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1 OBJETIVO

Padronizar os critérios de acompanhamento da garantia dos prédios do Poder Judiciario
do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

2  CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servigco de Garantia de Obra, Divisao de

Manutencédo, Divisdo de Planejamento, Cotacdo e Orcamento e Divisdo de Projetos de
Engenharia e Arquitetura da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SEGAR,
SGLOG/DIMAN, SGLOG/DIPCO e SGLOG/DIPEA), bem como prové orientacdes a

servidores das demais unidades organizacionais (UOs) que tém interfaces com esse

processo de trabalho e passa a vigorar a partir de 30/07/2025.

3  DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Carta-fiscal garantia

Documento expedido pelos fiscais de garantia para as
comunicacdes com as contratadas e com o diretor da Divisao
de Fiscalizacdo de Obras (DIFOB).

Cronograma da Contratada

Documento técnico que registra a sequéncia de execucao, as
duracdes e/ou as datas dos servicos de garantia de obra. Esse
registro expressa visualmente a programacgao das atividades
gue serdo realizadas pela contratada.

Técnicas Programadas
Eventual

Cronograma de Vistorias

e

Documento técnico que registra a programacdo anual das
datas das vistorias programadas e eventuais, realizadas pelo

SEGAR para acompanhamento da garantia de obra.

Documento de Referéncia

Expressédo genérica que define o termo de referéncia ou o
projeto basico de obra compreendendo, também, o projeto
executivo.
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TERMO

DEFINICAO

Garantia Contratual da Obra

Garantia devida pela contratada de todos os servi¢os, de uma
forma geral, contra vicios, defeitos ou incorrecdes, nos termos
e nos prazos da legislacéo vigente, considerando os prazos de
garantia dos sistemas e subsistemas construtivos, reparando-
os imediatamente ap0s o0 recebimento da comunicacdo da
ocorréncia do defeito. O marco inicial da garantia de obra sera
0 estabelecido no Termo Circunstanciado de Aceitagcédo
Definitiva.

Garantia Quinquenal

Periodo de cinco anos, definido pelo art. 618 do CC e Lei
Federal 8078/1990 (CDC), no qual os executores tém
responsabilidade objetiva pelos defeitos verificados nas obras.

Prazos de Garantia

Periodo em que a contratada responde pela adequacao do
produto quanto ao seu desempenho, dentro do uso que
normalmente dele se espera. Para obra civil e instalacdes,
aplica-se a garantia quinquenal. Para equipamentos, aplica-se
o periodo previsto pelo fabricante.

Prazos de Garantia (Material)

Para material o periodo de garantia esta previsto no Termo de
Referéncia ou na Requisicdo de Material.

Manutengao Preventiva

Conjunto de acdes executadas em uma edificacéo, visando a
continuidade do servico em condicbes técnicas de
funcionamento, tendo por base uma programacdo de
inspecbes periddicas para acompanhamento de suas
condicdes de conservacao e reparos de possiveis defeitos.

Ordem de Servico (OS)

Documento que contém as informagbes minimas para
planejamento e/ou execuc¢do do servico no ambito do DEENG.

Processo Administrativo
Eletronico (SEI)

Sistema informatizado de producéo, gestdo de documentos e
controle de processos administrativos eletronicos no PJERJ.

Processo de Procedimentos
de Garantia (PPG)

Processo no Sistema SEI aberto pela equipe do SEGAR para
inicio dos procedimentos de acompanhamento de garantia.

Relatorio de Manutencéo

Preventiva

Documento da contratada da DIMAN, com as informagdes
referentes as vistorias e aos servicos de manutencdo
preventiva, com a avaliagao de seus fiscais.

Relatério de Vistoria Técnica
da Garantia de Obra

Relatério com a simples discriminacdo das irregularidades
construtivas verificadas em vistoria programada e eventual.
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TERMO

DEFINICAO

Responsabilidade Objetiva

Estabelece que as pessoas juridicas de direito publico ou
privado responderdo, diretamente, pelos danos causados a
terceiros, independente de dolo ou culpa.

Servico
Emergencial

Urgente/

Servico cujo objetivo é evitar qualquer risco a integridade fisica
dos usuarios ou danos ao patriménio do Poder Judiciario,
graduando entre urgente (risco possivel) e emergencial (risco
iminente).

Sistema IFS Applications

Sistema dedicado a gestdo das demandas de manutencao
do Departamento de Engenharia da Secretaria-Geral de
Logistica (SGLOG/DEENG).

Termo Circunstanciado de
Aceitacdo Provisoria

E o recebimento do objeto do contrato pelo(s) fiscal(is) do
contrato responsavel(is) por seu acompanhamento e
fiscalizagdo mediante termo circunstanciado, assinado pelas
partes em até 15 dias da comunicacao escrita da contratada.

Termo Circunstanciado de
Aceitacdo Definitiva

E o documento formal que atesta o recebimento final e integral
de uma obra ou servico, emitido apds o decurso do prazo de
observacédo ou a correcdo de todas as pendéncias registradas
no Termo de Aceitacdo Proviséria. A assinatura deste termo
confirma que o0 objeto do contrato atende a todas as
especificacdes e condicdes exigidas, encerrando a fase de
execucao contratual.

Termo de Inicio de Garantia
de Obra (TIG)

Formulério preenchido pela equipe de fiscalizacdo de obras
com as informagcdes minimas necessarias para o0
acompanhamento da garantia de obra.

Vicios Ocultos

Defeitos ou falhas ndo detectaveis no momento da entrega da
obra e que podem surgir durante sua utilizagcdo regular. S&o
tratados com base no 8§ 3° do Art.26 da Lei Federal 8078/1990
(CDQC).

Vistoria

Verificagdo, mediante visita ao local, de possiveis vicios e/ou
defeitos construtivos.

Vistoria Técnica Programada

Serd realizada conforme a necessidade estabelecida pelo
manual de operacao fornecido pela empresa contratada ou de

acordo com a programacao elaborada pela equipe do SEGAR.
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TERMO DEFINICAO

E uma inspecdo ndo programada, acionada para verificar

Vistoria Técnica Eventual possiveis irreqularidades em uma obra ou servico que esta no

periodo de garantia.
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4  REFERENCIAS

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

e Resolugdo TJ/OE/RJ n° 36/2014 - Dispde sobre o Plano de Obras - Anexo |,
elaborado conforme os Indicadores e Grupos de Prioridade;

e Lein®10.406/2002 - Cadigo Civil (CC);

e Lein®8.078/1990 — Cdbdigo de Defesa do Consumidor (CDC);

e ABNT NBR 14037 — Diretrizes para Elaboracdo de Manuais de Uso, Operacao e
Manutencéo de Edificacoes;

e ABNT NBR 5679 — Requisitos de Gestao de Manutencéao;

e ABNT NBR 16636- Elaboracéo de Projetos de Edificactes;

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

e Lei Federal n°® 14.133/2021- Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos;

e Resolugdo TJ/OE/RJ n°® 04/2023 — Altera a Resolugdo n° 03, de 09 de fevereiro de
2021, deste Orgéo Especial;

e ABNT NBR 17170:2022 — Edificagcdes — Garantias — Prazos Recomendados e
Diretrizes;

e ABNT NBR 15.575-1:2024 — Edificacbes Habitacionais — Desempenho: Requisitos
Gerais;

e ABNT NBR 15.575-2:2013 — Edificacbes Habitacionais — Desempenho: Requisitos
para os Sistemas Estruturais;

e ABNT NBR 15.575-3:2021 — Edificacbes Habitacionais — Desempenho: Requisitos
para os Sistemas de Pisos;

e ABNT NBR 15.575-4:2021 — EdificacGes Habitacionais — Desempenho: Requisitos
para os Sistemas de Vedacdes Verticais Internas e Externas;
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e ABNT NBR 15.575-5:2021 — Edificacdes Habitacionais — Desempenho: Requisitos

para os Sistemas de Coberturas;

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

para os Sistemas Hidrossanitarios;

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

de Gestao de Manutencao.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Secretaria-Geral de
(SGLOG)

Logistica

Decidir a instauracao de

administrativos apuratérios.

procedimentos

Departamento de Engenharia da
Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/DEENG)

Analisar e encaminhar instrugdes de procedimentos
administrativos apuratérios;

decidir sobre o atendimento de ocorréncias

pertinentes a contratada, sem a devida prestacédo do

servico com apuracao de custos.

o o e Gerenciar a atuacdo do SEGAR,;
Divisédo de Fiscalizacdo de Obras _ . _
e analisar as sugestbes encaminhadas pelo SEGAR

para instrucdo de procedimento administrativo
apuratério.

da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/DIFOB)

e Gerenciar, coordenar e acompanhar a atuacao da
equipe do SEGAR, no cumprimento das acoes
relacionadas a contratada e monitorar os programas de
vistoria.

Chefe do Servico de Garantia de
Obras da Secretaria-Geral de
Logistica (SGLOG/SEGAR)
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Equipe do Servico de Garantia de
Obras da Secretaria-Geral de

Logistica (SGLOG/SEGAR) .

Notificar a contratada para cumprimento das acoes de
garantia e encaminhar ao diretor da DIFOB sugestéo
fundamentada de abertura de procedimento
administrativo apuratério e instruir 0 respectivo
processo administrativo que seja eventualmente
instaurado;

exercer a funcdo de fiscalizacdo de obra quando
designado;

acionar a contratada para programacao de visitas e
execucdo dos servicos de garantia de obras, no
periodo quinquenal, apds a entrega da obra;

acompanhar os servicos de garantia de obras
executados pela contratada e elaborar relatorio
técnico de avaliacdo e recebimento;

subsidiar o chefe de servico do SEGAR fornecendo
informacdes e relatérios sobre o desenvolvimento das
acles de garantia e processos de auditoria interna e
externa;

realizar avaliacdo das ordens de servigo no Sistema
IFS Applications, processos e e-mail, gerados pelas
UOs.

Comunicar ao SEGAR o término de obra;

preencher o Termo de Inicio de Garantia de Obra

Servico de Fiscalizacdo da o
. i (TIG) e encaminha-lo ao SEGAR com o databook
Secretaria-Geral de Logistica g ot ) built” . ~
(SGLOG/SEFIA) conten ,o. 0s projetos “as u.|t e .|n or.mr?\g.o_es
necessarias para o SEGAR realizar a vistoria inicial
de garantia de obra.
e Assegurar a execugdo da manutencdo preventiva
predial e de equipamentos, conforme normas técnicas
Divisdo de Manutengcdo da

Secretaria-Geral de
(SGLOG/DIMAN)

Logistica

vigentes;

atender a ocorréncias pertinentes a contratada, sem a
devida prestacéo do servigo, com apuracao de custos;

apreciar e avaliar o escopo proposto pela contratada.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Divisdo de Projetos de
Engenharia e Arquitetura da|e® Elaborar escopo de servico;

Secretaria-Geral de Logistica| e apreciar e avaliar o escopo proposto pela contratada.
(SGLOG/DIPEA)

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

e Elaborar orcamento dos escopos de servico.

6.1

6.2

6.3

6.4

CONDICOES GERAIS

Conforme o art. 618 do Codigo Civil e o art. 140, § 6°da Lei n® 14.133/2021, a contratada

possui responsabilidade objetiva pela solidez, seqguranca e funcionalidade da obra pelo

prazo de garantia minimo e irredutivel de 5 (cinco) anos. O edital e o contrato poderao

estabelecer um prazo de garantia superior. Caso seja identificado qualguer vicio ou

defeito que afete a solidez e a sequranca da obra dentro do periodo de garantia,

presume-se a culpa do construtor, que somente podera se eximir provando a culpa de
terceiros, mau uso ou eventos imprevisiveis (caso fortuitos, fendmenos da natureza). A

contratada ficara responsavel pela reparacdo, correcdo, reconstrucdo ou substituicdo

necessérias. O contratante pode pleitear sua correcdo dentro do prazo prescricional de
dez anos, contados a partir de sua constatacao, bastando provar que ocorreram dentro

do prazo de garantia cinco anos.

O prazo de garantia de instalacdes prediais € de cinco anos. Nos casos em que se
configurem vicios ocultos, a acéo podera ser pleiteada depois de decorrido esse prazo
de garantia, desde que dentro do prazo prescricional de dez anos, com inversao de 6nus
da prova, caso em que a culpa deve ser comprovada pelo reclamante por meio de laudo

pericial.

O prazo de garantia de equipamentos € estabelecido no Documento de Referéncia. Para
0S cas0s em que 0s prazos nao sejam estabelecidos contratualmente, sera considerado

o0 estabelecido pelos fabricantes dos equipamentos.

O prazo de garantia de materiais € o previsto no Termo de Referéncia ou na Requisicédo

de Material.
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6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

7.1

7.2

O SEGAR informa por e-mail a Central de Atendimento o inicio e o término da garantia
das obras/servicos do PJERJ.

Durante o periodo de garantia, o SEGAR presta informac¢des das demandas solicitadas
pelo Ndcleo de Auditoria Interna (NAI), via SEGAR>DIFOB>DEENG>SGLOG>NAI.

A garantia contratual da obra, servico e/ou equipamento, com ou sem material, tem inicio

a partir da emissdo do Termo Circunstanciado de Aceitacdo Definitiva.

O agendamento da inspecdo técnica programada serd pautado pelas necessidades

descritas no manual de operacao fornecido pela contratada, ou sequira o planejamento

elaborado pela equipe do SEGAR. Esta inspecdo abrange tanto a edificacdo quanto seus

eguipamentos e instalacdes, durante o periodo de vigéncia da garantia contratual.

O SEGAR realiza o acompanhamento da garantia de obra mediante:

e comunicacdo de inicio de garantia de obra feita pelo SEFIA no processo
administrativo de contratacdo e execucdo de contrato no Sistema SEI utilizando o
FRM-SGLOG-083-02 - Termo de Inicio de Garantia de Obra (TIG);

¢ solicitacéo recebida por e-mail, processo ou Ordem de Servico (OS) da UO;

e Vistoria programada ou eventual;

e encaminhamento pela Divisdo de Manutencdo (DIMAN) dos relatorios de
manutencdo preventiva, elaborados conforme RAD-SGLOG-074 - Manutencao
Preventiva Eletromecanica e RAD-SGLOG-075 - Manutencdo Preventiva de
Unidades Certificadas e Predial.

RECEBER TERMO DE INICIO DE GARANTIA DE OBRA (TIG) E INICIAR PROCESSO
DE PROCEDIMENTOS DE GARANTIA (PPG)

O SEGAR recebe o processo administrativo de contratacdo e execucéo de contrato no
Sistema SEI com a comunicacdo do SEFIA para ciéncia do término de obra, com o
Termo de Inicio de Garantia de Obra (TIG), databook com os projetos “as built” e

informacdes necessarias para realizagdo da vistoria inicial de garantia de obra.

O SEGAR inicia no Sistema SEI o Processo de Procedimentos de Garantia (PPG),

mantendo-o aberto no Servico para registrar todas as atividades relativas ao
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monitoramento, acompanhamento e intervencdes realizadas durante o periodo de

garantia da obra.
7.3 O SEGAR insere inicialmente no PPG o TIG e o Relatério de Vistoria Inicial de Garantia.

7.4 No decorrer do periodo de garantia de obra/servigo, sdo inseridos no PPG pelo SEGAR
os formuléarios de vistorias, OS, relatérios, e-mails, cartas-fiscais, notificacdes e todos os

documentos pertinentes as atividades desenvolvidas ou acompanhadas pela equipe.

7.5 O SEGAR utiliza o PPG como um histérico de todas as atividades desenvolvidas no
acompanhamento da garantia de obra/servi¢co, servindo como base de dados para
abertura de futuros procedimentos apuratorios, informacgdes para auditorias e etc.

8 RECEBER SOLICITACAO POR E-MAIL, PROCESSO OU ORDEM DE SERVICO (0S)
DA UNIDADE ORGANIZACIONAL (UO)

8.1 O SEGAR recebe as solicitagdes da UO por e-mail, processo ou OS e insere/relaciona
no PPG.

8.1.1 Para as solicitagbes por e-mail ou processo, solicita abertura de OS a Central de

Atendimento no Sistema IFS Applications.

8.2 O SEGAR avalia se ha a necessidade de ir ao local verificar se o atendimento é servico

urgente/emergencial ou ndo emergencial.

8.2.1 Quando se tratar de servico urgente/emergencial identificado no local, por OS ou e-
mail, 0 SEGAR encaminha a DIMAN solicitagdo por OS, com a observacgao de servico
urgente/emergencial, para providéncia imediata com acdo paliativa, e segue 0s

procedimentos a partir dos subitens 8.3 a 8.9.

8.2.2 Quando se tratar de solicitacdo ndo emergencial, solicita e consulta os relatorios de

manutencgao preventiva conforme subitens 10.5 a 10.6.1.

8.3 O SEGAR avalia por vistoria no local, e-mail, OS ou processo a quem compete o

atendimento da ocorréncia, registrando no PPG no Sistema SEI.

8.3.1 Quando se tratar de ocorréncia pertinente a DIMAN, o SEGAR encaminha solicitacédo

a Central de Atendimento pelo Sistema IFS Applications.
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8.3.2

Quando se tratar de ocorréncia pertinente a contratada, 0 SEGAR encaminha por carta-
fiscal garantia, através de e-mail, a contratada e registra no PPG no Sistema SElI,

constando a descricdo do servico de garantia, conforme subitem 8.6, e solicitando,

sempre que aplicavel, a apresentacdo da causa raiz do problema identificado, com

justificativa técnica, laudo ou documentacao correlata.

8.4 O SEGAR faz o lancamento da vistoria eventual no FRM-SGLOG-083-01- Cronograma

8.5

8.51

8.5.2

de Vistorias Técnicas Programadas e registra no processo - SEI.

O SEGAR encaminha a primeira notificacdo de ocorréncia a contratada por e-mail ou por
carta-fiscal garantia e aguarda sua resposta quanto a concordancia com a execucgéao do
servico pelo prazo de 2 (dois) dias Uteis, contados da data do comprovante de entrega

ao destinatario por e-mail ou da assinatura de recebimento da carta.

Se a resposta for positiva, 0 SEGAR solicita a contratada o cronograma de atuacao,
escopo de servicos que pretende executar e respectiva equipe de trabalho (com nome
completo e RG ou CPF) para coordenar as acfes de acompanhamento. O prazo para
envio da documentacdo pela contratada é de 2 (dois) dias uteis, com no minimo, 7
(sete) dias Uteis da data programada para inicio da sua atuacdo, exceto para 0s casos
emergenciais. O procedimento seguinte € o subitem 8.7.

Caso nao haja resposta, ou se esta for negativa e a contratada tenha um histérico
positivo de atendimento dos servicos em garantia, o SEGAR faz uma segunda
notificacdo expondo as contra argumentacfes quanto as alegacfGes contrarias da
contratada. O objetivo € agendar uma visita conjunta, com finalidade de apresentar as
inconformidades e dirimir as possiveis davidas de entendimento se o servigco realmente

faz parte do escopo de garantia.

8.5.2.1 Em caso de concordancia da contratada, o prazo para agendamento de vistoria

8.5.3

conjunta deve ser de 5 (cinco) dias Uteis com mais 3 (trés) dias uteis apés a vistoria,
para a entrega de cronograma e descritivo das a¢cfes que devem ser tomadas pela
contratada, exceto para 0s casos emergenciais. O procedimento seguinte € o subitem

8.7. Caso ocorra uma segunda negativa, sdo adotadas as medidas do item 8.5.3.

Se ndo houver resposta na primeira notificacéo, ou se esta for negativa e a contratada
nao tenha um histérico positivo de atendimento dos servicos em garantia, 0 SEGAR,

para 0os casos de baixa complexidade técnica (Anexo 1), estabelece o escopo de
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8.5.4

8.5.5

servigos, e para os casos de maior complexidade técnica, encaminha a DIPEA para

gue o estabeleca.

Apos resposta acerca do escopo, o Processo é encaminhado a DIPCO ou a DIMAN,

dependendo do caso, para definicdo do orcamento.

O SEGAR recebe o orgcamento e envia a segunda ou a terceira notificacdo (para os
casos de histérico positivo) a contratada para sua ciéncia e concordancia, aguardando

0 mesmo prazo determinado nas demais notificacdes.

8.6 Caso a contratada concorde com a execucdo do servico na segunda ou terceira

8.6.1

notificacdo, 0 SEGAR solicita a contratada o cronograma de atuagao e respectiva equipe
de trabalho (com nome completo e RG ou CPF) para coordenar as acfes de
acompanhamento. O prazo para envio da documentacao pela contratada € de 2 (dois)
dias uteis, com no minimo, 7 (sete) dias Uteis da data programada para inicio da sua
atuacado. N&o é solicitado escopo do servico, pois entende-se que na segunda ou terceira
notificacéo, o escopo foi definido pelo TJ, e com a sua concordancia, a contratada se

obriga a atender tal escopo.

No caso de auséncia de resposta ou a discordancia sobre a responsabilidade do
servico na segunda ou terceira notificacdo no prazo de 2 (dois) dias uteis, 0 SEGAR
instrui processo no Sistema SEI com a documentagcdo necesséaria e encaminha ao
diretor da DIFOB para envio ao DEENG, com indicacdo de abertura de procedimento
administrativo apuratério e de saneamento da demanda pela DIMAN, sem prejuizo da

ulterior apuracéo de custos, conforme os procedimentos do item 11.

8.6.1.1 O SEGAR instrui e acompanha as alegacfes apresentadas pela contratada, na

referida acdo administrativa de procedimento apuratério para sua conclusao.

8.7 A equipe do SEGAR avalia o cronograma e/ou escopo de servicos para execugao

8.71

proposto(s) pela contratada.

Caso se trate de primeira notificacdo para realizacdo dos servicos de maior
complexidade técnica, o SEGAR, de acordo com a nhatureza do escopo, 0 envia por e-
mail a DIMAN ou a DIPEA, a fim de que seja aprovado, e aguarda o retorno.
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ACOMPANHAR GARANTIA DE OBRAS / SERVICOS DE ENGENHARIA DO PJERJ

8.7.2 Ja para os casos da segunda ou terceira notificacdo, onde o escopo de servigos ja foi
definido pelos setores competentes do TJ, o SEGAR avalia o cronograma da

contratada.

e Cronograma e/ou escopo de servicos reprovado(s) na primeira, segunda ou terceira
notificacdo - O SEGAR solicita por e-mail 0s ajustes necessarios no cronograma
e/ou no escopo de servicos. Se a contratada realizar os ajustes necessarios em 2
(dois) dias Uteis, contados da data do comprovante de entrega ao destinatario, sdo
adotados os procedimentos do topico cronograma e/ou escopo de servigcos
aprovado(s). Se a contratada nao realizar no prazo designado, sdo adotados os

procedimentos dos subitens 8.6.1 e 8.6.1.1.

e Cronograma e/ou escopo de servicos aprovado(s) — O SEGAR viabiliza acesso da

contratada a UO.

8.8 Apos aprovacao do cronograma e/ou do escopo de servicos da contratada, 0 SEGAR

confirmard com a empresa, via e-mail, a data de inicio da acdo corretiva. A equipe do

SEGAR faz acompanhamento das acdes corretivas da contratada e posteriormente,

efetua vistoria de aceitacao.
8.8.1 Sanadas as inconformidades, emite relatério de recebimento, anexando-o ao PPG.

8.8.2 No caso de persistir reiteradamente a inconformidade, sdo adotados os procedimentos
dos subitens 8.6.1 e 8.6.1.1.

8.8.3 No caso de se verificar, posteriormente, que tais recorréncias das inconformidades
sejam provenientes de reflexos de manifestagfes patoldgicas de maior complexidade
técnica, 0 SEGAR apresenta o FRM-SGLOG-083- 04 — Relatério de Vistoria Técnica

da Garantia de Obra/Servico, solicitando apreciacéo do caso pela DIMAN ou DIPEA.

8.9 O SEGAR, caso necessite do acompanhamento/apoio da DIMAN, encaminha a
solicitagcdo por e-mail, com antecedéncia minima de 03 (trés) dias Uteis, exceto para 0s

casos emergenciais.

9 REALIZAR VISTORIA INICIAL, PROGRAMADA E EVENTUAL.
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9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

No final de cada exercicio, 0 SEGAR elabora o Cronograma de Vistorias Técnicas
Programadas no FRM-SGLOG-083-01 e encaminha no processo SEIl ao Diretor da
DIFOB para aprovacao.

No curso do exercicio, o cronograma podera sofre revisdes caso haja necessidade de
alteracdOes e/ou inclusdo de vistorias iniciais e eventuais, e encaminhado por processo

ao Diretor da DIFOB para aprovacao

O SEGAR apés recebimento do processo SEI com a comunicacao do SEFIA do término
da obra/servico com o encaminhamento do TIG, databook e demais documentos, efetua
e a abertura do Processo de Procedimentos de Garantia, realiza a vistoria inicial na qual
verifica se existe alguma pendéncia de obra/servico, e identifica os casos especificos da
obra/servico que devem ser descritos em relatorio e ilustrados com fotos no FRM-
SGLOG-083-04 - Relatério de Vistoria Técnica da Garantia de Obra.

O SEGAR solicita, a Central de Atendimento, a abertura de OS no Sistema IFS

Applications para a realizacdo de vistoria programada e eventual.

A equipe SEGAR confecciona o relatério de vistoria da garantia de obra programada,
descrevendo as ocorréncias verificadas e ilustrando-as com fotos no FRM-SGLOG-083-
04.

9.5.1 Caso verifigue alguma inconformidade na vistoria, 0 SEGAR segue o0s procedimentos

dos subitens 8.3 a2 8.3.2 e 8.5a 8.9.

9.5.2 Caso nenhuma inconformidade seja verificada na vistoria, 0 SEGAR fecha a OS no

9.6

9.7

10

Sistema IFS Applications e anexa ao PPG com o relatorio de vistoria técnica de garantia

de obra/servigo.

No prazo de sessenta dias que antecede o término do periodo de garantia, a equipe do

SEGAR efetua a vistoria prévia de encerramento para afericdo de conformidade.

Quando chegar ao conhecimento do SEGAR alguma irregularidade da obra/servico em
garantia, ndo detectada na vistoria técnica programada, sera realizada vistoria eventual

para verificar as possiveis ocorréncias.

ENCAMINHAR RELATORIOS DE MANUTENCAO PREVENTIVA
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10.1 A DIMAN realiza manutengéo preventiva periodicamente, de acordo com o especificado
no manual de uso da obra e nas normas técnicas pertinentes, previamente

encaminhados pela DIFOB.

10.2 Apds a vistoria preventiva de manutencao, a DIMAN aponta as ocorréncias ao SEGAR,
gue informa em quais delas a DIMAN devera atuar corretivamente, a fim de que néo se

perca a garantia da obra e/ou equipamento e/ou material, apds aprovacédo do DEENG.

10.3 A DIMAN, quando solicitado, encaminha a DIFOB, por e-mail, relatério de manutencao
preventiva com as acdes referentes as obras em garantia. E, ap6s a DIFOB o envia ao
SEGAR.

10.4 O SEGAR insere no PPG os relatérios de manutencdo preventiva para consulta dos

servicos que necessitam de revisao periodica.
10.5 O SEGAR recebe solicitacdo da UO e consulta os relatérios de manutencao preventiva.

10.6 Caso a manutencdo preventiva tenha sido realizada, adota os procedimentos dos
subitens 8.3 a 8.9.

10.6.1 Caso a manutencédo preventiva ndo tenha sido realizada, a DIMAN procede a agéo

corretiva necessaria e, apos a corre¢ao, comunica a DIFOB.

11 ATENDER OCORRENCIAS DE GARANTIA COM APURACAO DE CUSTOS

11.1 Nos casos emergenciais, 0o DEENG autoriza a DIMAN a executar o servi¢co, devendo
ser apresentado, posteriormente, os custos referentes a realizacdo dos servi¢os para

as providéncias cabiveis.

11.2 Nos casos nao urgentes/emergenciais a DIMAN levanta os custos para execucao dos
servigos, submetendo-os ao DEENG com a finalidade de obter autorizagédo para

realizacédo dos servigos.

12 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

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

de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacéo.
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13 ANEXOS

e Anexo 1 — Lista de servigos de baixa complexidade;

e Anexo 2 -Fluxo do Processo de Trabalho Receber Termo de Inicio de Garantia de Obra

(TIG) e Iniciar Processo de Procedimentos de Garantia (PPG);

e Anexo 3 — Fluxo do Processo de Trabalho Receber Solicitacdo por e-mail, Processo ou
Ordem de Servico (OS) da Unidade Organizacional (UO);

e Anexo 4 — Fluxo do Processo de Trabalho Realizar Vistoria Inicial, Programada e

Eventual;

e Anexo 5 — Fluxo do Processo de Trabalho Encaminhar Relatérios de Manutencéo

Preventiva;

e Anexo 6 — Fluxo do Processo de Trabalho Atender Ocorréncias de Garantia com

Apuracao de Custos.
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ANEXO 1 - LISTA DE SERVICOS DE BAIXA COMPLEXIDADE

e Troca direta de componentes danificados (telhas quebradas etc.);

e ajustes em esquadrias (empenamentos, descolamentos, fixacao etc.);

o fechaduras, macganetas e dobradicas, quanto ao funcionamento e acabamento;
¢ alvenaria quanto ao acabamento e solides (fissuras de massa, manchas ou rachaduras);

¢ instalacdes elétricas quanto ao acabamento e funcionamento (pontos de iluminacédo e

tomadas);

e instalacbes hidraulicas quanto ao acabamento e funcionamento (loucas, valvulas,

registros, ralos, metais etc.);

e estanqueidade de areas molhadas quanto ao caimento, acabamento e funcionamento

(fachadas, coberturas, banheiros, apoios etc.);

e acessibilidade quanto a seguranca e acabamento (fixacdo de pisos tateis, guarda-

corpos, corrimaos etc.);

e pisos quanto ao acabamento, solides e seguranca (regulagem de piso elevado, fixacao

de pisos ceramicos etc.);

e teto quanto ao acabamento, solides e seguranca (placa de forro manchado, desalinhado

etc.).

Obs.: Lista ndo exaustiva de servicos.
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - RECEBER TERMO DE INICIO DE GARANTIA DE OBRA (TIG) E INICIAR
PROCESSO DE PROCEDIMENTOS DE GARANTIA (PPG)

{PPG)
SEGAR

A - Documentagio
Formuldrios de vistorias, 0.5.,
relatérios , e-mails ,

Cartas fiscais , notificagbes , e
demais documentos pertinentes
ao processo acompanhados pela
equipe .

Receber Termo de Garantia de Obra (TIG) e
Iniciar Processo de Procedimentos de Garantia

Manter aberto Acompanhar Inserir e
Receber o TIG no servico e inlervzncées inicialmente Inserir no PPG Utilizar o PPG
ne processo Iniciar o PPG registrar as durante o noPPGoTIG e pelo SEGAR os h?;g:?;gn;e
principal da no SE| atividades de pedido de relatorio de documentos todas as
obra/servico manitora- garantia de vistoria inicial necessarios (A} atividades
mento obra de garantia i

Desenvolvidas
na
obra/servico
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - RECEBER SOLICITACAO POR E-MAIL, PROCESSO OU ORDEM DE SERVICO
(OS) DA UNIDADE ORGANIZACIONAL U.O

de urgéncia da relatérios de descricéo do

g Pelo IFS
= applications
L [=] S
= S A quem
o2 Para providéncia g t N Ty FRM-SGLOG-
= e EOmIEE & Ocorréngia Partinent o oo 083-01
H E - atendimento 3 DM, FELED
solicitacdo &
SR | e - 7 :
@ = . : R
i3 Sistema IFS — atendmento -
gE applications Senvigo urgentz | Emcaminhar & Avaliar por Fazero
&3 5 /Emargencial DIMAN v's;or'a loca Registrar no e e ——— ancamento da A
== solicitacio 3 g PPG no vistoria
=0 4 ) e-mail, 0.5. ou ) _ e, W\
E= § com a 0.5 com processo sistema SEI SSncaminhar eventual e =
2 — o ich
sF & B2, cper as . Solicitar Avaliar se hé observacio porcarta registra no SEI .
gz solicitaches da Ins_er re aber;_re iz necessidade Fiscal garantia
- = relacionar no 0.5. 3 central - & registra no
a3 UO processos e = de ir ao local Mo partinents 2 BRG pelo SEI
Rl e OS5, para verificar DiMAN pelo 5L
e atendimento
=g : Mo Solicitar e -
& =2 Avaliar o grau =mergancia consultar Constando a
58
a2
-
=
=
=

solicitagdo manutengio servigo de garantia

preventiva
3
T | Acompanhada de um
s ; plano de agéo corretiva.
s N
E Por 2 dias uteis Selicitar que a
] . contratada
W Por carta fiscal contande da Res it

posta pasitiva
= garantia ou data da =_/\ EDN;S_EN: = @
E- e-mail notificagdo ana |se_7 a -)
Y5 - causa raz oo Apos resposta
=2 e Rezposts nz problema. A acerca do
o= orimeira
-_ - N . . esCopo -
3 2 Encaminhar a Aguardar notificacie Py 3
o8 y primeira resposta )
2% | '@ notificacio de quante a - . FEIEEGETD u
=] = \\ ocarénda 3 T Al - Baixa complaxidade escopo do )
8t (i " L Notificar pela sernvico Encaminhar o
£3 |» N contratada SEervico sequnda vez : 3 processo para
=° expondo as — "/’ definir
P Resposts contra-argu- Mo houve respasta orgamento
a3 Negativa mentacées na primeira
E E = notncacac
B . - ——
o = o Maicr complexidads Encaminhar a )
= s DIPEA para & DIPCO ou DIMAN
= que estabeleca dependendo do caso
= O objetivo é agendar visita conjunta 0 escopo
2 para apresentar as inconformidades T
5 e dirimir as dividas.
&
El
-
=
=
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - RECEBER SOLICITACAO POR E-MAIL, PROCESSO OU ORDEM DE SERVICO

(OS) DA UNIDADE ORGANIZACIONAL (UO) (CONTINUAGAO)

Acompanhada de um
plano de agdo corretiva.

notificacio

13 Reprovado na

Enviar pelo

Salicitar que a
contratada
apresente a
analise da

causa raiz do

problema.

A contratada concordou
com o servigo na 2% ou 33
notificacio

Avaliar o
cronograma da
contratada e/
ou escopo dos

Servigos

Receber o
orgamento e
enviar a 22 ou
32 notificagdo

(05) da Unidade organizacional U.O

A B
2 @ contratada Instruir o Encaminhar ao Instruir e e
processo SEl diretor da acompanhar as notificacio
Susénci N com a DIFOE pra alegagdes da
uzéncis de resposta = S
ou dhiscerdincie subre documentagio envio 3 DEENG contratada
ar ilidade do J
senvigo

Para a abertura de
procedimento apuratdrio e
de saneamento da demanda

Receber Solicitagio por E-mail, Processo ou Ordem de Servigo

cronograma da

SEI 3 DIMAN
ou DIPEA e
aguardar
retormo

Vincular ao
PPG

Avaliar o

contratada

1%, 2% ou 37
notificagio

Cronocgrama &/ou

escopo de

servigos aprovado

Solicitar os
ajustes
necessarios no
cronograma /
ou escope de
SEervigos

Viabilizar o
acesso da
contratada 3
u.o

=) &
N\t
Ernitir Apresentar a
Contratags concords relatério de FRM -SGLOG-
com o servigo - 1 -
propasto na 28 ou 3@ Adotar o Acompanhar recebimento 083-03
notificagio cronograma as acBes Efetuar
eégt,;:rs\{ciogo corretivas da V‘I:Et;i{l: ?g
§ contratada G

SEGAR

l aprovado (S) )

E registrar no
PPG

Inconformidades
sanadas ?

Organizacional U.0

Adotar os Adotar os

Receber Solicitagdo por E-mail,Processo,ou
Ordem de Servigo(0S) da Unidade

3 procedimentos procedimentos
descritos nos dos subltgns
Contratada ndo realizou itens 8.6.1e 881e8sll
8.6.1.1

no prazo designado

Solicitar o
acompanha-

Encaminhar a
mento do

solicitagdo por
e-mail

caso pela
DIMAN ou
DIPCO

Apresentando gue as recorréncias das
inconfarmidades sejam provenientes de
complexidade técnicas
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ANEXO 4 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR VISTORIA INICIAL, PROGRAMADA E EVENTUAL

no sistema IFS
applications e

MNao ha
inconformidades na | anexar ao PPG
vistoria \ J

RVG - Relatério de Vistoria de
Garantia

Realizar Vistoria Inicial, Programada e Eventual

60 dias antes
do prazo final
da garantia

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

[
[}
b=}
o
E
£
o Identificar os ( -
2 Elaborar . . o . . Confeccionar
Iy Encaminhar no Realizar as Verificar a €asos Solicitar & . llustrar com
= cronograma - . - o P relatério de Descrever as
= I . SEl ao diretor vistorias existéncia de espacificos central de e Ve fotos no
gE | Z P da DIFOB para Programadas e pendencia de que devem ser atendimento a . gcorrencias FRM-5GLOG-
= E ] técnicas = - ] garantia de verificadas
£9 g aprovagac Eventuais obra descritos no abertura de os 083-04
programadas - obra
S w relatario \, 1
H Ao final de -- .
s o [
ﬁ cada Exercicio FRM-5GLOG- - -
083-01 S|ste_ma_IFS Vistoria técni d
'ﬁ Applications istoria técnica programada
B (VTP) e Vistoria técnica
3 Eventual (VTE)
4
Ha
inconformidades Seguir os
na vistoria procedimentos
dos subitens
G5l Sgg ges Anexar a 0.5 Efetuar
. fechada ao vistoria
RVG de cbra e prévia de
s 3 ao PPG encerramento
1 Fechara 0.5
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ANEXO 5 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ENCAMINHAR RELATORIOS DE MANUTENCAO PREVENTIVA

DIMAN

Realizar

Quando
solicitado

Encaminhar a

Manutencio Nio

equipamento ou
material

RMP -Relatério de
Manutencio
Preventiva

manutengdo Apontar as DIFOB realizada Proceder a .
- P . - . : Comunicar a
preventiva ocorréncias ao relatério de agdo corretiva DIFOR
2 periodica- segar manutengio necessaria
= mente . P preventiva
5 apos a vistoria
o
]
3
= L
z Emitir ao
2 2 SEGAR
T -
= o
]
L]
w
i)
=
6
i
] -
f Inserir no PPG Receber
g Analisar e os relatérios solicitagio da
= apontar onde de UOe
E a DIMAN deve manutengdo consultar os
3 atuar preventiva RMP
= = corretivamente

G

a Adotar os

" procedimentos
Para nao perder a Manutencio dos subitens
garantia da obra / realizada 8§3e89
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ANEXO 6 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ATENDER OCORRENCIAS DE GARANTIA COM APURACAO DE CUSTOS

L7;]
3]
]
3 Casos Autori
] o Emergencias utorizar a
P & DIMAN 2
aﬁ & executar o
s servigo
-
o
o
E
8 Apresentar os
= custos
il
g referentes a
E Apds a realizagdo para
r realizagdo providéncias
o
° = deste
g |3
o o Casos ndo —
G iai ubmeter a
‘E SMETgEnCiEE Levantar os DEENG para
-] custos para a P
5 execucio dos autorizagdo da
e - realizagdo dos
@ Servigos _
- SErvigos
=
o
o
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