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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios de procedimentos para designar fiscais de contratos de obras e

servicos de engenharia, planejar, monitorar e avaliar a execucdo das atividades

pertinentes a fiscalizacdo de obras e servicos de engenharia.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Engenharia da
Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DEENG) do Poder Judiciario do Estado do Rio de
Janeiro, passando a vigorar a partir de 20/03/2023.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Assistente do Fiscal

Profissional da area pertinente ao objeto do contrato da sociedade
empresaria de prestacdo de servi¢cos contratada pelo PJERJ, para
assistir e subsidiar de informacdes técnicas do fiscal de contrato na
fiscalizagéo da execucédo do objeto contratado, conforme preveé o art.
67, da Lei Federal n° 8.666/93.

Fiscal de contrato

Servidor representante da unidade demandante, com o
conhecimento necessario e suficiente para fiscalizar a execucéo
fisica do contrato, responsavel pelas anotacdes das ocorréncias em
registro préprio; € o “agente de campo” do contrato, como
representante da Administracao (Lei Federal n® 8.666/93, art. 67).

Fiscalizacéo

Atividade exercida de modo sistematico pelo(s) fiscal(is) de contrato
e o(s) assistente(s) do fiscal, devidamente documentados,
objetivando a verificagdo do cumprimento das disposicoes
contratuais, técnicas e administrativas, em todos 0s seus aspectos.

Gestor de contrato

Servidor representante da unidade demandante, com o
conhecimento necessério e suficiente para planejar a contratagéao,
sendo responsavel pela elaboracdo do respectivo documento de
referéncia e o gerenciamento do curso do contrato.
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TERMO DEFINICAO

Diretor da DIFOB, ou aquele que o secretéario-geral designar, com o
Gestor do Contrato conhecimento necessario e suficiente para planejar a contratacéo,
de Obras sendo responsavel pela elaboracdo do respectivo documento de
referéncia e o gerenciamento do curso do contrato.

Restringir parte do valor indicado em fatura apresentada pelo
contratado, reduzindo o preco a ser pago. O valor glosado podera
ser posteriormente liberado se a retencao tiver por objetivo obrigar o
contratado a corrigir irregularidade (glosa com finalidade cautelar);
ou nao ser mais pago quando, por exemplo, o0 servi¢go nao tiver sido
realizado integralmente (glosa definitiva).

Glosar

4 REFERENCIAS

e Resolugdo TJ/OE/RJ n° 31/2014 - Resolucdo TJ/OE/RJ n° 31/2014 - Resolve que
cabe aos Diretores dos Departamentos de Planejamento de Obras, de Fiscalizacao
de Obras e de Manutencédo da Diretoria-Geral de Engenharia indicar, dentre os
servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo habilitados, aqueles que
atuardo como fiscais 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¢édo TJ/OE n° 09/2014;

e Resolucdo TJ/OE n° 09/2014 - Dispde sobre o Sistema de Priorizacdo de Obras e
estabelece as diretrizes para elaboracdo do Plano de Obras e para o Planejamento,
Orcamentacéo e Fiscalizacao de obras e servicos de engenharia, no ambito do Poder
Judiciério do Estado do Rio de Janeiro PJERJ;

e Lei Federal n° 8.666/93 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
institui normas para licitacdes e contratos da Administracdo Publica e da outras

providéncias;
e LeiN°14.133, de 1° de abril de 2021- Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos;

e Ato Normativo 03/2019 - Disciplina, no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio
de Janeiro, a licitacdo na modalidade pregao, nas formas presencial e eletrénica, e da

outras providéncias;
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e Resolugdo TJ/OE/RJ n°® 04/2023 — Altera a Resolugéo n° 03, de 09 de fevereiro de
2021, deste Org&o Especial.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Secretaria-geral de
Logistica (SGLOG)

e Validar as indicacdes dos gestores e fiscais de contrato;

Diretor do
Departamento de
Engenharia (DEENG)

Aprovar as indicagdes dos fiscais;
e aprovar os servigos realizados pelos gestores e fiscais.

Secretaria-geral de
Contratos e Licitacdes
(SGCOL)

e Publicar portarias de nomeacdo dos gestores e fiscais de
contrato das obras e servigos de engenharia.

Diretores das Divisbes
do Departamento de
Engenharia: Diviséo de
Projetos de Engenharia
e Arquitetura (DIPEA),
de Fiscalizacdo de
Obras (DIFOB), de
Planejamento, Cotacao
e Orcamento (DIPCO)
e de Manutencao
(DIMAN)

e Indicar os servidores habilitados para os servicos de fiscalizacéo;

¢ planejar e monitorar os servicos realizados pelos fiscais de obras
e servicos de engenharia;

e avaliar o desempenho dos fiscais quanto ao exercicio de sua
funcéo.

Gestor do Contrato

e Supervisionar a elaboracdo dos projetos basicos ou termos de
referéncia, com a colaboracdo das unidades técnicas e
especialistas, sempre que necessario;

e acompanhar o desenvolvimento da execucao do contrato;

e adotar as providéncias cabiveis, quanto aos fatos informados
pelo fiscal de contrato, no Livro de Registro do Contrato de
Servigos;

e proceder a avaliagdo do desempenho de fiscal.

Fiscal de Contrato

e Fiscalizar a execucéo fisica do contrato;
¢ zelar pelo fiel cumprimento do contrato;

e prestar informagBes técnicas ao gestor de contrato para
possibilitar a analise administrativa e financeira do contrato;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

e manter em dia as anota¢des no Livro de Registros do Contrato
de Servicos/Diario de Obras e/ou REMAC;

e proceder a avaliacdo de desempenho dos assistentes de fiscal.

Assistente do fiscal

e Assistir e subsidiar o fiscal nas tarefas afetas a execucdo de
fiscalizagéo;

e prestar informacdes técnicas ao fiscal de contrato para
possibilitar a analise administrativa e financeira do contrato em
tempo habil;

e proceder a avaliacdo de desempenho da contratada com base
no cronograma da obra e/ou servigo, mensalmente.

Chefe do Servico de
Fiscalizacdo da
Secretaria-Geral de
Logistica

(SGLOG/SEFIA)

e Receber as avaliacbes de desempenho dos assistentes da
fiscalizagdo de obras e de servicos de engenharia,
encaminhadas pelos fiscais de contrato, e inserir em processo
administrativo de acompanhamento da fiscaliza¢do no Sistema
SEl, para monitoramento e avaliacdo das atividades de
fiscalizacao.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 O fiscal de contrato de obras deve ser servidor do PJERJ com formacao, capacitacao

especifica e regular no Conselho de Classe (CREA e/ou CAU), com conhecimento de

engenharia necessario ao acompanhamento de execuc¢ao de obras de reformas, e novas

construcBes em geral, sendo capaz de realizar e analisar medi¢des, elaborar planilhas e

documentos técnicos pertinentes ao cumprimento dos contratos, assim como emitir

relatérios sobre obras e reformas de iméveis, a ser designado pelo secretario-geral da
Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG).

6.1.1 Dependendo do tamanho e/ou da complexidade da obra, poderdo ser designados 2

(dois) ou mais servidores para exercer a funcéo de fiscal de contrato.

6.2 O fiscal de contrato de servigos de engenharia deve ser servidor do PJERJ, capaz de

realizar e analisar medi¢cOes, elaborar planilhas e documentos pertinentes ao

cumprimento dos contratos, assim como emitir relatorios sobre servicos de engenharia

e manutencao, a ser designado pelo secretario-geral da SGLOG.
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6.3

6.4

6.5

O fiscal de contrato previsto nos itens 6.1 e 6.2, € assistido e subsidiado pelos assistentes
de fiscal, conforme consta nos termos do art. 67 da Lei Federal n° 8.666/93, para a

realizacédo da funcéo de fiscalizacao do contrato.

O assistente do fiscal deve, de preferéncia, dominar recursos de informatica incluindo

softwares tais como Word, Excel e AutoCAD.

Um fiscal de contrato pode ser designado para uma ou mais obras/reformas ou servigos
de engenharia, de acordo com a sua disponibilidade, bem como das caracteristicas das
obras ou dos servigos.

6.5.1 Caso necessario, os diretores das divisdes do DEENG ajustam entre si a distribuicdo

7

7.1

dos fiscais disponiveis.

DESIGNAR GESTORES, AGENTES ADMINISTRATIVOS, FISCAIS DE CONTRATO E
ASSISTENTES DE FISCAIS DE OBRAS E DE SERVICOS DE ENGENHARIA

Os diretores da DIPEA, DIFOB, DIPCO e DIMAN, levando em considerac¢ao os contratos
pertinentes a execucao de obras e de servicos de engenharia, a complexidade e sua
localizacdo geogréfica, indicam, definem e comunicam as suas escolhas quanto a
distribuicdo dos gestores, fiscais de contrato e seus assistentes, bem como seus
substitutos, assim como a sugestao de data de inicio das obras ou prestacao de servicos
para emissdo do memorando de inicio no processo administrativo de contratacao e

execucdao de contrato no Sistema SEI, ao diretor do DEENG.

7.1.1 No caso de obras/reformas, o diretor da DIFOB indica o agente administrativo, bem

7.2

7.3

COMo seu substituto.

O diretor do DEENG aprova as indicacdes de agente administrativo, de gestor e do(s)
fiscal(is) de contrato com a emissdo do memorando de inicio da obra ou dos servigos de
engenharia a serem prestados, no processo administrativo de contratacdo e execugao

de contrato no Sistema SEI.

O secretario-geral da SGLOG valida as indicacdes do agente administrativo, do gestor

e do(s) fiscal(is) de contrato e encaminha ao secretario-geral da SGCOL para
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providenciar a publicacédo das portarias de designacéo - FRM-SGLOG-092-04, no Diario
de Justica do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ).

7.3.1 Sempre que houver inclusdo, exclusdo ou alteragdo de novo agente administrativo,
gestor e fiscal(is), o secretério-geral da SGLOG comunica ao secretario-geral da

SGCOL para nova publicacédo da portaria de designacao.

7.4 Caso a SGLOG néo disponha de profissionais devidamente qualificados, nas condicbes
requeridas, elabora e encaminha solicitacao a Secretaria-Geral de Gestdo de Pessoas
(SGPES) para recrutamento e selecéo de servidores aptos a funcdo de fiscal de obras e

de servicos de engenharia, de acordo com as necessidades identificadas.

7.5 Apoés a realizagdo do processo seletivo interno, os candidatos aprovados séo incluidos

em um cadastro de servidores aptos ao servigo de fiscalizagao.

8 PROGRAMAR AS ATIVIDADES DE FISCALIZACAO

8.1 Cada fiscal de contrato designado elabora a programacéo, para fiscalizacdo de cada
obra ou servigo, com base no cronograma elaborado pela contratada, submetendo no
processo administrativo de contratacdo e execucdo de contrato no Sistema SEI a
aprovacao do respectivo diretor da Divisao responsavel pela obra ou servico, que remete

ao diretor do DEENG para anuéncia.

8.1.1 As fiscalizacdes de obras/reformas devem ser realizadas em observancia a RAD-
SGLOG-085, bem como aos critérios de designacao de fiscais previstos na Resolucéo
TJ/OE n° 09/2014.

8.1.2 O fiscal de contrato realiza o seu servi¢o, de acordo com o planejamento, e submete
ao gestor do contrato quaisquer alteracbes que impliquem mudanca significativa ou

planejamento, especialmente no que se refere a escopo ou prazo.

8.2 O fiscal de contrato encaminha ao gestor de contrato no fim de cada més, os relatérios
técnicos de fiscalizagdo da obra ou dos servi¢os de engenharia, bem como, informacdes

relativas aos dias trabalhados (FRM-SGLOG-078-01 - Avaliagcdo de desempenho do
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fiscal de contrato de obras e de servicos de engenharia), e eventuais alteracées ou

justificativas que possam implicar glosa da gratificacdo a que tem direito.

8.2.1 O assistente do fiscal de contrato encaminha ao fiscal de contrato no fim de cada més,
os relatorios técnicos de fiscalizacdo das obras/reformas ou dos servicos de
engenharia, bem como o FRM-SGLOG-078-02 - Avaliagdo de Desempenho do
Assistente da Fiscalizacédo de Obras e de Servigos de Engenharia, para ser inserido em
processo administrativo de acompanhamento da fiscalizagdo no Sistema SEI, pelo
SEFIA, para monitoramento e avaliagdo das atividades do(s) assistente(s) do(s)

fiscal(is).

8.2.2 O processo administrativo de acompanhamento da fiscalizacdo, referido no item 8.2.1,
é concluido com a finalizagao da obra/reforma e relacionado ao processo administrativo

de contratacdo e execucao de contrato no Sistema SEI.

9 MONITORAR E AVALIAR O FISCAL DE CONTRATO DE OBRAS E DE SERVICOS DE
ENGENHARIA

9.1 O gestor do contrato acompanha, monitora e examina mensalmente 0os apontamentos
dos servicos apresentados pelos fiscais, com base nos registros de medicéo e/ou demais

elementos vinculados as fiscalizacdes (viagens, diarias, reunides, etc).

9.2 Apos a consolidacao dos dados recebidos, o gestor do contrato conclui o preenchimento
do FRM-SGLOG-078-01 e o encaminha, por memorando em processo administrativo de
pagamento de gratificacdo no Sistema SEI, ao diretor do DEENG os resultados de
fiscalizacdo avaliados e aprovados, pertinentes as obras e servicos sob sua
responsabilidade.

9.2.1 Eventuais irregularidades, falhas ou auséncia de fiscalizacdo sdo identificadas e
registradas no FRM-SGLOG-078-01, de modo a prover a informacdo adequada para a

aprovacao da correta gratificacdo devida ao fiscal.
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9.3 O diretor do DEENG analisa, consolida e encaminha ao secretario-geral da SGLOG os
documentos apresentados pelos gestores e fiscais de contrato, para fins de pagamento

da gratificagao.

9.4 O secretario-geral da SGLOG examina 0s apontamentos encaminhados e envia por
memorando no processo administrativo de pagamento de gratificacdo no Sistema SEI
ao secretario-geral da SGPES, a relacao consolidada dos fiscais, e dias Uteis de trabalho

por ele aprovados, para fins de pagamento.

9.5 Apoés a inclusdo em folha de pagamento da gratificacdo dos fiscais, a Divisdo de
Pagamento da Secretaria-Geral de Gestao de Pessoas (SGPES/DIPAG) encaminha o
processo administrativo de gratificacdo no Sistema SEI ao DEENG para ciéncia. O
diretor do DEENG envia o processo a DIFOB para o mesmo fim e conclusdo no Sistema
SELI.

10 MONITORAR E AVALIAR O ASSISTENTE DE FISCALIZACAO DE
OBRAS/REFORMAS

10.1 O fiscal do contrato acompanha, monitora e examina mensalmente os apontamentos
dos servicos apresentados pelos assistentes, com base nos registros de medicao e/ou

demais elementos vinculados as fiscalizac6es (viagens, diarias, reunides, etc).

10.2 Apés a consolidacdo dos dados recebidos, o assistente do fiscal conclui o
preenchimento do FRM-SGLOG-078-02 - Avaliacdo de Desempenho do Assistente da
Fiscalizacdo de Obras e de Servicos de Engenharia e o encaminha ao fiscal do contrato

para avaliagdes pertinentes as obras/reformas sob sua responsabilidade.

10.2.1 Eventuais irregularidades, falhas ou auséncia do assistente de fiscalizagdo séo
identificadas e registradas no FRM-SGLOG-078-02 , de modo a serem comunicadas
a diretoria da DIFOB.

10.3 O diretor da DIFOB analisa e consolida as avaliacdes dos fiscais de contrato referentes
ao FRM-SGLOG-078-02, para as medidas cabiveis, com base no resultado das

avaliacoes.
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10.3.1 ApoOs analise do diretor da DIFOB, os formularios utilizados para avaliacdo dos
assistentes do fiscal sdo juntados ao processo administrativo, conforme descrito no
itens 8.2.1 € 8.2.2.

10.3.2 Caso existam respostas negativas no formulério acima do permitido, o assistente de
fiscal é substituido por determinacédo do diretor da DIFOB, para melhor atender ao

fiscal de contrato.

11 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

11.1 As informacfes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada apresentada a

seqguir:
RETENCAO
) ) (ARQUIVO
X CODIGO RESPONSA- ARMAZE- RECUPE- X CORRENTE -
IDENTIFICACAO CCD* VEL ACESSO NAMENTO RAQAO PROTECAO PRAZO DE
GUARDA NA
Uo**)
Processo .
Administrativo de 0-2-4-1-2 DEENG Armério Data accr)gdr%:je:s 1 dia DSEGG%’{*
Pagamento de Fiscais prop

Legenda:

*CCD = Cdodigo de Classificacdo de Documentos.

**UJO = Unidade Organizacional.

*»**SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracao.
Notas:

a) Eliminacédo 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

protecdo e o descarte desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranc¢a dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagéo.

12 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Designar Gestores, Agentes Administrativos,

Fiscais de Contrato e Assistentes de Fiscais de Obras;

e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Programar as Atividades de Fiscalizacéo;
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¢ Anexo 3 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Monitorar e Avaliar o Fiscal de Contrato de
Obras e de Servicos de Engenharia;

¢ Anexo 4 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Monitorar e Avaliar o Assistente de
Fiscalizacdo de Obras/Reformas.
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ANEXO 1 - FLUXO PROCEDIMENTO DE TRABALHO DESIGNAR GESTORES,
AGENTES ADMINISTRATIVOS, FISCAIS DE CONTRATO E ASSISTENTES DE FISCAIS
DE OBRAS
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ANEXO 2 - FLUXO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PROGRAMAR AS ATIVIDADES
DE FISCALIZACAO

Fiscal de contrate
s
Ex
28
gd
o
8

(DIPEA/DIFOB/DIPCO

Remeter a0 diretor
do DEENG para

ou DIMAN)

Diretor de Divisao

PROGRAMAR AS ATIVIDADES DE FISCALIZACAO

Assistente do fiscal
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ENGENHARIA

ANEXO 3 - FLUXO PROCEDIMENTO DE TRABALHO MONITORAR E AVALIAR O
FISCAL DE CONTRATO DE OBRAS E DE SERVICOS DE ENGENHARIA

MONITORAR E AVALIAR O FISCAL DE CONTRATO DE OBRAS E DE SERVIGOS DE ENGENHARIA
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MONITORAR E AVALIAR A FISCALIZACAO DE OBRAS E DE SERVICOS DE
ENGENHARIA

ANEXO 4 — FLUXO PROCEDIMENTO DE TRABALHO MONITORAR E AVALIAR O
ASSISTENTE DA FISCALIZACAO DE OBRAS/REFORMAS

‘OBRAS/REFORMAS

MONITORAR E AVALIAR O ASSISTENTE DE FISCALIZAGAO DE
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