AVA MEDIR SERVICOS EXECUTADOS NA FISCALIZACAO DOS
PIER CONTRATOS DE OBRAS DO PJER)

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

-, G
= o 9
1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Servigo de Fiscalizagao (SEFIA), Servigo de Andlise

de Faturamento (SEAFA) e Servico de Medi¢dao (SEMED), todos da Secretaria-Geral de Logistica

(SGLOG). Tem como objetivo padronizar os critérios de medicdo dos servicos executados na
fiscalizagdo dos contratos de obras do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), bem
como prové orientacdoes a servidores das demais unidades organizacionais (UO) que tém

interfaces com esse processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 20/03/2025.

2 DEFINICOES 0%

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

PJERJ.

3 RererEncias [LE]

e Lei Federal n? 8.666/1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
institui normas para licitagcdes e contratos da Administracdo Publica e da outras

providéncias;

e Lei Federal n? 10.520/2002 - Institui, no ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de
licitacdo denominada pregdo, para aquisicdo de bens e servicos comuns, e da outras

providéncias;

e Lei complementar n? 116/2003 - Dispde sobre o imposto sobre servicos de qualquer

natureza, de competéncia dos municipios e do Distrito Federal, e da outras providéncias;

e Lein2287/1979 — Aprova o Cédigo de Administracdo Financeira e Contabilidade Publica do

Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

e Lein214.133/2021 - Lei de LicitacGes e Contratos Administrativos;
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RESOLUCAO OE 34/2024 Altera a Resolucdo OFE n2 9/2014 para adequa-la a Lei Federal n2

14.133/2021 sobre o Sistema de Priorizacdo de Obras e estabelece as diretrizes para

elaboracdo do Plano de Obras e para o Planejamento, Orcamentacado, Gestdo e Fiscalizacao

de obras e servicos de engenharia, no ambito do Poder Judicidrio do Estado do Rio de

Janeiro PJERJ.

Resolucdo TJ/OE/RJ n2 31/2014 — Resolve que cabe aos diretores dos Departamentos de
Planejamento de Obras, de Fiscalizacdo de Obras e de Manutencdo da Diretoria Geral de
Engenharia indicar, dentre os servidores ocupantes de cargo de provimento efetivo
habilitados aqueles que atuardo como fiscais de contratos de obras e de servicos de
engenharia, de acordo com as necessidades de servico, bem como coordenar todas as suas

atividades, em conformidade com o Capitulo X da Resolu¢do TJ/OE n2 09/2014;

Resolucdo TJ/OE/RJ n2 36/2014 - Dispde sobre o Plano de Obras - Anexo |, elaborado

conforme os Indicadores e Grupos de Prioridade;

Ordem de Servigco n2 02/2017 — Disciplina, no ambito da Presidéncia do TJRJ, o tramite dos
processos administrativos que importem em despesas ou decisdes administrativas que

objetivem a implantacdo ou desenvolvimento de projetos;

Resolucdo TJ/OE/RJ n2 04/2023 — Altera a Resolugdo n2 03, de 09 de fevereiro de 2021,

deste Orgdo Especial.

Ato Normativo TJ n2 17/2023 - Regulamenta o disposto no § 32 do art. 82 da Lei n? 14.133,

de 12 de abril de 2021, para dispor sobre as regras para a atuacdo do agente de contratacao

e da equipe de apoio, o funcionamento da comissdo de contratacdo e a atuacdo dos

gestores e fiscais de contratos, no ambito do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro.

RESPONSABILIDADES GERAIS ==
FUNCAO RESPONSABILIDADE
Diretor da Divisao de

Fiscalizacgdo de Obras da
Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/DIFOB)

e Analisar e encaminhar processos de faturamento.

RAD-SGLOG-084 Rev.04 Pagina 2 de 12


http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=183116&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=183116&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=183116&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=183116&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=183116&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=183116&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=184278&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=184278&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=201181&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=201181&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=201181&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=288290&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=288290&integra=1

MEDIR SERVICOS EXECUTADOS NA FISCALIZACAO DOS CONTRATOS DE OBRAS NO PJER)

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Chefe do  Servico de| e Acompanhar, com os fiscais técnicos, as exigéncias as equipes
Fiscalizagdo da Secretaria- fiscais, para que estas contabilizem corretamente a medicao
Geral de Logistica dos servicos executados pelas contratadas, no periodo de
(SGLOG/SEFIA) referéncia, das obras/reformas fiscalizadas.

Fiscal administrativo

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

questdes administrativas e financeiras dos contratos;

visar nota fiscal para pagamento.

Fiscal Técnico

Subsidiar o chefe de servico do SEFIA com informacdes e
relatorios sobre o desenvolvimento dos contratos de sua area

de competéncia;

avaliar a execucdo dos servicos mediante vistorias técnicas
com o acompanhamento técnico dos assistentes do servico de
fiscalizagcdo na obra, informando sobre eventuais atrasos na

obra e possiveis dbices;
atestar as faturas referentes aos servicos efetuados;

analisar e determinar a alteracdo da linha de base no REMAG,

quando necessario.

Gestor de Contrato de Obras

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 Divisdo Planejamento, Cotacdo e
Orcamento da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DIPCO);

atestar nota fiscal na auséncia do fiscal de contrato ou do fiscal

substituto.

Assistentes do Servico de

Fiscalizacdo da Secretaria-
Geral de Logistica
(SGLOG/SEFIA)

Gerenciar, coordenar e acompanhar as equipes fiscais exigindo
a correta medicdo dos servicos executados das obras

fiscalizadas (quando em geréncia da DIFOB);

assistir e subsidiar o fiscal técnico com informacdes sobre

questdes técnicas e administrativas dos contratos, respeitando
0s parametros da lei de Licitacbes e Contratos Administrativos

gue serviu de base para licitacdo da obra/servico de

engenharia, e com relatérios sobre o desenvolvimento dos

contratos de suas dreas de competéncia;

efetuar as medicBes dos servigcos executados pela contratada,

anexando levantamento quantitativo com as devidas
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

memoérias de calculo, croquis, relatérios fotograficos,

relatdrios gerenciais e planilhas de medicao;

orientar e informar o SEMED quanto aos quantitativos para

faturamento dos itens de administracao da obra.

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

Gerenciar a atuacdo da equipe do Servico de Medi¢do, no
cumprimento das agdes que envolvem o processo de medigao

e conferéncia de cronogramas das obras;

acompanhar prazos de obras e aprovacdo das alteracdes
contratuais pela Administracdo Superior, para manter as
planilhas de controle de obras e de medigdo atualizadas;

exercer a fungdo de fiscalizacdao de obra quando designado.

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

Confeccionar, verificar quantitativos e atualizar planilhas de
medi¢cdao das obras contratadas, a partir das informagdes

produzidas pela equipe fiscal;
conferir a atualizacdo dos cronogramas dos contratos;

acompanhar os prazos de obras e aprova¢ao das alteragdes
contratuais pela Administracdo Superior, para manter o
Controle Geral de Obras (CGO) e as planilhas de medicdo

atualizados;

calcular a administracdo proporcional da obra (com elaboracao
de memédria de cdlculo), conforme orientado no caderno de
encargos (devendo o resultado encontrado ser aprovado pelo

assistente do fiscal).

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

Logistica

Supervisionar as diversas etapas que envolvem o processo de
pagamento dos contratos e priorizar os servigos em fungao dos

prazos determinados;

revisar os resultados encontrados, a documentacao
apresentada pela contratada e acompanhar a liberacdo das

verbas dos contratos em curso;
exercer a funcdo de fiscalizacdo de obra quando designado;

exercer a funcdo de fiscal administrativo de contrato de obra

guando designado.
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FUNGAO RESPONSABILIDADE

Equipe do Servico de Analise faturamento da obra;
de Faturamento da Secretaria-|® armazenamento digital dos documentos contratuais e de

Geral de Logistica faturamento;

(SGLOG/SEAFA) e acompanhar os prazos de obras e aprovacdo das alteracdes

e Criar planilhas que auxiliem no controle e conferéncia das
medigoes;

e conferir planilhas de medicdo e a documentacdo entregue por
contratadas, para serem juntadas no SEl aos processos de

contratuais pela Administracdo Superior, para manter as

planilhas de controle de obras e de medigdo atualizadas;

e auxiliar o fiscal administrativo nas questdes administrativas e

financeiras dos contratos.

5.1

5.2

5.3

54

5.5

5.6

CONDICOES GERAIS Q@I

As medicdes dos servicos executados da obra ocorrem com periodicidade de trinta dias, a contar

da emissdo do memorando de inicio, caso o documento de referéncia ndo determine outro

razo, ou no ultimo periodo de medicdo devido ao saldo de dias remanescentes.

As planilhas eletronicas de medi¢cdo de obras sdo arquivadas em pasta do SEMED na rede do
TJERJ.

A equipe do SEMED efetua o calculo da administracdo proporcional aos servicos executados da

obra somente quando determinado pela equipe fiscal.

A partir de janeiro de 2024 as licitacOes 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 extincio por

estas leis.

Em todas as comunicacoes 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 comunicacdes realizadas entre SEMED/SEAFA e a contratada,

deve(m) ser copiado(s) o(s) assistente(s) do fiscal e o fiscal técnico.

Pormenores do processo de Trabalho estdo descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.
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6 GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA J

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

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

RETENCAO
. (ARQUIVO
IDENTIFICACAO CchII)CiO REZ‘:I(;? ACESSO I\? :m:::o RRE ::;; PROTECAO CORRENTE -PRAZO DISPOSICAO
DE GUARDA NA
UO*#)
Planilha
oni Condigoes iminac3
eletronica 0-6-2-2g | SEMED | Restrito | Disco rigido | O 92 ¢ 20 ANOS Eliminacao
Controle Geral obra Apropriadas na UO**
de Obras (CGO)
Nome da
i CondicGes iminaca
Planithade |4 4c | SEMED | Restrito | Disco rigido | %2/ ¢ 20 ANOS Eliminacdo
medi¢do (cdpia) numero da | Apropriadas na UO
medicao
Nome da
CondicGes iminaca
Cronograma 0-0-4C | SEMED | Restrito | Disco rigido | 2/ ¢ 20 ANOS Eliminacao
(copia) ndmero da | Apropriadas na UO**
medicdo
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.
***SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracdo.

Notas:

a) Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGADM/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do

Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a prote¢do e

o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Inform¢do- SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter

Rotinas de Armazenamento de Cépias de Seguranga Dados.

g

o

o I

Base Normativa:

Elaborado por:

Aprovado por:

RAD-SGLOG-084

Ato Executivo n2 2.950/2003

Diretor da Divisdo de Fiscalizagdo de Obras (DIFOB)

Secretario Geral da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG)

Rev.04
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ele
7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO & =

7.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - MEDIR SERVICOS EXECUTADOS DA OBRA
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7.1.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - MEDIR SERVICOS EXECUTADOS DA OBRA (CONTINUAGAO)

N
)

-
- (@

Se a planilha da né
Tor sprovada Contratads nio
concardou Subsidiar novas Aprovar a planilha
Verificar a Infarmar se deve Proporcional infarmacges de medicso
necessidade de efetuar calculo
alteragdes proporcional

Necessidade de
desconto

Determinar os. Enviar meméria de
quantitativos calculo elaborada

Na dltima medicio a
ser faturada ha obra

Alteracio nes
Gados da medicio Devolver a0
SEMED .

Assistente do Fiscal

Informar sobre o
saldo

]

MEDIR SERVICOS EXECUTADOS DA OBRA

Contratada Administragio
Encaminhar concordou proparcional Calculara
d » »

Encaminhar a
planilha de
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Ajustar 3 planiiha Encaminhar para =N
de medicio H nova conferéncia J‘ %@ )
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-
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7.1.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - MEDIR SERVICOS EXECUTADOS DA OBRA (CONTINUAGAO)

SEAFA

Ve Anexar planilha
&) de medigio

SEMED

. \ Eneas m nha p

. ) Elaborar REMAG

Corrigir a planilha Devalver ao SEAFA (?/, \C/ NSE | mm;
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Informar a icaminhar ao =
sm icitar cronograma N )
H:nﬂ- adequacio ontratada caso haja SEMEDapus )

cefiedy algum ajuste aprovagio =l
4

MEDIR SERVICOS EXECUTADOS DA OBRA

Agente administrative | Assistente do fiscal

Sem ajuste
nnnnnnnnnnnn ]
planilha de medigao Comunicar o Solicitar
P fech da
'l medicao comprabatérios
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7.1.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - MEDIR SERVICOS EXECUTADOS DA OBRA (CONTINUAGAO)

Com divergéncia 8
nu:;;;‘;zr::a Reali tat Promaver os Freencher o Encaminhar o
b e A Enviar para acordo FRM-SGLOG-084-0 REMAC 3 equips
cam a contratada ajustes
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— \

Contemplar reajuste

aprovado pela Adm.

Conferir todas as Superior
informagdes

Aguardar a
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MEDIR SERVICOS EXECUTADOS DA OBRA
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3
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7.1.4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - MEDIR SERVICOS EXECUTADOS DA OBRA (CONTINUAGAO)

v
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MEDIR SERVICOS EXECUTADOS DA OBRA
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ANEXO 1 - LISTA DA DOCUMENTAGAO DE MEDICAO PARA ABERTURA DE PROCESSO DE FATURAMENTO
Memoéria de cdlculo da administragdo;
Memodria de célculo (civil e/ou instalagGes);
Croqui;

Cronograma fisico-financeiro atualizado da medicao;

Relatério fotografico da contratada;
Relatdrio fotografico da equipe fiscal;
REMAG;

REMAC;

Planilha de medicao;

E-mail com “de acordo” da contratada;

Declaracdo da Atestacao da Nota Fiscal pelo fiscal de contrato e substituto do fiscal de contrato;

vV VvV ¥V VYV V¥V VvV V¥V V V¥V V VYV V

Declaracdo do(s) assistente(s) do fiscal assinando digitalmente: cronograma fisico-financeiro atualizado, relatério fotografico, REMAG, REMAC e

planilha de medicao;
Declaracdo do fiscal administrativo assinando digitalmente o REMAC e visando a nota fiscal;

Informacdo da DIFOB, assinada digitalmente pelo fiscal administrativo e pelo diretor da DIFOB, com encaminhamento do processo de faturamento
ao DEENG.

Obs.: (1) Outros documentos podem ser incluidos a pedido da equipe fiscal.

(2) Dependendo da obra, pode constar somente croqui ou memdria de calculo.
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