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I- ASSUNTO

Insercao de dados e/ou documentos no Sistema Informatizado de Controle de
Obras Publicas do TCE/ES (GEO-OBRAS), referentes a obras, servicos ou
projetos de engenharia contratados pelo Tribunal de Justica do Estado do
Espirito Santo (TJ/ES).

ll- FINALIDADE E AMBITO DA APLICACAO

Estabelecer o fluxo procedimental para insercdo de dados e/ou documentos no
Sistema de Controle de Obras Publicas do TCE/ES (GEO-OBRAS), pelas
unidades administrativas responsaveis, no ambito do Tribunal de Justica do
Estado do Espirito Santo (TJ/ES), de forma a evitar a possibilidade de
proposicao de aplicacdo de multa pelo TCE/ES na forma dos artigos 8° e 9° da
Resolucdo TCE/ES n° 245/2012.

lll- FUNDAMENTACAO LEGAL

e Resolugdo TCE/ES n° 245/2012 e alteragdes (Resolugdes TCE/ES n°
255/2013 e n°® 269/2014): dispde sobre o sistema Informatizado de
Controle de Obras Publicas — GEO-OBRAS ES e estabelece
procedimentos de cadastramento e acompanhamento de obras e
servicos de engenharia, executados pelas unidades gestoras estaduais
e municipais e da outras providéncias.

e Ordem de Servico TJ/ES n° 01/2014 da Secretaria Geral: dispde sobre o
sistema informatizado de controle de obras publicas — GEO-OBRAS —
conforme Resolucdo n° 245, de 24 de julho de 2012, do Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo (TCE/ES) modificada pela resolugéo
TCE/ES n° 255, de 28 de fevereiro de 2013.

e Orientagdo Técnica IBRAOP OT-IBR 002/2009: define Obras e Servi¢os
de Engenharia, para efeito de contratacéo pela administracao publica.

IV- PROCEDIMENTOS

1. SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA — SECAO DE CONTRATACAO.

1.1. Identifica os processos de licitacdo que deverdo ser inseridos no Sistema
Geo-Obras, tendo como parametro a fundamentacgéo legal disposta no Item Il
supramencionado, conforme subitens a, b e ¢ do Item V- Informacdes
Complementares, da presente Norma.

1.2. Apds o agendamento e a publicacdo da licitacdo pertinente, encaminhar o
processo ao Operador do Geo-Obras para que este providencie a
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digitalizacdo dos documentos na extenséo de arquivo requerida nos formularios
| (obras e servigos) e Il (projetos), conforme coluna “EXT. ARQ.”, e insira 0s
dados e arquivos no Sistema Geo-Obras, conforme a seguir:

1.2.1. FASE INTERNA DA LICITACAO:

a) Insere os dados referentes ao novo registro de licitacdo (modalidade,
n°, ano, tipo de licitacdo, tipo de objeto, etc...);

b) Insere os dados de publicacdo da licitacdo (veiculo, objeto, data,
descricao);

bY

c) Insere os dados referentes a origem de recursos (origem, valor
estimado, n°® do convénio, ano do convénio, érgdo concedente);

d) Insere os dados referentes aos detalhes da licitagdo (n°® do lote,
descricédo do objeto, valor or¢cado pela administracédo, prazo de execucao
estimado pela administrag&o);

e) Insere os dados referentes a situacédo da licitacdo (situacédo, data da
situacao) para cada situagao (abertura, homologacéo, etc...);

f) Insere o(s) arquivo(s) obrigatorio(s): Edital, Planilha de Orcamento
Elaborada pela Administracdo, Cronograma Fisico-Financeiro Elaborado
pela Administracdo e a Publicacdo do extrato do Edital. (PRAZO: 02
(dois) dias uteis da publicacdo ou da emissdo do Termo);

g) Se for o caso, insere o(s) arquivo(s) obrigatorio(s): Termo de
Anulacdo, Termo de Revogacdo, Termo de Cancelamento, Termo de
Suspensdo e Termo de Paralisacdo. (PRAZO: 02 (dois) dias uteis da
publicacdo ou da emissao do Termo);

1.3. Apés a realizacao da licitacdo, o processo de contratacdo é encaminhado
para homologacgéo da Presidéncia, conforme NP 01.01, item 13.

1.4. Homologado o procedimento, o processo € recebido para a devida
publicacéo.

1.5. Apds a publicacdo da homologacao da licitagdo, encaminhar o processo ao
Operador do Geo-Obras para que este providencie a digitalizacdo dos
documentos na extensdo de arquivo requerida nos formularios | (obras e
servicos) e Il (projetos), conforme coluna “EXT. ARQ.”, e insira 0s dados e
arquivos no Sistema Geo-Obras, conforme a seguir:

1.5.1. FASE EXTERNA DA LICITACAO:

a) Insere os dados de todos os licitantes que tiveram o0s envelopes
abertos;
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b) Insere o(s) arquivo(s) obrigatorio(s): Ata da Sessédo de Abertura e
Julgamento das Propostas, Planilha de Orgamento do Licitante
Vencedor, Cronograma Fisico-Financeiro do Licitante Vencedor e o
Termo de Adjudicacdo e Homologagéo do Licitante Vencedor. (PRAZO:
02 (dois) dias uteis apdés a publicacdo da homologacdo ou da
emissao do Termo);

c) Se for o caso, insere o(s) arquivo(s) obrigatorio(s): Termo de
Anulacdo, Termo de Revogacdo, Termo de Cancelamento, Termo de
Suspensdo e Termo de Paralisacdo. (PRAZO: 02 (dois) dias uteis da
publicacdo ou da emissao do Termo).

1.6. ApoOs as devidas insercdes, encaminha o(s) processo(s) a Secretaria Geral
para prosseguimento conforme NP 01.01, itens 16 a 20.

1.7. Recebe o(s) processo(s) com o(s) Contrato(s) assinado(s) e providencia a
publicacao do resumo do termo no Diério da Justica.

1.8. Apés a publicacdo do extrato do contrato, encaminhar o processo ao
Operador do Geo-Obras para que este providencie a digitalizacdo dos
documentos na extensdo de arquivo requerida nos formularios | (obras e
servicos) e |l (projetos), conforme coluna “EXT. ARQ.”, e insira os dados e
arquivos no Sistema Geo-Obras, conforme a seguir:

a) Insere os dados referentes ao novo registro de contrato (n° contrato,
ano contrato);

b) Insere os dados referentes aos detalhes do contrato (tipo de
contratacdo, vinculagdo ou ndo a uma licitacdo, objeto do contrato,
regime de execucdo, data de assinatura, prazo de vigéncia, quantidade
de obras/projetos/servicos);

c) Insere os dados de origem dos recursos (no caso de convénio);

d) Insere os dados de publicacdo do contrato (veiculo, objeto, data da
tltima publicacéo, descrigdo);

e) Seleciona a Contratada,;
f) Efetua a vinculacao do(s) lote(s);

g) Insere os dados de empenhos do contrato (ano do empenho, n°® do
empenho, valor do empenho);

h) Insere os arquivos obrigatérios: instrumento contratual, publicacdo do
extrato do contrato e, se for o caso, autorizagdo para contratacao para
dispensa ou inexigibilidade e a publicacdo da dispensa ou
inexigibilidade. (PRAZO: 02 (dois) dias uteis ap0s a publicacdo do
extrato do contrato).
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1.9. Encaminha os autos a Secretaria Responsavel pela Execucédo da Obra ou
Servigo - Secdo Responsavel, para prosseguimento.

2. SECRETARIA RESPONSAVEL PELA EXECUCAO DA OBRA,
SERVICO OU PROJETO.

21. GESTOR DO CONTRATO, DE ATA DE REGISTRO DE PRECOS OU
DE_CONTRATACAO MEDIANTE EMPENHO (prazo: 05 (cinco) dias
corridos do inicio da obra, servi¢co ou projeto).

2.1.1. Apoés o inicio da obra, do servico ou do projeto de engenharia,
solicita e/ou providencia os documentos/informagdes a seguir, para posterior
disponibilizacdo para o Operador do sistema Geo-Obras:

2.1.1.1. Paraobras e servigcos de engenharia:

a) O Ato de designacéo do Gestor e/ou Fiscal do contrato ou de ata de
registro de precos;

b) A Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART) do fiscal técnico da
obra ou servigco de engenharia (TJ/ES), formato “rascunho”;

c) A Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART) do responsavel
técnico pela execucdo da obra ou servico de engenharia
(CONTRATADA);

d) A Ordem de inicio da execucado do servi¢o ou obra;
e) A Planilha dos itens contratados (formato xIs);

f) O endereco (rua, n°, bairro, cidade, CEP) e localizacdo Geografica
(latitude e longitude) do local de execucéo da obra ou servico de
engenharia;

g) A descricdo do objeto contratado (descricao, unidade de medida e
guantidade);

h) As informacgfes de cada projeto integrante do projeto basico, caso
existam, contendo: dados do autor do projeto, descricdo e tipo de
projeto, data de inicio e término.

2.1.1.2. Para projetos:

a) A descricdo do objeto contratado;

b) O Ato de designacao do Gestor e/ou Fiscal do contrato;

c) A Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART) ou Registro de
Responsabilidade Técnica (RRT) do fiscal do projeto de
engenharia/arquitetura (TJ/ES), formato “rascunho”;
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d) A(s) Anotacdo(bes) de Responsabilidade Técnica (ART) ou
Registro(s) de Responsabilidade Técnica (RRT) do autor do(s)
projeto(s) de engenharia/arquitetura (CONTRATADA);

e) A Ordem de inicio da execuc¢do do(s) projeto(s);

f) Os dados do projetista (de cada projeto, se for o caso): nome e n°
de registro profissional;

g) O(s) tipo(s) de projeto(s) contratado(s), contendo data de inicio e
término, e descricao deste(s);

h) O(s) arquivo(s) do(s) projeto(s) contratado(s) (formato pdf).

2.1.2. Encaminha a Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART) ou
Registro de Responsabilidade Técnica (RRT), formato “rascunho”, emitida
pelo fiscal técnico da obra, servico ou projeto de engenharia/arquitetura e a
guia de recolhimento a Secretaria de Finangas e Execucdo Orgcamentéria
para pagamento.

3. SECRETARIA DE_FINANCAS E EXECUCAO ORCAMENTARIA
(prazo: 10 (dez) dias corridos)

3.1.Recebe a Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART), formato
‘rascunho”, emitida pelo fiscal técnico da obra, servico ou projeto de
engenharia/arquitetura e a guia de recolhimento.

3.2.Efetua o pagamento da guia de recolhimento referente a Anotagédo de
Responsabilidade Técnica (ART).

3.3.Encaminha a Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART),
devidamente paga, ao Gestor do Contrato.

4. SECRETARIA RESPONSAVEL PELA EXECUCAO DA OBRA,
SERVICO OU PROJETO.

4.1. GESTOR DO CONTRATO, DE ATA DE REGISTRO DE PRECOS OU
DE_CONTRATACAO MEDIANTE EMPENHO (prazo: 05 (cinco) dias
corridos).

4.1.1. Recebe a guia de recolhimento da Anotacdo de Responsabilidade
Técnica (ART) emitida pelo fiscal técnico da obra, servico ou projeto de
engenharia/arquitetura, devidamente paga.

4.1.2. Emite Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART) definitiva e
providencia as assinaturas do Secretario Geral e do emissor da ART.
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4.1.3. Disponibiliza na rede do TJ/ES, em pasta especifica, identificada
com o numero do contrato e 0 nome da empresa que realizara a obra,
servico ou projeto, a ART definitiva e demais documentos e informacdes
discriminados nos itens 2.1.1.1 (para obras e servigos) e 2.1.1.2 (para
projetos), em meio digital, conforme extensdo de arquivo estabelecida na
coluna “EXT. ARQ.” dos formularios | (obras e servigos) e Il (projetos).

4.1.4. Informa ao Operador do sistema Geo-Obras, da unidade
administrativa responsavel, sobre a disponibilidade dos documentos e
informacg0des para que estas sejam inseridas no sistema.

4.2. OPERADOR DO GEO-OBRAS DA SECRETARIA RESPONSAVEL
PELA EXECUCAO DA OBRA, SERVICO OU PROJETO (prazo: 10 (dez) dias

corridos)

5.

4.2.1. Insere os dados e documentos referentes ao novo registro de
obra/servico ou projeto, no sistema Geo-Obras, conforme fluxo de
documentos/informacdes estabelecido nos formulérios | (obras e servigos) e
Il (projetos), observando a referéncia na coluna “ITEM DA NORMA’,
utilizando a documentacdo disponibilizada pelo Gestor do Contrato (item
4.1.3, conforme itens 2.1.1.1 e 2.1.1.2), obedecendo rigorosamente aos
prazos constantes na coluna “PRAZQO” e observando, quando da inserg¢ao de
documentos, a extensdo de arquivo requerida, conforme coluna “EXT.
ARQ.".

4.2.2. Atualiza a situacdo do contrato, no momento da ocorréncia da
mudanca da situacdo (em vigéncia; rescindido, se for o caso; concluido; em
processo administrativo), conforme fluxo de documentos/informacdes
estabelecido nos formularios | (obras e servicos) e Il (projetos), observando
a referéncia na coluna “ITEM DA NORMA”.

4.2.3. Atualiza a situacdo da obra/servico ou do projeto, no momento da
ocorréncia da mudanca da situacdo (ndo iniciado(a); iniciado(a);
paralisado(a), se for o caso; reiniciado(a), se for o caso; paralisado(a) por
rescisdo contratual, se for o caso; concluido(a) e nao recebido(a);
concluido(a) e recebido(a) provisoriamente; concluido(a) e recebido(a)
definitivamente), conforme fluxo de documentos/informacdes estabelecido
nos formularios | (obras e servicos) e Il (projetos), observando a referéncia
na coluna “ITEM DA NORMA”.

SECRETARIA RESPONSAVEL PELA EXECUCAO DA OBRA,

SERVICO OU PROJETO.
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5.1. GESTOR DO CONTRATO, DE ATA DE REGISTRO DE PRECOS OU
DE CONTRATACAO MEDIANTE EMPENHO (prazo: 25 (vinte e cinco) dias
corridos do fim do periodo da medicao).

5.1.1. ApoOs a realizacado de cada medicéo, referente a obra, servico ou
projeto de engenharia, providencia os documentos/informacdes a seguir,
para posterior disponibilizacdo para o Operador do sistema Geo-Obras:

5.1.1.1. Para obras e servicos de engenharia:
a) Arquivo da planilha de medig&o (formato xIs).
b) Fotos dos servicos ou obras executadas na medicéo (formato jpg).

5.1.1.2. Para projetos:
a) Arquivo da planilha de medig&o (formato xIs).

Nota:

1 - A planilha de medicdo deve conter: nome da contratada,
n° do contrato, vigéncia do contrato, periodo e data de
realizacdo da medigcdo, n° da medicdo, valor da medicéo,
tipo de medicdo (a precos iniciais, de reajuste,
complementar, de termo aditivo ou final), responsavel pela
medicdo e descri¢do dos itens que compdem a medi¢ao.

5.1.2. Disponibiliza na rede do TJ/ES, em pasta especifica, identificada
com o numero do contrato e 0 nome da empresa que realizara a obra,
servico ou projeto, os documentos e informacfes discriminados nos itens
5.1.1.1 (para obras e servigcos) e 5.1.1.2 (para projetos), em meio digital,
conforme extensdo de arquivo estabelecida na coluna “EXT. ARQ.” dos
formularios | (obras e servicos) e Il (projetos).

5.1.3. Informa ao Operador do sistema Geo-Obras, da unidade
administrativa responsavel, sobre a disponibilidade dos documentos e
informacgdes para que estas sejam inseridas no sistema.

5.2. OPERADQR DO GEO-OBRAS DA SECRETARIA RESPONSAVEL
PELA EXECUCAO DA OBRA, SERVICO OU PROJETO (prazo: 5 (cinco)
dias corridos).

5.2.1. Insere os dados e documentos referentes a medicdo, no sistema
Geo-Obras, conforme fluxo de documentos/informacgbes estabelecido nos
formularios | (obras e servigos) e Il (projetos), observando a referéncia na
coluna “ITEM DA NORMA”, utilizando a documentacao disponibilizada pelo
Gestor do Contrato (item 5.1.2, conforme itens 5.1.1.1 e 5.1.12),
obedecendo rigorosamente aos prazos constantes na coluna “PRAZQO” e
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observando, quando da insercdo de documentos, a extensdo de arquivo
requerida, conforme coluna “EXT. ARQ.”.

6. SECRETARIA RESPONSAVEL PELA EXECUCAO DA OBRA OU
SERVICO.

6.1. GESTOR DO CONTRATO, DE ATA DE REGISTRO DE PRECOS OU
DE CONTRATACAO MEDIANTE EMPENHO (prazo: 25 (vinte e cinco) dias
corridos apdés a data final do periodo de utilizac&o).

6.1.1. No caso de contratacdo de méao-de-obra, com fornecimento de
materiais pelo TJ/ES, providencia os documentos/informagdes a seguir,
para posterior disponibilizacdo para o operador do sistema Geo-Obras:

a) Arquivo da planilha de materiais utilizados (formato xIs).

6.1.2. No caso de compra/locacdo de maquinas/equipamentos para
execucdo de obra ou servico, providencia os documentos/informacdes a
seguir, para posterior disponibilizacdo para o operador do sistema Geo-
Obras:

a) Arquivo da Planilha de maquinas/equipamentos utilizados (formato xIs).

6.1.3. Disponibiliza na rede do TJ/ES, em pasta especifica, identificada
com o numero do contrato e o nome da empresa que realizara a obra,
servico ou projeto, os documentos e informagdes discriminados nos itens
6.1.1 e 6.1.2, conforme o caso, em meio digital, conforme extensédo de
arquivo estabelecida na coluna “EXT. ARQ.” dos formularios | (obras e
servicos) e Il (projetos).

6.1.4. Informa ao Operador do sistema Geo-Obras, da unidade
administrativa responsavel, sobre a disponibilidade dos documentos e
informagdes para que estas sejam inseridas no sistema.

Nota:

1 - As planilhas de materiais e de maquinas/equipamentos
devem conter, conforme o caso: os materiais, maquinas ou
equipamentos utilizados na obra ou servigco; a origem dos
materiais, maquinas ou equipamentos; forma de
contratacéo; n° do contrato, empenho ou ata de registro de
precos; quantidades e valores.

6.2. OPERADOR DO GEO-OBRAS DA SECRETARIA RESPONSAVEL
PELA EXECUCAO DA OBRA, SERVICO OU PROJETO (prazo: 5 (cinco)
dias corridos).
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6.2.1. Insere os dados e documentos referentes a materiais ou
maquinas/equipamentos, quando for o caso, no sistema Geo-Obras,
conforme fluxo de documentos/informacdes estabelecido nos formularios |
(obras e servigos) e Il (projetos), observando a referéncia na coluna “ITEM
DA NORMA”, utilizando a documentagao disponibilizada pelo Gestor do
Contrato (item 6.1.3, conforme itens 6.1.1 e 6.1.2), obedecendo
rigorosamente aos prazos constantes na coluna “PRAZQ” e observando,
quando da insercdo de documentos, a extensdo de arquivo requerida,
conforme coluna “EXT. ARQ.".

Nota:

1 - Os referidos dados e documentos somente serdo

inseridos nos casos de:

e contratacdo de mao-de-obra, com fornecimento de
materiais pelo TJ/ES;

e compra/locacdo de maquinas/equipamentos para
execucao de obra ou servico.

7. SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA — SECAO DE CONTRATACADO.
(esta etapa somente sera realizada nos casos de aditivo e/ou
rescisdo contratual, caso contrario, seguir para o item 8)

7.1. Em_caso _de aditivo_contratual, recebe o processo para a devida
publicacdo do(s) extrato(s) do(s) termo(s) aditivo(s), conforme NP 01.06A - item
17, NP 01.06B - item 15, NP 01.06D - item 16 e NP 01.06E - item 13.

7.2. Apo6s publicacdo do(s) extrato(s) do(s) aditivo(s), encaminhar o processo
ao Operador do Geo-Obras para digitalizacdo dos documentos na extensao de
arquivo requerida nos formularios | (obras e servicos) e Il (projetos), conforme
coluna “EXT. ARQ”., com a posterior inclusdo dos dados e arquivos no Sistema
Geo-Obras, conforme a seguir:

a) Insere os detalhes do aditivo (n°® do termo aditivo, ano do termo
aditivo, data de assinatura, tipo de aditivo, prazo de vigéncia aditado em dias);

b) Insere os dados de publicacdo do termo aditivo (veiculo, objeto da
publicacdo, data da ultima publicac&o, descricdo);

c) Insere os dados de valor e prazo de execucao do termo aditivo (valor
total aditado, prazo de execucédo aditado, servicos contratuais decrescidos,
servigos contratuais acrescidos, servi¢cos extracontratuais);

d) Insere os arquivos obrigatorios: termo aditivo de contrato, publicacdo
do extrato do termo aditivo de contrato, planilha de servigos acrescidos,
decrescidos e extracontratuais e cronograma fisico-financeiro atualizado pelo
termo aditivo. (PRAZO: 02 (dois) dias uteis ap0s a publicacdo do extrato do
termo aditivo).
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7.3. Em caso_de rescisdo_contratual, recebe o processo para a devida
publicacdo do extrato do termo.

7.4. Apos a publicacédo do extrato do termo de rescisdo, encaminhar o processo
ao Operador do Geo-Obras para digitalizacdo dos documentos na extensao de
arquivo requerida nos formulérios | (obras e servicos) e Il (projetos), conforme
coluna “EXT. ARQ”., com a posterior incluséo dos dados e arquivos no Sistema
Geo-Obras, conforme a seguir:

a) Insere os arquivos obrigatérios: termo de rescisdo contratual e a
publicacdo da rescisdo contratual. (PRAZO: 02 (dois) dias Uteis apés a
publicacdo do extrato da rescisao).

7.5. Encaminha os autos ao Gestor do Contrato.

8. SECRETARIA RESPONSAVEL PELA EXECUCAO DA OBRA,
SERVICO OU PROJETO.

8.1. GESTOR Dp CONTRATO, DE ATA DE REGISTRO DE PRECOS OU
DE CONTRATACAO MEDIANTE EMPENHO (prazo: 25 (vinte e cinco) dias
corridos ap6s emissao do termo).

8.1.1. Quando finalizada a obra, servico ou projeto, ou na ocorréncia de
paralisacdo/reinicio destes, providencia o0s documentos/informacdes a
seguir, para posterior disponibilizacdo para o operador do sistema Geo-
Obras:

a) Termo de paralisacdo de obra, servico ou de projeto de engenharia.
b) Termo de reinicio de obra, servico ou de projeto de engenharia.
c) Termo de recebimento provisério de obra, servico ou de projeto de

engenharia.
d) Termo de recebimento definitivo de obra, servigo ou de projeto de
engenharia.
Notas:
1 — Os termos de paralizacdo, reinicio e recebimento
provisério aplicam-se somente aos casos em que ocorrerem
os fatos ou quando a legislacao exigir.
2 — Os referidos termos devem conter a assinatura do
gestor e/ou fiscal do contrato e da contratada.
8.1.2. Disponibiliza na rede do TJ/ES, em pasta especifica, identificada

com o numero do contrato e o nome da empresa que realizara a obra,
servico ou projeto, os documentos e informagdes discriminados no item
8.1.1, conforme o caso, em meio digital, conforme extensdo de arquivo
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estabelecida na coluna “EXT. ARQ.” dos formularios | (obras e servicos) e Il
(projetos).

8.1.3. Informa ao Operador do sistema Geo-Obras, da unidade
administrativa responsavel, sobre a disponibilidade dos documentos e
informacgdes para que estas sejam inseridas no sistema.

8.2. OPERADQR DO GEO-OBRAS DA SECRETARIA RESPONSAVEL
PELA EXECUCAO DA OBRA, SERVICO OU PROJETO (prazo: 5 (cinco)
dias corridos).

8.2.1. Insere no sistema Geo-Obras os dados e documentos referentes ao
recebimento do objeto, ou de sua paralizacdo/reinicio, quando for o caso,
conforme fluxo de documentos/informacgfes estabelecido nos formuléarios |
(obras e servicos) e |l (projetos), observando a referéncia na coluna “ITEM
DA NORMA”, utilizando a documentacdo disponibilizada pelo Gestor do
Contrato (item 8.1.2, conforme item 8.1.1), obedecendo rigorosamente aos
prazos constantes na coluna “PRAZO” e observando, quando da insergéo
de documentos, a extensdo de arquivo requerida, conforme coluna “EXT.
ARQ.".

V — INFORMACOES COMPLEMENTARES

a) Todas as obras, servicos e projetos de engenharia, seja por execucao
direta ou indireta, inclusive por dispensa ou inexigibilidade, com valor
total contratado superior a R$15.000,00 (quinze mil reais), devem ser
informados no sistema GEO-OBRAS, independentemente de serem
custeadas com recursos publicos federais, estaduais ou municipais,
conforme estabelece o Art. 2°, § 2°, da Resolucdo n°® 245/2012 do Tribunal
de Contas do Estado do Espirito Santo.

b) Para definicAo de obra e de servico de engenharia, seguir a Orientacao
Técnica OT — IBR 002/2009 do Instituto Brasileiro de Auditoria de Obras
Publicas (IBRAOP).

c) A Secretaria de Infraestrutura sera responsavel pela identificacdo dos
processos que se enquadrem conforme descrito no item a, por meio da
fixacdo de etiqueta de cor roxa na lateral da capa, no inicio da fase
externa do procedimento licitatorio, de forma a facilitar a identificagdo dos
processos com obrigatoriedade de cadastramento no sistema GEO-
OBRAS.

d) O Coordenador do sistema GEO-OBRAS, no ambito do Tribunal de
Justica do Estado do Espirito Santo (TJ/ES), na forma do art. 5° da
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Resolucdo TCE/ES n° 245/2012, é o servidor Kelberth Alves Cavalleiro e
Oliveira, lotado na Secretaria Geral.

e) Os operadores do sistema GEO-OBRAS, no ambito do Tribunal de Justica
do Estado do Espirito Santo (TJ/ES), deveréo:

i.  manter-se atentos aos processos de cadastro obrigatério no sistema
GEO-OBRAS, conforme item a, de forma a cumprir rigorosamente
0s prazos constantes na coluna “PRAZQO” dos formularios | (obras e
servigos) e Il (projetos) evitando a possibilidade de proposi¢do de
aplicacdo de multa pelo TCE/ES na forma dos artigos 8° e 9° da
Resolucdo TCE/ES n° 245/2012;

ii.  manter o Coordenador do GEO-OBRAS do TJ/ES sempre informado
sobre quaisquer ocorréncias referentes a dificuldades na insercao
de informagbOes e/ou documentos no sistema, de forma que este
possa reunir as informacdes necessarias para 0 caso consulta ou de
apresentacao de informacdes e/ou justificativas junto ao TCE/ES,;

iii. proceder a verificagdo no sistema, por meio do botdo “verificar
pendéncias”, das licitagbes, contratos, obras e projetos sob sua
responsabilidade sempre que houver a insercdao de
informacdes/documentos no sistema, de forma a identificar
possiveis falhas ou omissdes na insercao de
informacgdes/documentos, sanando-as;

iv.  proceder, periodicamente, a verificacdo da aba “avisos” no
sistema, identificando os itens referentes a obra, servico ou projeto
sob a sua responsabilidade, de forma a providenciar as devidas
retificacbes ou complementacdes, caso necessario.

V. no caso de duvida ou dificuldade quanto a operagcdo do sistema,
principalmente  quando esta situagdo puder ocasionar
descumprimento de prazos, consultar o Nucleo de Engenharia e
Obras Publicas do TCE/ES (tel: 3334-7755).

vi. manter arquivadas todas as comunicagbes e solicitagbes de
informacgdes junto ao TCE/ES, principalmente quando referentes a
inconsisténcias ou problemas apresentados pelo sistema que
impossibilitem a insercdo de dados, dentro dos prazos
estabelecidos, de forma a se resguardarem no caso de notificagcoes
ou de sugestéo de aplicacdo de penalidade por parte do TCE/ES as
guais as referidas inconsisténcias ou problemas estejam
relacionados.
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f) Nenhum processo, documento ou informacdo deverd ser sonegado ao
TCE/ES, sendo esta conduta passivel de cominacdo de pena conforme

prescreve o art. 11 da Resolucédo TCE/ES n° 245/2012.

g) Caso o gestor do contrato, de ata de registro de precos, de contratacao
mediante empenho, ou o responsavel por encaminhar processos ao
operador do Geo-Obras seja cadastrado como Operador, este sera
responsavel, também, pela insercdo de informac¢des e/ou documentos no

referido sistema.(inserido em 11/03/2015)

Data de vigéncia: a partir da data de publicagéo.

Norma de procedimentos REVISADA em:
REVISAO n% XXX: .....
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