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PLANOS DE ATIVIDADES DETALHADAS (PAT)

ELABORAR SOLICITAGAO DE ALTERAGAO CONTRATUAL PARA CONTRATO DE OBRA DO

PJERJ

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

1 CONDIGOES GERAIS

1.1 AssolicitagOes de alteragbes contratuais para os contratos do PJERJ devem ser justificadas
pela necessidade ou interesse publico.

1.2 A solicitagdo de alteracdao contratual, pode ser qualitativa, quantitativa, por erro ou
omissdo, por for¢ca maior ou caso fortuito, justificada por:

e imprecisdo no projeto: vicios decorrentes do projeto existente;

e motivos alheios ao projeto: fatores temporais ou de modificagdo do conceito do
projeto;

e acréscimo do prazo contratual.

1.3 Asplanilhas eletronicas em Excel de alteracdo contratual de obras sdo arquivadas em pasta
do SEMED na rede do TJERJ.

1.4 Toda solicitacdo de alteracdo contratual deve ser instruida nos autos do processo
administrativo de contrata¢ao e execuc¢ao de contrato da obra.

1.5 Todas asinformacbes de movimentacdo dos processos administrativos sdo registradas nos
devidos sistemas eletronicos, conforme estabelecido nas normas aplicaveis.

1.6 A partir de janeiro de 2024 as licitacbes 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 n? 8.666/93 ou na Lei n2 10.520/02 serdo regidos até sua
extingdo por estas leis.

1.7 Em todas as comunicac¢Ges via e-mail realizadas entre os assistentes do fiscal e os demais
envolvidos nesta rotina (SEMED, SEAFA e a contratada), deve o fiscal técnico estar copiado
no mesmo. Assim como, em todas as comunica¢des realizadas entre SEMED/SEAFA e a
contratada, deve(m) ser copiado(s) o(s) assistente(s) do fiscal e o fiscal técnico.
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2

RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Administracdo Superior do
Poder judiciario do Estado do
Rio de Janeiro (PJERJ)

e Autorizar e assinar os termos de contratos, convénios,

acordos, ajustes, aditivos, rescisOes e distratos.

Fiscal Administrativo

Auxiliar o gestor de contrato de obras e o fiscal técnico nas
questdes administrativas e financeiras dos contratos.

Chefe do
Fiscalizacdo da Secretaria-

Servico de

Geral de
(SGLOG/SEFIA)

Logistica

Acompanhar as atuacdes das equipes fiscais na execucao do
objeto contratado até a lavratura do Termo de Aceitacdo
Provisodria;

acompanhar as equipes fiscais exigindo delas a correta
execuc¢ado das rotinas administrativas do SEFIA até a lavratura
do Termo de Aceitacdo Provisoria;

subsidiar o diretor da Divisdo com informacbes sobre o
andamento das obras.

Diretor do Departamento de
Engenharia da Secretaria-
Geral de

(SGLOG/DEENG)

Logistica

Coordenar e centralizar o acompanhamento e a gestdo de
contratos de obras;

analisar e dar prosseguimento as solicitacdes de alteracdes
contratuais encaminhadas pela DIFOB.

Diretor da Divisao de
Fiscalizagdo de Obras da
Secretaria-Geral de Logistica

(SGLOG/DIFOB)

Gerir e fiscalizar a execucdo de contratos de obras do PJERJ;

analisar e dar prosseguimento as solicitacdes de alteracdes
contratuais encaminhadas pelo(s) Fiscal(is) Técnico;

solicitar composicao de custos de itens ndo planilhados a
DIPCO para
contratuais de obras.

instrucdo das solicitagbes de alteragbes

Diretor da Divisdao de
Projetos de Engenharia e

Arquitetura da Secretaria-

Encaminhar os projetos e demais documentos elaborados por
seus servicos a fim de subsidiar a DIPCO na composicdo de
custos de itens ndo planilhados para instrugdo das solicitacdes
de alteragdes contratuais de obras;

Orcamento da Secretaria-
Geral de
(SGLOG/DIPCO)

Logistica

Geral de Logistica 3 DIFOB H das ob

apoiar a no acompanhamento das obras e nas questdes
(SGLOG/DIPEA) POt ompanha _ a

técnicas de adequacdo de projeto executivo.
Diretor da Divisdo de Elaborar composicdao de custos de itens ndo planilhados para
Planejamento, Cotacdo e instrucdo das solicitacdes de alteracdes contratuais;

responder aos questionamentos dos érgaos de controle interno
e externo, referentes aos orgamentos de obras e servigos de
engenharia elaborados pela DIPCO.
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FUNGAO RESPONSABILIDADE

e Analisar e aprovar as alteracdes contratuais elaboradas pelo(s)
assistente(s) do fiscal, quando necessario, devidamente
justificadas, com a ciéncia do SEFIA, para anuéncia do gestor de
contrato, e para avaliagdo da Administragcdao Superior, dos
contratos de obras;

e comunicar a chefia do SEFIA, por escrito, as possiveis
adequacOes em fungao de fatores supervenientes no decorrer
da fiscalizacdo da obra que forem detectadas no projeto
executivo, para o devido saneamento pela DIPEA;

. I e manter as comunicagdes com os demais integrantes da equipe
Fiscal Técnico )
fiscal, sobre o andamento do contrato sobre qualquer
alteragdo, organizacdo ou ajuste referente a todas as agoes,

para correta execuc¢ao da obra;

e promover reunides sempre que entender necessario, com seus
assistentes de fiscalizagao do SEFIA, cuidando das convocagdes
e preenchimento da respectiva ata assinada pelos
participantes, cabendo sempre ao fiscal a decisdo final a ser
tomada, respeitando sempre os parametros legais da Lei de
Licitagdes e Contratos Administrativos que serviu de base para
licitacdo da obra/servico de engenharia.

e Acompanhar, analisar e encaminhar para o Diretor do DEENG as
solicitacbes de alteracdes contratuais elaboradas pelos fiscais
de contrato e seus assistentes;

Gestor de Contrato de Obras | e analisar e encaminhar as possiveis adequacdes em funcdo de
fatores supervenientes no decorrer da fiscalizacdo da obra que
forem detectadas no projeto executivo, informadas pelos fiscais
técnicos, para o devido saneamento pela DIPEA.

e Gerenciar, coordenar e acompanhar os demais assistentes
exigindo a correta execucdo do objeto contratado até a
lavratura do Termo de Aceitacdo Definitivo (quando em

Assistentes do Servico de Geréncia da DIFOB);

Fiscalizacdo da Secretaria-| e subsidiar o Chefe de Servico do SEFIA com informacdes sobre o

Geral de Logistica andamento das solicitacdes de alteragdo contratual;

(SGLOG/SEFIA) e elaborar as alteragGes contratuais, em assisténcia ao(s) fiscal(is)

Técnico, respeitando os parametros da lei de Licitacbes e
Contratos Administrativos que serviu de base para licitacdo da

obra/servico de engenharia, e apresentando o relatério técnico,
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

quando necessdrio, que justifique a alteragdo contratual
pretendida;

analisar cronograma fisico-financeiro enviado pela contratada
para instrucdo de alteracao contratual.

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

Gerenciar a atua¢dao da equipe do Servico de Medi¢dao, no
cumprimento das acdes que envolvem o processo de apoio na
elaboracdo de solicitacdo de alteracdo contratual e conferéncia
de cronogramas fisico-financeiro das obras;

acompanhar os prazos de obras e aprovacao das alteracdes
contratuais pela Administracdo Superior, para manter as
planilhas de controle de obras e de medigdo atualizadas.

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

Elaborar modelo e atualizar as planilhas de alteracdes
contratuais em Excel das obras contratadas e acompanhar a
reducdo/acréscimo de quantitativos de servicos, a partir das
informacdes produzidas pelo(s) assistente(s) do fiscal;

conferir a atualizagdo dos cronogramas fisico-financeiro dos
contratos aprovados pelo(s) assistente(s) do fiscal para
instrucao de alteragao contratual;

acompanhar os prazos de obras e aprovacao das alteragdes
contratuais pela Administracdo Superior, para manter o
Controle Geral de Obras (CGO) e as planilhas de solicitacdo de
alteragao contratual atualizados.

Chefe do Servico de Andlise
de Faturamento da
Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/SEAFA)

Gerenciar a atuacdo da equipe do Servico de Anadlise de
Faturamento, no cumprimento das a¢des que envolvem o
processo de analise da planilha de solicitacdo de alteracdo
contratual;

acompanhar a liberacdo das verbas dos contratos em curso.

Equipe do Servico de Analise
de Faturamento da
Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/SEAFA)

Criar planilhas que auxiliem no controle e analise das altera¢ées
contratuais;

conferir planilhas de altera¢des contratuais;

acompanhar os prazos de obras e aprovacdao das alteracdes
contratuais pela Administracdo Superior, para manter as
planilhas de controle de obras e de alteracdo contratual
atualizadas;

auxiliar o fiscal administrativo nas questGes administrativas e
financeiras dos contratos de obra.
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3

3.1

3.2

3.3

IDENTIFICAR ALTERAGAO CONTRATUAL

A equipe fiscal verifica durante as rotinas de fiscalizacdo da obra, inconformidades que
impliquem em adequacdo de projetos executivos e/ou alteracdo de planilhas
or¢camentdrias, conforme procedimentos da RAD-SGLOG-085 - Fiscalizar a Execuc¢do do

Contrato de Obra do PJERJ.

O(s) fiscal(is) técnico(s) encaminha(m) carta-fiscal ao diretor da DIFOB, com a anuéncia do

SEFIA, por processo eletronico do Sistema SEl, com a inconformidade verificada.

O diretor da DIFOB apresenta, por memorando em processo eletronico recebido no
Sistema SEl, a inconformidade para que esta seja analisada pela DIPEA, quando for
necessaria adequacao de projeto, ou pela DIPCO, quando for necessaria apenas alteracdo
de planilhas orcamentadrias, conforme procedimentos do “ltem 2 — Planejar Alteracado

IH

Contratua

3.3.1 Caso a inconformidade apresentada pela DIFOB seja ratificada pela DIPEA e/ou pela

DIPCO, o diretor da DIFOB recebe o processo eletronico no Sistema SElI com as devidas
modificacbes e encaminha ao(s) fiscal(is) técnico(s) para elaboracdo de alteracdo

contratual.

3.3.2 Caso a inconformidade apresentada pela DIFOB n3o seja ratificada pela DIPEA e/ou pela

4

4.1

DIPCO, o diretor da DIFOB recebe o processo eletrénico no Sistema SEIl e encaminha ao(s)

fiscal(is) técnico(s), para ciéncia com o parecer técnico da DIPEA.

PLANEJAR ALTERAGAO CONTRATUAL

O(s) assistente(s) do fiscal levanta(m) todos os quantitativos dos itens planilhados e/ou ndo

planilhados que vdo compor a planilha de altera¢do contratual.

4.1.1 Na supressdo e/ou acréscimo de itens planilhados que impliqguem mudanga no projeto,

o(s) fiscal(is) técnico(s) envia(m) carta-fiscal por processo eletronico no Sistema SEl, ao
diretor da DIFOB, que redige memorando e encaminha para ciéncia e aprovacdo da
DIPEA. Os itens sdo suprimidos e/ou acrescidos na planilha de alteragdo contratual,

|H

conforme “ltem 3 — Elaborar Planilha de Alteracdo Contratual”. Para os casos que nao

ocasionam mudanca no projeto, ndo é necessario comunicar a DIPEA.
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4.1.2

4.2

4.3

4.4

4.5

4.5.1

4.5.2

Na ocorréncia de itens ndo planilhados, o(s) fiscal(is) técnico(s), por meio do FRM-SGLOG-
082-02 - Solicitacdo para Composicdo de Custos de Itens ndo Planilhados, via SEl,
informa(m) a necessidade ao diretor da DIFOB, com as devidas justificativas, para cotagao
dos itens, e solicita(m) a contratada a composicdo de custos dos itens ndo planilhados,

facultando a contratada a entrega no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis.

O diretor da DIFOB encaminha a solicitagdo para cotacdo de itens ndo planilhados por
processo eletronico no Sistema SEl a DIPEA para aprovacdo, em caso de alteracdo de
projeto, e a DIPCO para a mesma finalidade, em caso de alteragao de logistica de obra, e

em seguida para composicdo de custos.

A DIPCO compde os custos dos itens nao planilhados, conforme procedimentos do PAT-
SGLOG-082-03 - Orcar Para Instruir a Formalizacdo de Aditivos”, e retorna o processo
eletronico no Sistema SEI a DIFOB com a maior brevidade possivel (prazo maximo de 10

dias uteis).

A DIFOB encaminha o processo eletronico no Sistema SEl com a composi¢ao de custos dos

itens ndo planilhados para o(s) fiscal(is) técnico(s).

O(s) fiscal(is) técnico(s) recebe(m) da DIFOB, pelo Sistema SEl, a composicao de custos dos

itens ndo planilhados e comparam com as composi¢cdes enviadas pela contratada.

Se a composicdo de custos apresentada pela contratada do item ndo planilhado for
menor que a composicao elaborada pela DIPCO, o valor unitario ofertado pela contratada
é inserido na planilha de alteracdo contratual. Se a contratada ndo apresentar sua
composicao de custos quanto ao item ndo planilhado, ou caso a contratada ndo apresente
no prazo de 5 (cinco) dias uteis estabelecido para envio, o(s) fiscal(is) técnico(s) envia(m)
a contratada, por carta-fiscal ou e-mail, a composicdo de custos elaborada pela DIPCO,

para concordancia.

Caso haja impasse nos valores dos itens ndo planilhados, o(s) fiscal(is) técnico(s)
realiza(m) reunido com a DIPCO e a contratada para dirimir as diferencas. Se a
composicao de custos da DIPCO for menor, e aceita pela contratada, o quantitativo do

item é inserido na planilha de alteracdo contratual, conforme procedimentos do item 3.

MAN-SGLOG-090 Rev.00

Pagina 7 de 15



PLANOS DE ATIVIDADES DETALHADAS (PAT)
ELABORAR SOLICITAGAO DE ALTERAGAO CONTRATUAL PARA CONTRATO DE OBRA DO
PJERJ

5 ELABORAR PLANILHA DE ALTERAGAO CONTRATUAL

5.1 O(s) assistente(s) do fiscal encaminha(m) as memarias de calculo e/ou planilha consolidada
que compde(m) a alteracdo contratual ao SEMED via e-mail. Nas memdrias de calculo,

devem constar o cédigo do item, subfamilia e familia.

5.1.1 Em caso de inclusdo de itens ndo planilhados, devem ser observados os procedimentos
estabelecidos no item 4 para a aplicacdo do desconto e a sua insercdo na planilha de

alteragao contratual.

5.2 A equipe do SEMED confecciona a planilha de alteracdo contratual, salva na pasta da obra

no servidor do TJERJ e langa os quantitativos entregues pelo(s) assistente(s) do fiscal.

5.3 O SEMED encaminha a planilha de alteracdo contratual com os quantitativos via e-mail para

conferéncia do(s) assistente(s) do fiscal.

5.4 Ofs) assistente(s) do fiscal confere(m) a planilha de alteracdo contratual e verifica(m) a

necessidade de alteragdes.

5.4.1 Caso seja detectada alguma necessidade de alteracdo nos dados na alteracdo contratual,

o(s) assistente(s) do fiscal devolve(m) a planilha ao SEMED para ajuste, via e-mail.

5.4.2 O SEMED ajusta a planilha de alteracdo contratual e encaminha via e-mail ao(s)

assistente(s) do fiscal para nova conferéncia.

5.5 Apds aprovacgdo da planilha pelo(s) assistente(s) do fiscal, o SEMED, encaminha a planilha

de alteracdo contratual a contratada, via e-mail, para o “de acordo”.

5.5.1 Caso a planilha seja aprovada pela contratada, o SEMED encaminha a planilha de
alteracdo contratual via e-mail ao fiscal administrativo de obra e ao SEAFA, para analise

dos dados.

5.5.2 Em caso de discordancia da contratada, o(s) assistente(s) do fiscal subsidia(m) o SEMED
com novas informacdes para os ajustes necessarios da planilha de alteragao contratual.

A planilha é reenviada a contratada, via e-mail, conforme estabelecido no subitem 3.5.
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5.6 A equipe do SEAFA analisa a planilha de alteragao contratual e a apresenta ao fiscal

administrativo.

5.6.1 Em caso de insuficiéncia de dados ou verificadas incorreg¢des, o fiscal administrativo, com

o auxilio do SEAFA, informa ao SEMED, via e-mail a necessidade de correcao.

5.6.2 Caso a corregdo nao seja da esfera de competéncia do SEMED, encaminha a planilha via
e-mail ao(s) assistente(s) do fiscal para ajustes e reinicio dos tramites de aprovac¢do do

item 3.

5.7 O SEMED atualiza o Controle Geral de Obras (CGO) com as informacgdes pertinentes a

solicitacdo de alteracdo contratual.

6 ACRESCIMO DE ITENS NAO PLANILHADOS COM DESCONTO NA PLANILHA DE ALTERAGCAO
CONTRATUAL

6.1 O(s) assistente(s) do fiscal encaminha(m) via e-mail ou processo no Sistema SEl ao SEMED
os arquivos do sintético e do analitico dos itens ndo planilhados, bem como seus

respectivos quantitativos, para insercao na planilha de altera¢ao contratual.

6.1.1 Caso a contratada apresente composi¢cdo de custos para o item ndo planilhado, o(s)
assistente(s) do fiscal elabora(m) o FRM-SGLOG-090-03 (Quadro Comparativo de
Composicao de Custos) que compara o preco cotado pela DIPCO com o preco ofertado

pela contratada e encaminha(m) junto com os arquivos orcamentarios.

6.1.2 Sea composi¢ao de custos apresentada pela contratada do item ndo planilhado for
menor que a composicdo elaborada pela DIPCO, o(s) assistente(s) do fiscal informa(m) no
FRM-SGLOG-090-03 que o valor unitario ofertado pela contratada deve ser adotado para

aplicacdo do desconto.

6.2 A equipe do SEMED elabora o FRM-SGLOG-090-04 (Folha de memodria de calculo para
desconto em itens ndo planilhados) para os itens recebidos, aplicando o desconto no valor

unitario determinado pelo(s) assistente(s) do fiscal.
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6.3

6.4

6.5

6.6

O SEMED envia o FRM-SGLOG-090-03 preenchido para conferéncia e aprova¢dao do(s)

assistente(s) do fiscal.

O(s) assistente(s) do fiscal aprovam o FRM-SGLOG-090-03 ou instruem o SEMED sobre as

alteracdes que devem ser realizadas na memoaria de calculo.

O SEMED langa o valor unitario do item nado planilhado na planilha de alteragao contratual.

O(s) assistente(s) do fiscal inserem os FRM-SGLOG-090-03 e FRM-SGLOG-090-04 como
parte da instrucdo da alteracdo contratual no processo administrativo de contratacdo e

execucao de contrato da obra.

7 CONFERIR ATUALIZAGAO DE CRONOGRAMA FiSICO-FINANCEIRO PARA SOLICITACAO DE

ALTERAGCAO CONTRATUAL

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.5.1

O(s) assistente(s) do fiscal recebe(m), via e-mail da contratada, o cronograma fisico-

financeiro atualizado para instru¢do de alteragao contratual.

Em caso de solicitacdo de prorrogacdo de prazo da obra, o cronograma fisico-financeiro

deve contemplar o novo prazo previsto.

O(s) assistente(s) do fiscal analisa(m) o cronograma fisico-financeiro, e, caso seja

necessario algum ajuste, informa(m) a contratada, por e-mail.

O(s) assistente(s) do fiscal envia(m) ao SEMED, por e-mail, o cronograma fisico-financeiro

para conferéncia.

A equipe do SEMED confere as informacgdes da obra, as datas, a formatacao, os percentuais
e se os dados financeiros estdo de acordo com os valores pleiteados na planilha de

alteracgdo contratual.

Caso haja divergéncia no cronograma fisico-financeiro, o SEMED realiza contato via e-mail
com a contratada para os ajustes necessarios. Se a divergéncia for passivel de correcao
pela equipe do SEMED, sendo somente de formatacdo, periodos ou corregdo de centavos,

sem alteracdo das previsGes pleiteadas pela contratada, promove os ajustes e envia a
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contratada para o “de acordo” com as alteragdes efetuadas. O cronograma é considerado

aprovado apds o retorno do “de acordo” da contratada.

7.5.2 Caso ndo haja divergéncia, o SEMED, comunica a contratada sobre a aprovagdo do

cronograma.

8 INSTRUIR PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONTRATAGAO E EXECUCAO DE CONTRATO DA
OBRA COM SOLICITAGAO DE ALTERAGAO CONTRATUAL

8.1 Ofs) assistente(s) do fiscal, apds o recebimento no Sistema SElI do(s) processo(s)
eletronico(s) que retornou(aram) da DIPEA, no caso de adequacgao de projeto executivo,
e/ou da DIPCO, no caso de alteracdo de logistica de obra e de alteracdo de planilhas
orcamentdrias, providencia(m) instrucdo para aditivo contratual, com todos os
documentos necessarios e as justificativas das alteracdes solicitadas, utilizando o FRM-

SGLOG-090-01- Solicitacao de Alteragdao Contratual.

8.2 0Ofs) assistente(s) do fiscal solicita(m) ao preposto da contratada a carta de concordancia

com a alteragao contratual.

8.3 Ofs) assistente(s) do fiscal consolida(m) a documentacgao para instrucdo da solicitacdo de
alteracao contratual em processo administrativo de contratacdo e execucdo de contrato
da obra no Sistema SEI, conforme ordem estabelecida no FRM-SGLOG-090-02 — Checklist
da Documentacdo para Instrucdo de Alteracao Contratual. O checklist deve ser incluido

no processo junto com a documentacao.

8.4 Ofs) assistente(s) do fiscal submetem processo administrativo de contratacdo e execugdo
de contrato da obra no Sistema SEl, com a Instrucdo de Alteracdo Contratual, ao(s)

fiscal(ais) técnico para andlise e aprovacao.

8.5 No Sistema SEl, o(s) fiscal(is) técnico encaminha(m) o processo administrativo de
contratacdo e execucdo de contrato da obra ao fiscal administrativo de obra do SEAFA

gue elabora instrucdo ao diretor da DIFOB, que a remete ao DEENG.
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8.6 O diretor do DEENG analisa e submete o processo administrativo de contratagao e
execucdo de contrato da obra a SGLOG para posterior aprovacdo da Administracdo

Superior.

8.6.1 Caso o DEENG verifique necessidade de algum ajuste na solicitacdo de alteracao
contratual, retorna o processo administrativo de contratagao e execucao de contrato da

obra no Sistema SEl a DIFOB para corregao.

8.7 Ofs) fiscal(is) técnico aguarda(m) a publicacdo do extrato do Termo Aditivo do referido
aditamento contratual no DJERJ. Apds a aprovagdo e publicagdo, comunica(m) a
contratada para liberacdo da execucdo dos servicos contemplados no Termo Aditivo,
sendo a medicdo dos servicos realizada conforme RAD-SGLOG-084 - Medir Servigos

Executados na Fiscalizacdo dos Contratos de Obras de Prédios do PJERJ.
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9 DEFINICOES 0%

TERMO DEFINICAO

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 repactuacdes e a providéncias tempestivas nas hipoteses
de inadimplemento, as obrigacdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas
e quanto ao acompanhamento do empenho, do pagamento, das

garantias e glosas.

Profissional da area pertinente ao objeto do contrato da Sociedade
Empresdria de Prestacdo de Servicos contratada pelo PJERJ, para
) ) assistir e subsidiar de informacdes técnicas o fiscal técnico na
Assistente do Fiscal L . ]
fiscalizacdo da execucdo do objeto contratado, conforme consta nos
termos da Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos que serviu de

base para licitacdo da obra/servico de engenharia.

) Documento expedido pelo(s) fiscal(is) técnico(s) para as comunicacées
Carta-Fiscal )
com as contratadas e com o diretor da DIFOB.

Planilha eletrénica elaborada e atualizada pelo SEMED, arquivada em
Controle Geral de Obras|sua pasta no servidor do TJERJ, que contém informacgdes gerais, de
(CGO) prazo e financeiras pertinentes aos contratos de obras fiscalizados pela
DIFOB.

Documento técnico que registra a sequéncia de execucao, as duracdes
e/ou as datas dos servicos de uma obra ou servico de engenharia. E
. apresentado em forma de grafico, com intervalos de medicdao mensal.
Cronograma Fisico- ] ) . . o
i ) Esse registro expressa visualmente a programacao das atividades fisicas
inanceiro
e desembolsos financeiros que serdao realizadas durante a obra,
podendo ser mais ou menos detalhado, contemplando a duragdo de

servicos especificos ou apenas as fases mais gerais da obra.

o Expressdo genérica que compreende o Termo de Referéncia ou Projeto
Documento de Referéncia o
Basico.

Equipe Fiscal Equipe composta pelo(s) fiscal(is) técnico(s), administrativo(s), fiscal

substituto e assistente(s) do fiscal da sociedade empresaria de
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prestacdo de servicos contratada pelo PJERJ para atuar na fiscalizacdao
da execucdo do objeto contratado.

Servidor indicado pela unidade requisitante da contratacdo e
designado pelo Secretario-Geral da respectiva drea que atua no
acompanhamento do contrato com o objetivo de avaliar a execu¢do do
) o objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade,
Fiscal Técnico ) . . )
a qualidade, o tempo e 0o modo da prestacdo ou da execucdo do objeto
estao compativeis com os indicadores estabelecidos no edital, para fins
de pagamento, conforme o resultado pretendido pela administracao,

com o eventual auxilio da fiscalizagdao administrativa.

Atividade exercida de modo sistematico pelo(s) fiscal(is) técnicos,
administrativos e o(s) assistente(s) do fiscal, devidamente
Fiscalizacdo documentada, objetivando a verificacdo do cumprimento das
disposicGes contratuais, técnicas e administrativas, em todos os seus

aspectos.

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
Gestor do contrato de Obras | encaminhamento da documentacdo pertinente a SGLOG para a
formalizacdo dos procedimentos relativos a prorrogacao, a alteracao,
ao reequilibrio, ao pagamento, a eventual aplicacdo de sancbes e a

extingdo dos contratos, entre outros.

. ] Servicos, materiais e/ou equipamentos ndo previstos na planilha
Itens Nao Planilhados o ) )
or¢amentadria do projeto executivo.

) Servicos, materiais e/ou equipamentos constantes na planilha
Itens Planilhados o ) ]
orgamentdria do projeto executivo.

Ato de aferir quantitativos de m3o de obra, servigos, materiais e/ou
Medicao equipamentos executados ou fornecidos em conformidade com o

contrato realizado pela equipe fiscal.

Planilha eletrénica propria expedida pelo SEMED baseada na planilha

. . |de medicdo que contempla todos os itens e valores de servicos
Planilha de Alteracdo §90 9 P ¢

previstos para execucdo do objeto contratado, bem como alteracdes
Contratual

contratuais autorizadas pela Administracao Superior, demonstrativa de

itens a serem acrescidos e/ou reduzidos da planilha de medicdo

MAN-SGLOG-090 Rev.00 Pagina 14 de 15



FRM-PJERJ-005-02

PLANOS DE ATIVIDADES DETALHADAS (PAT) éﬂé
ELABORAR SOLICITAGAO DE ALTERAGAO CONTRATUAL PARA CONTRATO DE OBRA DO
PJERJ Rev.02

Data: 31/03/2025

TERMO DEFINICAO

aferidos durante a fiscalizacdo pela equipe fiscal. O acréscimo pode
contemplar a inclusdo de itens novos nao previstos na planilha

orcamentadria inicial.

) Planilha que sintetiza o orcamento com a descricdo dos servicos,
Planilha de Orgamento ) ) ) o ]
unidades de medida, quantidades, custo unitario, custo parcial e custo

Sintético
total.
Representante da sociedade empresaria contratada, responsavel por
acompanhar a execucdo do contrato e atuar como interlocutor
Preposto principal em tratativas com o contratante, incumbido de receber,

diligenciar, encaminhar e responder as questdes técnicas, legais e

administrativas no curso da execucao contratual.

Processo Administrativo | Sistema informatizado de producdo, gestdao de documentos e controle
Eletronico - SEI de processos administrativos eletronicos no PJERJ.

Instrumento utilizado para formalizar as alteragdes nos contratos
. administrativos previstas em lei, tais como acréscimos ou redugdes no
Termo Aditivo . . o
objeto e prorrogacdes de prazos, entre outras. A formalizacdo deve

integrar o processo administrativo do contrato principal.
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