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FISCALIZAR A EXECUCAO DO CONTRATO DE OBRA DO PJERJ %
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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdao impressa do documento esta atualizada.

., G
~ a o |(HH
1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @ -

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Fiscalizacdo, Servico de Medicdo e Servico

de Andlise de Faturamento da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SEFIA, SGLOG/SEMED e

SGLOG/SEAFA), bem como prové orientagGes a servidores das demais unidades organizacionais

(UO) que tém interfaces com esse processo de trabalho. Tem por objetivo padronizar os critérios

de fiscaliza¢dao de obras do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), passando a vigorar

a partir de 25/02/2025.

2 DEFlngOEsg

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

PJERJ.

3 Rererencias LE

Lei Federal n2 8.666, de 21/06/1993 (Lei Geral de Licita¢des);
Lei Federal n? 14.133/2021- Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos;

RESOLUCAO OE n2 34/2024 Altera a Resolugdo OE n2 9/2014 para adequd-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, Orcamentacao, Gestdo e Fiscalizacdo
de obras e servicos de engenharia, no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de

Janeiro PJERJ.

Resolucdo TJ/OE/RJ n? 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 Resolucdo TJ/OE n2 09/2014;
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Resolugdo TJ/OE/RJ n2 36/2014 - Dispde sobre o Plano de Obras - Anexo |, elaborado

conforme os Indicadores e Grupos de Prioridade;

Ordem de Servigo TJ 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;

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

deste Orgdo Especial.

Ato Normativo TJ n? 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 atua¢ao 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.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS ==

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Secretaria-Geral de
Logistica (SGLOG)

Instituir Comissao de Aceitagao Definitiva.

Publicar a portaria da Comissao de Aceitacdo Definitiva no DJERJ.

Secretaria-Geral de
Contratos e LicitacOes
(SGcol)

Diretor do Departamento
de Engenharia da
Secretaria-Geral de

Logistica (SGLOG/DEENG)

Instruir os processos administrativos de contratacdao e execuc¢ao de
contratos de obras;
coordenar e centralizar o acompanhamento e a gestdo de contratos

de obras.

Diretor da Divisdo de
Fiscalizacdo de Obras da
Secretaria-Geral de

Logistica (SGLOG/DIFOB)

Gerir e fiscalizar o ciclo de planejamento e execucdo 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 de Planejamento, Cotacdo e Orcamento da Secretaria-Geral
de Logistica (SGLOG/DIPCO);

gerenciar, coordenar e acompanhar os servicos da DIFOB exigindo a

correta execucdo do objeto contratado até a lavratura do Termo de

Aceitacao Provisoria;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

encaminhar as solicitagbes do chefe de servico do SEFIA, fiscais
técnicos e fiscal administrativo sobre recursos e demais necessidades

gue visem ao bom andamento das obras;

planejar as acdes dos servigos da Divisao de acordo com as diretrizes
do Departamento de Engenharia (DEENG);

dimensionar e distribuir as equipes de fiscalizacdo de acordo com as
demandas apresentadas a DIFOB.

Chefe

Fiscalizacdo da Secretaria-

do Servico de

Geral de Logistica
(SGLOG/SEFIA)

Acompanhar as atuagdes das equipes fiscais na execucdo do objeto
dos contratos até a lavratura do Termo de Aceitacdo Definitiva;
acompanhar as equipes fiscais exigindo delas a correta execug¢ao das
rotinas administrativas do SEFIA até a lavratura do Termo de
Aceitagao Definitiva;

subsidiar a direcdao da DIFOB com informagdes sobre o andamento
das obras;

exercer eventualmente a funcdo de fiscalizacdo de obra quando
designado.

Fiscal Técnico

Subsidiar o chefe de servico do SEFIA com informacgdes e relatérios
sobre o desenvolvimento dos contratos;

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

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

manter as comunica¢cées 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 reunides,
cuidando das convocacbes e preenchimento da respectiva ata
assinada pelos participantes;

cuidar do correto preenchimento do Livro Diario de Obras,
assinando-o diariamente, como o0s termos de abertura e
encerramento e o devido arquivamento das cdpias pertencentes ao
TJERJ;

elaborar e emitir o Termo de Aceitagao Provisoria instruindo com a
lista de pendéncias que porventura ainda existam, elaborada pelo(s)

assistente(s) do fiscal, ao final da obra;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

acompanhar o atendimento das pendéncias de obra para elaboracao
do termo de Aceite Definitivo;

acompanhar e informar os processos de auditoria interna e externa
das obras de sua atuacdo. proceder avaliacdo de desempenho do
fiscal;

proceder avaliacdo de desempenho do assistente do fiscal.

Fiscal Administrativo

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

administrativas e financeiras dos contratos.

Gestor de Contrato de

Obras

Acompanhar o planejamento e o desenvolvimento do curso de

contrato;

adotar as providéncias cabiveis, quanto aos fatos informados pelo
fiscal, no Didrio de Obras;

proceder avaliacdo de desempenho do fiscal.

Assistentes do Servico de

Fiscalizacao da Secretaria-

Geral de
(SGLOG/SEFIA)

Logistica

Gerenciar, coordenar e acompanhar as equipes fiscais exigindo a
correta execucdo do objeto contratado até a lavratura do Termo de
Aceitacdo Definitiva (quando em geréncia da DIFOB);

subsidiar o chefe do SEFIA com as informacdes sobre o andamento

dos contratos;

assistir e subsidiar o fiscal de contrato com informag¢des sobre
guestdes técnicas e administrativas dos contratos, respeitando os
parametros da Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos que

serviu de base para licitacio da obra/servico de engenharia, e os

relatérios sobre o desenvolvimento dos contratos de suas areas de
competéncia;

efetuar as medi¢cOes dos servicos executados pela contratada,
anexando levantamento quantitativo com as devidas memoarias de

calculo, relatérios fotograficos e planilhas de medicdo;

fornecer informacdes e anexar documentos para a instrucdo dos

processos pertinentes as obras;

manter organizado o escritdrio da Fiscalizacdo no canteiro de obras,
conservando no local os projetos, especificacdes, planilhas,
cronogramas, bem como, mostruario dos materiais aprovados pelo

projeto e empregados na obra;

assinar as AnotacGes de Responsabilidade Técnica (ARTs) ou os

Registros de Responsabilidade Técnica (RRTs) necessarios, quando

aplicavel;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

elaborar e emitir, para acompanhamento do Termo de Aceitagao
Provisdria, 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

Medicao da Secretaria-

Servico de

Geral de
(SGLOG/SEMED)

Logistica

Gerenciar a atuacdo da equipe do Servico de Medi¢ao, no
cumprimento das a¢des que envolvem o processo de apoio ao SEFIA
e ao diretor da DIFOB no controle de informagbes, medicdes,
alteragGes contratuais e organiza¢ao de documentacgdes eletronicas

de obras em andamento que subsidiem a fiscalizagao;

exercer eventualmente a funcdo de fiscalizacdo de obra quando

designado.

Equipe do Servico de

Medicao da Secretaria-

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

Geral de Logistica
medicdo para envio a contratada, com a anuéncia do(s) fiscal (is)
(SGLOG/SEMED)
técnico(s), gestor de contrato de obras e fiscal administrativo.
Supervisionar as diversas etapas que envolvem o processo de
pagamento;
Chefe do Servico de

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

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;

exercer a funcdo de fiscal administrativo de obra quando designado.

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

Autuar e conferir processo de pagamento dos contratos;

efetuar a conferéncia das planilhas de medicdo e reajuste;

elaborar os cdlculos de reajustamentos dos contratos para

autorizacao superior;

efetuar lancamento dos contratos, suas alteracées e faturamento
no SISCAN-Obras;

auxiliar o fiscal administrativo nas questdes administrativas e

financeiras dos contratos.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

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.

Divisdao de Projetos de
Engenharia e Arquitetura
da Secretaria-Geral de
Logistica (SGLOG/DIPEA)

Encaminhar o projeto executivo com respectivas especificagdes a
DIFOB;

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

apoiar o acompanhamento das obras nas questdes técnicas de

adequacdo dos projetos executivos.

Divisao de Planejamento,
Cotagdao e Orgamento da
Secretaria-Geral de
Logistica (SGLOG/DIPCO)

e Encaminhar cdépia das planilhas orgamentarias em _excel,

cronogramas, caderno de especificacbes e demais documentos a
DIFOB;

e responder aos questionamentos dos 6rgaos de controle interno e

externo, referentes aos orcamentos de obras elaborados pela DIPCO.

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

mecanismo de efetividade jurisdicional.

Alinha-se a visdo da organizacdo, na medida em que se busca o aprimoramento da infraestrutura

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

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

5 CONDICOES GERAIS
5.1

infraestrutura predial,
5.2

da sociedade.
5.3
5.4

RAD-SGLOG-085

Todos os documentos (memorandos, relatdrios, cartas-fiscais ou e-mails) expedidos pela Divisdo
de Fiscalizacdo 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 execucdo de contrato no Sistema SEI, em momento

oportuno de disponibilizagao do processo na Divisao.
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5.5

A partir de janeiro de 2024 as licitacdes e contratacoes 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 extincdo por

estas leis.

5.6

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.

5.7

1I
GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA D:’-

6.1

acordo com a tabela de gestdo da informacao documentada apresentada a seguir:

Pormenores do processo de trabalho estao descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.

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

RETENGAO
(ARQUIVO
~ CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- RECUPE- = CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO ACESSO = PROTECAO DISPOSICAO
¢ CcD* VEL NAMENTO RACAO ¢ PRAZO DE <
GUARDA NA
UO**)
Ata de Reunido . . L Nome da Condigdes Eliminagdo na
0-0-4b DIFOB R D 2
Inaugural (cépia) ° estrito Isco rigido obra Apropriadas 0:anos uo**
Planilha eletronica Nome da Condigdes Eliminagdo na
Controle Geral de 0-6-2-2g SEMED Restrito Disco rigido C 20 anos 2*
Obras (CGO) obra Apropriadas uo
Planilha eletrénica Nome da Condigdes Eliminagdo na
demonstrativa de 0-6-2-2¢g SEAFA Restrito Disco rigido obra abro r(i;adas 20 anos uoi*
calculos de reajuste prop
Termo de abertura do ; Nome da Condigdes Eliminagdo na
EFIA R i Di i 2
didrio de obras (cépia) 0-0-4b S estrito isco rigido obra apropriadas 0 anos Uo**
Termo de L
Condigdes Eliminacs
encerramento de 0-0-4b SEFIA Restrito Disco rigido Noorgfada . 20 anos ||m|L;10aiio na
didrio de obras (copia) apropriadas
Termo circunstanciado Nome da CondicBes Eliminacio na
de aceitagdo 0-0-4b SEFIA Restrito Disco rigido obra . 20 anos UOE*
proviséria (copia) apropriadas
Termo circunstanciado Nome da CondicBes Eliminacio na
de aceitagdo definitiva 0-0-4b DIFOB Restrito Disco rigido . 20 anos (i*
(cSpia) obra apropriadas uo
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Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

***SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administragdo.
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

Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.

c¢)  Os dados langados no Sistema Corporativo sdo 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 Seguranga dos Bancos

de Dados e Servidores de Aplicagdo.

¢

Base Normativa: Ato Executivo n? 2.950/2003

o

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

Elaborado por: (SGLOG/DIFOB)

Q I

Aprovado por: Secretdrio-Geral da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG)
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ale
7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO &~

7.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CONFERIR OS REQUISITOS PARA FISCALIZAGAO DA OBRA

-]

o

& Receber ou Encaminhar ao

1 solicitar por SEI =~ SEFIA, SEMED e ao Encaminhar

8 documentos (f_)/l SEAFA para arguivo carta-fiscal por

£ referentes a obra a = e fiscalizacdo do processo

e ser fiscalizada Apés contrato da obra eletrénico no SEI 3
conclusdo da DIFOB

licitagao

Ha
impedimentos ?

i . Verificar as Realizar vistoria
Verificar se ha reqularidades das = prévia & emissao )
algum % licengas do = do memorando de )

impedimento para
execucao da obra

projeto inicio

EQUIPE FISCAL

Mo caso de obra de
adaptacaao , reforma ou
ampliagdo

CONFERIR OS REQUISITOS PARA FISCALIZACAO DA OBRA
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7.1.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO CONFERIR OS REQUISITOS PARA FISCALIZAGAO DA OBRA (CONTINUAGAO)

§ Ha discordancia? Retornar o
Receber e avaliar a B processo
N = Elaborar eletronico a .
ocorréncia da O eletrdnico no SEI
'\J memaorando DIPEA ou ao DIPCO

carta-fiscal no SEl e aos fiscais técnicos

para ciéncia

O

Ha impeditivos para

para saneamento
execucdo da obra ?

©

CONFERIR OS REQUISITOS PARA
FISCALIZACAO DA OBRA
Diretor da DIFOB
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7.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - INICIAR FISCALIZAGAO DA OBRA

(-]
H - -
£ Receber do DEENG '"g';";:’,E"’Ec’N‘(‘;":;"’
s o P.Ade Encaminhar ao St Elaborar memorando
Iy contratacdo e SEFLA, SEMED e fiscais, gestor e com as indicacfes ao C.\.
§ .’E execucao de SEAFA admir?i:graalgi\fos . diretor do DEENG 4
a ]
g contrato no SEl LR 1
<
(a]
o
el
I Indicagio
ﬁ apravada?
E Retornar o
J processo
£ eletronico no SEl e
< |u 4 DIFOB
e | &
L | a
2 |2
2 |z
g
B
e Aprovar a Emitir o Comunicar a
indicagdo do memorando de contratada para
diretor da DIFOB inicio da obra ciéncia e de acordo
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7.2.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - INICIAR FISCALIZAGAO DA OBRA (CONTINUAGAO)

2
B
(]
§ Promover reuniao
] - com o preposto, Registrar na Ata da = Juntar a Ata no SEI
5 @ i T Reuniao Inaugural @ aos autos do
J - contrato e com o - processo
H N bl :
E 9 fiscal administrativo Apts a
reuniac
]
9
]
[ E
E 3 Validar a ata
g ] inaugural
£
= &
=
o
o
W
o -
g
2 | & g
o s Solicitar a
< elaboragdo dos
= g cronogramas e
S |2 planilhas a0 SEMED
2 |3
= <
<
e
<
o
=z Elaborar os El?;g::;?eggo
8 Seutelcul contrato para
z enviar a contratada P
n A acompanhamento
B da equipe fiscal
g
E Emitir o termo de
e abertura do diario
[ de obras
]
[
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7.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - FISCALIZAR A EXECUGAO DO CONTRATO DE OBRA

[T ]

[a]

E = Foi verificado o

é § descumprimento de C . .

= i obrigacdo contratual ¥ amunicar a

b o i contratada o grau -

o -1 : o

bl w de severidade ou @/_.
1] = F -

(e urgéncia do

o g SEEERR Verificar o ocorrido

o 3 7] Acompanhar a L cumprimento do :

h @ P da ob medicdo dos E vo d X

4 g g eXecucat da obra servicos objetivo do

e '8‘ executados 22l
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FISCALIZAR A EXECUGAO DO CONTRATO DE OBRA DO PJERJ

7.3.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - FISCALIZAR A EXECUGAO DO CONTRATO DE OBRA (CONTINUAGAO)
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FISCALIZAR A EXECUGAO DO CONTRATO DE OBRA DO PJERJ

7.3.2  FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - FISCALIZAR A EXECUGAO DO CONTRATO DE OBRA (CONTINUAGAO)
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FISCALIZAR A EXECUGAO DO CONTRATO DE OBRA DO PJERJ

7.4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ENCERRAR CONTRATO DE OBRA
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FISCALIZAR A EXECUGAO DO CONTRATO DE OBRA DO PJERJ

7.4.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ENCERRAR CONTRATO DE OBRA (CONTINUAGAO)
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FISCALIZAR A EXECUGAO DO CONTRATO DE OBRA DO PJERJ

7.4.2

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ENCERRAR CONTRATO DE OBRA (CONTINUAGAO)
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FISCALIZAR A EXECUGAO DO CONTRATO DE OBRA DO PJERJ

7.5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR REAJUSTAMENTO CONTRATUAL
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