Data da Divulgagéo:
. 31/01/2022

PODER JUDICIARIO ] Data da Aprovac&o:
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO 31/01/2022
Secretaria de Engenharia, Gestédo Predial e Manutengéo de Data da ultima vers&o:

Equipamentos

SISTEMA DE PROJETOS E OBRAS PUBLICAS
NORMA DE PROCEDIMENTOS - NP 08.11 - NORMA DE GARANTIA
QUINQUENAL DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

I - ASSUNTO / OBJETIVO

Estabelecer normas e procedimentos para inspecao e monitoramento de
contratos concluidos cujo objeto inclua a execugdo de obras de reforma,
construgdo e manutencao predial sob a gestdo da Secretaria de Engenharia,
Gestao Predial e Manutengcdo de Equipamentos, durante o prazo de garantia
quinquenal dos servigos.

Il - FINALIDADE E AMBITO DE APLICAGAO

Esta Norma de Procedimentos tem por objetivo direto garantir a adequada
instrugdo processual no ambito do monitoramento da garantia quinquenal apds
a emissao do recibo ou termo de recebimento definitivo de obras e servigos de
engenharia, definindo de forma clara todos os procedimentos indispensaveis ao
monitoramento de contratos dessa natureza.

Indiretamente, esta norma visa a garantir a celeridade no andamento dos autos,
de modo a aumentar a eficiéncia no monitoramento dos contratos administrativos
€ a qualidade das obras e servigcos contratados por este Tribunal de Justica.

Esta norma abrange especialmente a Secretaria de Engenharia, Gestao Predial
e Manutencao de Equipamentos, e indiretamente a Secretaria Geral.

Il - FUNDAMENTAGAO LEGAL

— Lein°. 8.666/1993;

— Lein® 14.133/2021;

— Orientacao Técnica IBRAOP OT-IBR 002/2009: define obras e servigos
de engenharia, para efeito de contratagao pela administragédo publica;

— Orientacdo Técnica IBRAOP OT-IBR 003/2011: estabelece parametros
para o monitoramento da qualidade das obras publicas, durante o seu
periodo de garantia, bem como para acionamento dos responsaveis pela
reparacao dos defeitos.

— Lein®10.406/2002: Codigo Civil Brasileiro.

Pagina1de9



Data da Divulgagéo:
. 31/01/2022

PODER JUDICIARIO ] Data da Aprovac&o:
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO 31/01/2022
Secretaria de Engenharia, Gestédo Predial e Manutengéo de Data da ultima vers&o:

Equipamentos

SISTEMA DE PROJETOS E OBRAS PUBLICAS
NORMA DE PROCEDIMENTOS - NP 08.11 - NORMA DE GARANTIA
QUINQUENAL DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

IV — CONCEITOS BASICOS

Obra de engenharia: € a agcdo de construir, reformar, fabricar, recuperar ou
ampliar um bem, na qual seja necessaria a utilizagao de conhecimentos técnicos
especificos envolvendo a participacao de profissionais habilitados conforme o
disposto na Lei Federal n° 5.194/66;

Manutencao predial: servigos de engenharia com objetivo de conservagao das
edificagdbes do Poder Judiciario, implementando medidas preventivas ou
corretivas, tais como demoligdo, conserto, instalagcdo, montagem, adaptacéo,
dentre outros;

Fiscal técnico: designado dentre os servidores legalmente habilitados e
devidamente inscritos no conselho de classe competente, cabendo a estes a
responsabilidade pela verificagdo quanto a correta execucdo dos servigos sob
os aspectos técnicos, conforme estabelecido na NBR 5671: Participagao dos
intervenientes em servicos e obras de engenharia e arquitetura, itens 3.7
(subitem 3.7.1) e 5.7 (subitens 5.7.1 a 5.7.4). Na auséncia de designacao
especifica de fiscais técnicos, imputar-se-a aos gestores de contrato essa
responsabilidade;

Gestor de contrato: servidor designado pela administragdo do Tribunal para
acompanhar a execugao dos contratos administrativos com o dever de agir de
forma pro-ativa e preventiva, observando o fiel cumprimento, pela contratada,
das regras previstas no ato convocatério, na proposta e no instrumento
contratual, buscando os resultados esperados no ajuste e trazendo beneficios e
economia para a Administragéo.

Garantia quinquenal: periodo de 5 anos apos a conclusé&o da obra, definido
pelo art. 618 do Cddigo Civil de 2002, no qual os executores tém
responsabilidade objetiva pelos defeitos verificados nestas, devendo repara-los.
O inicio da garantia quinquenal coincide com a data de recebimento definitivo da
obra ou servi¢o pela Administracao.

Excludentes de Culpabilidade: sdo situagdes que, quando devidamente
provadas, afastam qualquer responsabilidade do agente, inclusive a
responsabilidade objetiva. Sao elas tdo somente: caso fortuito, motivo de forga
maior, culpa exclusiva de terceiros e inexisténcia do defeito.
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Caso Fortuito e Motivo de Forga Maior: sdo acontecimentos imprevisiveis,
inevitaveis e estranhos a vontade das partes.

V — FLUXOS/FORMULARIOS

Formulario Il —= NP 08.11 — Modelo de Relatério de Vistoria.

Formulario V — NP 08.11 — Comunicagao da Fiscalizacao;

VI - COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

1. Compete ao(s) fiscal(ais) técnico(s):
1.1.Monitorar o prazo de garantia da obra, reforma ou manutengao predial,
elaborando cronograma para realizagao das vistorias anuais;

1.2.Realizar avaliacbes periddicas da qualidade da obra, reforma ou
manutengao predial, apos seu recebimento definitivo, a cada 12 (doze)
meses, até o 5° ano apds o seu recebimento. Podera ser aumentada a
frequéncia das avaliagdes conforme a conveniéncia da Administracao;

1.3.Elaborar relatério de vistoria da garantia da obra, descrevendo as
ocorréncias verificadas e ilustrando-as com fotos;

1.4. Acompanhar os servigos de garantia de obras executados pela contratada e
elaborar relatério técnico de avaliagao e recebimento;

1.5.No prazo de sessenta dias que antecede o término do periodo de garantia,
o fiscal deve efetuar a vistoria prévia de encerramento para afericdo de
conformidade.

Nota:

1- O(s) fiscal(ais) designado(s) para fiscalizagdo da execugéo dos servigos contratados sera(ao)
responsavel(eis) pelo monitoramento durante o prazo de garantia quinquenal.

2- Na auséncia de designagao especifica de fiscais técnicos, imputar-se-a aos gestores de
contrato tal responsabilidade.

2. Compete ao gestor do contrato:
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2.1.Receber o relatério de vistoria;

2.2.Emitir Comunicacdo da Fiscalizagdo a contratada para cumprimento das
acdes de garantia.

2.3.Acionar a contratada para programacéao de visitas e execugdo dos servigos
em garantia, no periodo quinquenal, apés a entrega da obra, reforma ou
manutencao predial;

2.4.Autuar processo administrativo no sistema Sei;

2.5.Subsidiar o Coordenador de Fiscalizacdo fornecendo informacbes e
relatérios sobre o desenvolvimento das ag¢des de Garantia;

3. Compete ao Coordenador Responsavel:

3.1.Gerenciar, coordenar e acompanhar a atuagédo do gestor e do(s) fiscal(ais),
no cumprimento das agdes, junto a contratada e monitorar os programas de
vistoria;

3.2.Comunicar ao Secretario de Engenharia, Gestao Predial e Manutencgéo de
Equipamentos eventuais dificuldades relatadas pelo gestor do contrato ou
pelo fiscal técnico;

4. Compete ao Secretario de Engenharia, Gestao Predial e Manutengao de
Equipamentos:

4.1.Orientar o Coordenador Responsavel no caso de eventuais duvidas no
acompanhamento da execugdo dos servigos em garantia;

4.2.Comunicar ao Secretario Geral as eventuais dificuldades relatadas pelo
gestor do contrato ou pelo fiscal técnico e ndo solucionadas pelo
Coordenador Responsavel.

VIl - COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

Notas:

1- De todas as decisdes do gestor do contrato cabera pedido de reconsideragéo, o qual devera
ser encaminhado a Secretaria Geral.
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2 - Devera ser priorizada a comunicagéo entre gestor de contrato/fiscal técnico e preposto da
CONTRATADA por meio eletrénico (e-mail), de modo a garantir maior celeridade na gestdo do
contrato. Quando for realizada a comunicagao por escrito, devera ser utilizado o Formulario Ill.

3 — A Ultima vistoria devera ser realizada 2 (dois) meses antes do vencimento da garantia
quinquenal.

4 - A notificagcdo aos responsaveis por quaisquer defeitos verificados em obras publicas, durante
0 prazo quinquenal de garantia, € assegurada em fungdo da sua responsabilidade objetiva,
determinada pela lei, cabendo a estes as eventuais provas de excludéncia de culpabilidade, que
devem se limitar tdo somente as alegacbes de: caso fortuito, motivo de forga maior, culpa

exclusiva de terceiros e inexisténcia do defeito.

PROCEDIMENTO 1 - Realiza a vistoria anual de acordo com o
cronograma pré-definido e prepara relatério.

1. FISCAL TECNICO (prazo: 10 dias Uteis)

1.1. Apos a emissao do recibo ou termo de recebimento definitivo de obras e
servicos de engenharia, providencia a elaboragdo do cronograma para a
realizacao das vistorias.

1.2. Realiza a vistoria anual de acordo com o cronograma de vistorias.
1.3. Elabora relatorio de vistoria.

1.4. Caso verifigue algum defeito durante a vistoria, avalia se sdo de fato
precoces ou decorrentes de caso fortuito, motivo de forga maior ou culpa
exclusiva de terceiros, situacdo em que nao devem ser relatados para notificagao
aos executores da obra, posto que caberdao a Manutencdo Predial as suas
corregdes. Nao obstante, devem constar no relatério com uma legenda que os
relacione as situagdes de exclusao de culpabilidade aplicaveis.

1.5. Encaminha os autos para o Gestor do Contrato.

PROCEDIMENTO 2 - Elabora Comunicag¢ao da Fiscalizagao.

2. GESTOR DO CONTRATO (prazo: 10 dias uteis)

2.1. Recebe o relatério de vistoria e, se o relatorio apontar algum defeito,
elabora Comunicacao da Fiscalizacdo para ser encaminhada a contratada.
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2.2. A Comunicagao da Fiscalizacao devera ser acompanhada do Relatério de
Vistoria e das fotografias exemplificativas, definindo prazo para manifestagao.

2.3. Autua processo no Sistema Sei que se iniciara com Comunicacdo da
Fiscalizacdo enviada a Contratada por e-mail.

2.4. Caso a contratada se comprometa a executar as correg¢des, solicita
cronograma de reparos, escopo dos servigos que pretende executar e a
respectiva equipe de trabalho (com nome completo e RG) para coordenar as
acdes de acompanhamento. O prazo para envio da documentagdo pela
contratada é de 2 (dois) dias uteis, e o inicio dos servicos deve se dar em no
maximo 7 (sete) dias uteis da data de apresentacédo da documentacgéao, exceto
para 0s casos emergenciais.

2.5. O procedimento seguinte & o subitem 4.1.

2.6. Caso a contratada encaminhe peca de defesa, verifica se todos os defeitos
relacionados foram contra-argumentados e se aquela restringiu sua tese as
quatro excludentes de culpabilidade.

2.7. ApOs a analise da pega de defesa, emite relatério técnico que, concluindo
pela sua procedéncia, recomenda o arquivamento do processo, ou, concluindo
pela improcedéncia, estabelece o escopo de servicos e quantidades e
encaminha para a definicdo do orgcamento.

PROCEDIMENTO 3 — Elabora orgamento.

3. SECAO DE ANALISE E COMPOSICAO DE CUSTOS (prazo: 10 dias
uteis)

3.1.Recebe o escopo de servigos e quantidades e elabora orcamento.

PROCEDIMENTO 4 — Elabora Comunicagao da Fiscalizagao.

4. GESTOR DO CONTRATO (prazo: 05 dias uteis)

4.1.Recebe o orgamento e envia segunda notificacdo a contratada, aguardando
0 mesmo prazo determinado na primeira notificagao.
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4.2.Caso a contratada concorde com a execugado do servigo na segunda
notificagdo, apdés uma primeira resposta negativa ou auséncia de resposta, o
Gestor solicita a contratada o cronograma de atuagao e respectiva equipe de
trabalho (com nome completo e RG) para coordenar as acgdes 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 atuacao.

4.3.No caso de auséncia de resposta ou a discordancia sobre a responsabilidade
do servico descrito na segunda notificagdo, instrui o processo Sei com a
documentacgao necessaria e encaminha ao Coordenador Responsavel.

PROCEDIMENTO 5 — Realiza Vistoria de Aceitagao, apos reparos.

5. FISCAL TECNICO (prazo: variavel — ver nota)
5.1.Viabiliza o acesso ao local e acompanha a execug¢ao das acdes corretivas.
5.2.Apds a conclusao dos servicos de reparo, realiza vistoria de aceitagao.

5.3.Caso os servigos sejam executados de acordo com o previsto, elabora
relatério de recebimento e encaminha para o gestor do contrato.

5.4.Caso o0s servigos ndo sejam executados de acordo com o previsto, elabora
relatério de néo aceitacdo e encaminha para o gestor do contrato.

Notas:
1 — Viabilizagao do acesso ao local: 5 (cinco) dias uteis.

2 — Prazo variavel: de acordo com o cronograma apresentado pela contratada e aceito pela
fiscalizagao.

3 — Elaboragéo do relatério de recebimento: 5 (cinco) dias uteis.

PROCEDIMENTO 6 — Toma ciéncia quanto ao recebimento ou nao
aceitagcao dos servicos.
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6. GESTOR DO CONTRATO (prazo: 01 dia util)

6.1.Se constatada a execugao dos servicos de acordo com o previsto, toma
ciéncia do relatério de recebimento e encaminha ao Coordenador Responsavel
para arquivamento do processo.

6.2.Caso a contratada ndo execute os servicos de acordo com o previsto,
encaminha o processo com o relatério de ndo aceitacdo ao Coordenador
Responsavel.

PROCEDIMENTO 7 — Toma ciéncia quanto a execug¢ao dos servigos, com
arquivamento. Ou solicitagao de providéncias quanto a demanda judicial,
caso necessario.

7. COORDENADOR E SECRETARIO RESPONSAVEIS (prazo: 01 dia atil)

7.1. Tomam ciéncia do relatério de recebimento e, caso os reparos tenham sido
executados, arquivam o processo.

7.2.Em caso de auséncia de resposta, discordancia da contratada quanto a
responsabilidade de correcido dos defeitos apontados no Relatério de Vistoria ou
caso a contratada nao execute os servigos acordados (apds emitido relatério de
nao aceitagado), recebe o processo e encaminha ao Secretario Geral com a
sugestao de envio & Procuradoria Geral do Estado ou outro Orgao de equivalente
funcao, solicitando a demanda do devido processo judicial.

Notas:

1 - Considerando que os defeitos observados nas inspe¢des normalmente se agravam com o
passar do tempo, deve-se solicitar que a Procuradoria-Geral, ou outro Orgdo de equivalente
fungédo, pleiteie uma obrigagéo de fazer ao invés da indenizagao pelo valor da causa.

2 - Dado o regular transcurso do processo administrativo e a urgéncia em se iniciarem os reparos,
uma vez que sua postergacao acarreta o agravamento dos defeitos e perigo ou desconforto aos
usuarios, o oficio de notificagdo deve também requisitar um pedido de antecipacgédo de tutela e a
arbitragem de uma multa diaria pelo ndo cumprimento.

3 — A instauragao ou instrucdo do Processo Judicial ndo impede que, em casos urgentes, a
Administracdo Publica execute os servicos de reparacdo. Neste caso, deve comunicar
previamente o fato, informando do respectivo orgamento, & Procuradoria-Geral, ou outro Orgéo
de equivalente fungéo, para que tome todas as providéncias legais que assegurem o posterior
ressarcimento dos custos.
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VIl - CONSIDERAGOES FINAIS

Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos

junto a Secretaria de Engenharia, Gestdo Predial e Manutengdo de
Equipamentos.

Data de vigéncia: a partir da data de publicagao.
Norma de procedimentos revisadaem: / /
Revisaon® __/

Titular do 6rgao central do sistema administrativo: Secretaria de Engenharia,
Gestao Predial e Manutenc&o de Equipamentos.
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