EXECUCAO DE OBRAS DE PEQUENO PORTE E DE READEQUACAO

[A:‘Z_A‘_, PREDIAL

PJ E RJ Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Diviséo de Manutencéo da Diretoria Departamento de Engenharia Diretor-Geral da Diretoria Geral de
Geral de Logistica (DGLOG/DIMAN) (DGLOG/DEENG) Logistica (DGLOG)

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

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o atendimento as solicitacdes de obras de

pequeno porte e de readequacéao predial nas instalagcdes civis prediais.

2 CAMPO DE APLICACAO

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Manutencdo de Obras da
Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/SEMOB), bem como prové orientacbes a
servidores das demais unidades organizacionais (UO) que tém interfaces com este

processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 01/11/2017.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO

Andlise Técnica do | Verificacdo, mediante visita ao local, de eventual necessidade de
Projeto adaptacao do projeto visando a possibilitar sua perfeita execugao.

Servicos que envolvem a modificacdo do “layout” e/ou criacdo ou
ampliacdo dos espacos de serventias e demais instalagdes do
Poder Judiciario objetivando melhor desempenho de suas
atividades.

Obra de pequeno
porte e de
readequacao predial

Orcamento elaborado com objetivo de obter recurso nao previsto e

Gerar Orgcamento AR ~ ) e
necessario a execucgéao do servico solicitado.

Gestdo de Manutencdo de Patriménio de Engenharia (Geréncia
Sistema IFS solicitacdo de servicos, Ordens de servicos de manutencao
preventiva e corretiva, compra de materiais e mao de obra.)

4 RESPONSABILIDADES GERAIS
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Divisdo de
Planejamento de Obras
da Diretoria Geral de
Logistica
(DGLOG/DIPLO)

Encaminhar projeto ao SEMOB para analise técnica/execucéo
de um servico solicitado.

Servigo de Manutengao
de Obras da Diretoria
Geral de Logistica
(DGLOG/SEMOB)

Planejar, executar e controlar a execucdo dos projetos
encaminhados pelo DIPLO;

administrar 0S recursos materiais € humanos necessarios a
execucao dos servicos;

utilizar técnicas construtivas que obtenham resultados de
gualidade e rapidez na execucdo dos servicos;

armazenar as informacdes oriundas da execucao do projeto
de readequacdo predial com objetivo de elaborar relatérios
gerenciais para aquisicdo anual de materiais e quantificacido
de profissionais necessarios para realizacdo da manutencao;

guantificar todos os materiais necessarios a execucdo de
pequenas obras ou servigos de readequacéo predial;

subsidiar o Setor de Compras na especificacdo e
guantificacdo dos materiais para pequenas obras ou servicos
de readequacéao predial.

Divisdo de Manutencao
da Diretoria Geral de
Logistica

(DGLOG/DIMAN)

Coordenar, controlar e avaliar o desempenho na execucgao
dos servicos efetuados;

criar as condicbes necessarias para captacdo de recursos
materiais e humanos para apoio ao SEMOB para realizacao
de suas atribuicdes.

5 CRITERIOS GERAIS

5.1 Com o fim de promover a execucao dos projetos de obras de pequeno porte ou de

readequacdo predial em todas as unidades do Poder Judiciario no Estado do Rio de

Janeiro (PJERJ) de forma planejada, eficiente e eficaz sdo estabelecidos os seguintes

critérios gerais:

5.1.1 DIMAN e o SEMOB utilizam recursos tecnolégicos de informatica no planejamento e

controle de execucéo destes servi¢os visando consolidar as informacdes de forma a

obter indices de desempenho e registros;
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5.1.2 As aquisicbes anuais de materiais sao realizadas de maneira rapida e de forma a

6

6.1

6.2

atender nas quantidades e qualidade definidas pela DIMAN e pelo SEMOB.

DIRETRIZES PARA EXECUQAO DE PEQUENAS OBRAS E SERVICOS DE RE-
ADEQUAC}AO PREDIAL DO PODER JUDICIARIO.
O processo de execucdo de pequenas obras e servicos de readequacdo predial €

apresentado no Anexo.

Preliminarmente, ao receber um projeto de pequena obra ou servigco de readequacao
predial o SEMOB procede a uma analise técnica do mesmo, efetivando uma visita ao
local, identificando eventual necessidade de adaptacdo do projeto a ser executado.
Em caso de necessidade de revisdo do projeto, 0 mesmo é encaminhado ao DIPLO

para as modificacBes sugeridas.

6.2.1 A analise técnica ndo envolve apenas aspectos ligados a execucdo em si, mas

6.3

6.4

6.5

também permite questionar se o projeto esta de acordo com os materiais que o Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ) utiliza habitualmente visando a

padronizacdo dos mesmos.

Ao ultrapassar a fase de andlise, ndo havendo mais nenhuma alteracdo do projeto a
ser implementada, o SEMOB gera uma nova Ordem de Servico — OS. — para o

respectivo projeto.

De posse da OS, sao verificadas as existéncias dos seguintes recursos: mao de obra,

materiais, ferramentas dentre outros.

N&o havendo todo o recurso necessario, é gerado um orcamento pelo setor técnico e
enviado ao engenheiro responsavel. Apds analise, se houver falhas, o orgamento volta
ao setor técnico. Ndo sendo verificadas incorre¢des, tal orcamento é encaminhado
pelo engenheiro ao SEMOB com o objetivo de obter os recursos necessarios.

Recebido os recursos, é feito o agendamento do inicio de execugéo dos servigos.
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6.6 A data do inicio do servico é definida pelo SEMOB em conjunto com os demais
envolvidos na execucao do projeto, observados os critérios abaixo no momento de sua

definicao:

6.6.1 Obras emergenciais — obras com objetivo de se evitar riscos a integridade fisica dos
usuarios e danos ao patriménio do Poder Judiciario. Estas obras sdo definidas

exclusivamente pelo corpo técnico do SEMOB;

6.6.2 Obras de interesse prioritario da Administracdo Superior — obras cuja inauguragao
envolve solenidade com a presenca do Presidente do Tribunal de Justica e demais
autoridades do Judiciario Fluminense, com data definida pelo gabinete da

Presidéncia.

6.6.3 Ordem de chegada — obras cuja execucdo obedece ao critério de antiguidade de
envio ao SEMOB, correspondendo a grande maioria dos casos. No caso do envio
pelo DIPLO de duas ou mais obras para a execucao pelo SEMOB em uma mesma

data, é eminentemente técnico o critério de ordenamento da execucao.

6.7 Uma vez concluido o servico e o mesmo aprovado pelo solicitante, ndo sdo permitidas
novas alteracfes, no respectivo local, por um prazo minimo de 2 (dois) anos, salvo
determinacdo expressa da Administracdo Superior ou por mudanca de atividade do

local, também, previamente aprovada pela Administracao Superior do PJERJ.

6.8 Uma vez concluido o servigco, com o visto do solicitante, registrados na Ordem de
Servicos (0OS), todos os dados sobre o atendimento devem ser lancados no sistema

IFS e apos procede seu arquivamento.

7 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE

IDQA = (Quantidade_total Resposta =
BOA / Quantidade_total projetos Trimestral
executados) X 100

indice de qualidade no
atendimento
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8 GESTAO DE REGISTROS

8.1 Os registros deste processo de trabalho sédo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestéo de registros apresentada a seguir:

RETENGAO
’ ) (ARQUIVO
IDENTIFICAGAO CCC)[C)II;O RES_’CSII\‘SA ARMS&.FS‘A REC&J{(}ERA- PROTECAO CF?IEEZEONSE i DISPOSIGAO
GUARDA NA
UO**)
Ordem de~servu;o CondicOes Eliminacdo na
— Instalagao 0-4-1-4c¢ | SEMOB Pasta N°da O.S. apropriadas 2 anos uo
verséo impressa prop
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difuséo do
Conhecimento.
Notas:

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

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

do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Segurancga do Banco de Dados e Servidores de Aplicacao.

9 ANEXO

e Anexo — Fluxograma do processo de trabalho Execucdo dos Projetos de

Readequacéo Predial.
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO EXECUCAO DOS PROJETOS
DE READEQUACAO PREDIAL
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