Contrato” — Geral

e Declaragdes;

e Manual de uso, operacao e manutencao da edificacdo;

e Databook de entrega;
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e Demais documentacdes gerais exigidas no edital e no caderno de encargos;
e Relacdo consolidada das documentacGes apresentadas.

9.3.1 O processo deve ser relacionado ao processo administrativo de contratagao e execugao de contrato da
obra. O diretor da DIFOB encaminha o processo administrativo a DIMAN e as demais Divisdes

envolvidas.
9.4 29— Databook “Objeto do Contrato” — Projetos “As Built”

e Projetos “As Built” de todas as disciplinas, seguindo a ordem da lista de desenhos do edital

(DIPEA);
e Relagdo organizada dos projetos “As Built” por disciplina.

9.4.1 O processo administrativo deve ser relacionado ao processo administrativo de contratagao e execugao
de contrato da obra e ao processo administrativo “Databook Geral”. O diretor da DIFOB encaminha o

processo administrativo a DIPEA, a DIMAN e as demais Divisdes envolvidas.
9.5 39-Databook “Objeto do Contrato” — “Disciplina”
e Manuais, especificacdes técnicas e lista de equipamentos;
e Documentacdo complementar (ART, certidBes, entre outros);
e Relatdrios de testes e de comissionamento;
e Termo de entrega das instalagdes.

9.5.1 Of(s) processo(s) administrativo(s) deve(m) ser relacionado(s) ao processo administrativo de
contratacdo e execucdo de contrato da obra e aos processos administrativos “Databook Geral” e
“Databook Projetos As Built”. O diretor da DIFOB encaminha o processo administrativo a DIMAN e as

demais Divisdes envolvidas.

10 REALIZAR REAJUSTAMENTO CONTRATUAL

10.1 A sociedade empresdria solicita o reajustamento do contrato com base em clausula expressa no termo
de contrato decorrido o prazo de 01 (um) ano da data limite da apresentacdo da proposta ou do
orcamento, conforme o caso, e assim a cada periodo de 01 (um) ano contado do ultimo reajuste.
Juntamente com a solicitacdo, a sociedade empresaria apresenta proposta de revisdo do cronograma

da obra, contemplando os valores atualizados em decorréncia do reajuste pleiteado.
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10.2

10.3

10.4

Recebido o pedido, o fiscal administrativo, com o SEAFA, elabora planilha demonstrativa de calculos com
o valor apurado do saldo contratual a ser reajustado na data de 01 (um) ano apds a apresentac¢do da

proposta e aplica a variacao do indice inflacionario previsto no contrato, obtendo- se o valor do reajuste.

O fiscal administrativo, com o auxilio do SEAFA, elabora informacgao ao diretor da DIFOB para apreciagao

e envio ao DEENG e a Administracdo Superior para ciéncia e deliberacao.

No caso de aprovagao, com a publicagcdo da decisdo no DJERJ, o reajuste é formalizado nos termos da

Lei de LicitagOes e Contratos Administrativos que serviu de base para licitagdo da obra.

11 ANALISAR PEDIDO DE REEQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO

111

11.2

11.3

11.4

11.5

11.6

11.7

11.8

11.9

A sociedade empresdria podera solicitar o reequilibrio econémico-financeiro do contrato quando
ocorrerem fatos supervenientes, imprevisiveis ou previsiveis de consequéncias incalculaveis, que

impactem de forma relevante a equagao econémico-financeira originalmente pactuada.

Recebido o pedido, o fiscal técnico de contrato, com o apoio de seu(s) assistente(s), realiza a analise
técnica quanto a pertinéncia dos argumentos apresentados, avaliando os impactos nos servigos

contratados, nas composicdes de custo e no cronograma da obra.
A analise técnica deve ser encaminhada a DIPCO para ciéncia e manifestacao.

O fiscal administrativo, com o apoio do SEAFA, realiza a analise administrativa e financeira do pedido,
incluindo verificacdo documental, memdria de calculo e compatibilidade com os parametros contratuais

e legais.

Apds as andlises técnica e administrativa, o fiscal técnico e o fiscal administrativo elaboram manifestacao

conjunta, a ser submetida ao gestor do contrato para apreciagao.

O gestor do contrato analisa o pleito de reequilibrio e, caso concorde, encaminha o processo ao DEENG

para prosseguimento das providéncias cabiveis, nos termos da legislacao vigente.

N3do sendo constatado o desequilibrio econdmico-financeiro, o pleito devera ser indeferido mediante

justificativa técnica fundamentada e comunicag¢do formal a contratada.

O procedimento de reequilibrio econémico-financeiro deverd observar a legislacdo aplicavel as

contratacdes publicas e as diretrizes institucionais do PJERJ.

As andlises devem ser devidamente fundamentadas e instruidas no processo administrativo no Sistema

SEI.
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12 ENCERRAR CONTRATO DE OBRA

12.1

12.2

12.3

124

12.5

12.6

O(s) assistente(s) do fiscal técnico realiza(m) a ultima medi¢do de servicos executados do prazo
contratado, convoca(m) todas as equipes técnicas correspondentes aos setores para as vistorias, testes
e emissao de relatdrios de aceite dos sistemas, através de suas respectivas fiscaliza¢gGes (ex: telefonia,
rede ldgica, ar-condicionado, elevadores, CFTV). Caso seja verificada alguma irregularidade, o(s)
assistente(s) do fiscal técnico notifica(m) a contratada através de carta-fiscal e acompanha(m) o

atendimento para posterior vistoria da equipe competente.

O(s) fiscal(is) de contrato emite(m) o Termo de Encerramento do Diario de Obras (FRM-SGLOG-085- 03),

na data do término do prazo contratado.

O(s) fiscal(is) técnico(s) de contrato e assistente(s) do fiscal programam vistoria técnica na obra para
emissao do Termo Circunstanciado de Aceita¢cdo Provisdria (FRM-SGLOG-085-04), conforme disposto
nos termos da Lei de LicitacGes e Contratos Administrativos que serviu de base para licitacdo da obra e
na Resolugcdo TJ/OE/RJ n? 09/2014. Caso haja imperfeicdes a serem corrigidas nas obras, o(s)
assistente(s) do fiscal técnico encaminha(m) a contratada a lista de pendéncias (checklist), requerendo
por meio de carta-fiscal ou via e-mail, com comprovante de recebimento, um cronograma para

soluciona-las.

O(s) fiscal(is) técnico(s) de contrato e o(s) assistente(s) do fiscal emite(m) o Termo Circunstanciado de
Aceitacdo Provisdria (FRM-SGLOG-085-04). Apds a emissdo do Termo Circunstanciado de Aceitacdo
Provisédria, o(s) assistente(s) do fiscal técnico elaboram o Relatdrio de Encerramento (FRM-SGLOG-085-

10), destinado a Comissdo de Aceite Definitivo.

O(s) assistente(s) do fiscal técnico exige(m) e recebe(m) todas as documentagdes importantes, como o
Termo de Aceite Provisério, lista de pendéncias (caso exista), (ex: projetos de As Built, manuais, notas
fiscais, Certificado de Aprovacdao dos Bombeiros, G.E.M., HABITE-SE, etc). Apds conferéncia,
encaminha(m) por processo eletréonico no Sistema SEI ao diretor da DIFOB para envio ao Servico de
Garantia de Obra da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SEGAR), a Divisdo de Projetos de Engenharia
e Arquitetura da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG-DIPEA) e a Divisdao de Manutencdo da Secretaria-
Geral de Logistica (SGLOG/DIMAN), visando a ciéncia e extra¢do das copias que forem necessarias,

conforme previsto nos contratos.

O SEFIA encaminha o processo administrativo de contratacdo e execug¢do de contrato da obra no Sistema
SEl ao SEGAR para ciéncia do inicio do prazo de garantia da obra que se inicia a partir do recebimento
definitivo do objeto, com a emissdo do Termo Circunstanciado de Aceitacdo Definitivo, conforme

estabelecido no edital e no contrato. No processo devem constar o Termo de Inicio de Garantia de Obra
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12.7

12.8

12.9

(TIG) (FRM-SGLOG-083-02), databook com os projetos “As Built” (caso ja tenha sido disponibilizado pela

contratada) e as informagGes necessarias para realizagdo da vistoria inicial de garantia de obra.

O(s) assistente(s) do fiscal técnico encaminha(m) a planilha da udltima medicdo, via e-mail, ao
Departamento de Patriménio e Material da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DEPAM), com cdpia ao
SEAFA, apds a emissdao do Termo Circunstanciado de Aceitacdo Provisdria, solicitando ao DEPAM que
identifique na planilha os bens permanentes a serem tombados. Em caso excepcional, com a devida
justificativa, a planilha da ultima medicdo pode ser encaminhada antes da emissdo do Termo

Circunstanciado de Aceitacdo Proviséria.

Apds a emissdo do Termo Circunstanciado de Aceitacdo Proviséria, o fiscal técnico de contrato comunica
a DIFOB no processo administrativo de contratacdo e execucdo de contrato no Sistema SEl, para a

formacao da Comissao de Aceitacdo Definitiva.

O diretor da DIFOB relaciona e informa ao DEENG no processo administrativo de contratacdo e execucao
de contrato no Sistema SEI os membros que irdo compor a Comissao de Aceitagao Definitiva, composta
por 3 (trés) servidores da DIFOB, sendo vedada a participacdo do gestor, fiscal técnico, fiscal
administrativo e seus respectivos substitutos que fiscalizaram a obra, para que a referida Comissao seja
oficialmente instituida pela SGLOG, por meio de portaria publicada no DJERJ. Em casos excepcionais,

podem ser nomeados servidores de outras Divisdes do DEENG para a Comissao de Aceitacdo Definitiva.

12.10A Comissao de Aceitacdo Definitiva nomeada realiza vistoria de aceitacdo em até 90 (noventa) dias, a

contar da emissdo do Termo Circunstanciado de Aceitacdo Proviséria no DJERJ, para que, munidos dos
projetos, especificacdes e lista de pendéncias, seja verificado o cumprimento, nos termos da Lei de
Licitacbes e Contratos Administrativos que serviu de base para licitacdo da obra. Observadas
divergéncias na vistoria, a Comissdao de Aceita¢do Definitiva deve informar ao fiscal técnico do contrato
e ao gestor, para ciéncia e encaminhamento a contratada para corre¢do. Caso as divergéncias ndo sejam
resolvidas, a Comissdo de Aceitacdo Definitiva deve consolidar os problemas em relatério e informar a
Administracdo Superior. Caso seja verificado o cumprimento do objeto contratado, a Comissao de

Aceitacao Definitiva emite o Termo Circunstanciado de Aceita¢do Definitiva (FRM-SGLOG-085-05).

12.11 O diretor da DIFOB solicita ao DEENG, no processo administrativo de contratacdo e execuc¢do de contrato

no Sistema SEI, a extincdo da Comissdo de Aceitacdo Definitiva, que se d4d por meio de portaria da

SGLOG, publicada no DJERJ.

12.120 SEMED realiza a abertura de um processo administrativo no SEl, com o objetivo de arquivar os

documentos em Excel utilizados durante a fiscalizagcdo contratual. O processo é relacionado ao processo
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administrativo de contratacdo e execucdo de contrato. O nimero do processo com os documentos para

consulta no SEI é disponibilizado no Controle Geral de Obras (CGO).

13 INAUGURAGAO DA OBRA
13.1 A Administragdo Superior determina a data de inaugurag¢ao da obra.

13.2 O(s) assistente(s) do fiscal técnico encaminha(m) processos administrativos no Sistema SEl ao SEFIA para
informar a proximidade da inauguracao da obra as unidades envolvidas. O SEFIA envia os processos
administrativos ao diretor da DIFOB que remete a Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG), a Secretaria-
Geral de Tecnologia da Informacdo (SGTEC), a Secretaria-Geral de Seguranca Institucional (SGSEI) e as

demais unidades envolvidas, para ciéncia e providéncias cabiveis.

13.3 Os processos administrativos devem ser relacionados ao processo administrativo de contratacdo e

execucao de contrato da obra.

13.4 Apds a realizacdo da inauguracdo da obra, o(s) assistente(s) do fiscal técnico encerram os autos que

estiverem abertos no SEFIA.
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