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I - ASSUNTO

Insercéo 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).

Il - 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 aplicagdo de multa pelo TCE/ES na forma dos artigos 8° e 9° da
Resolucdo TCE/ES n° 245/2012.

Il - FUNDAMENTACAO LEGAL

- Resolugdo TCE/ES n° 245/2012 e alteragdes (Resolugdes TCE/ES n°
255/2013 e n° 269/2014): dispbe 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 d& outras providéncias.

- Ordem de Servigo 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.

- Orientacdo Técnica IBRAOP OT-IBR 002/2009: define Obras e Servigos
de Engenharia, para efeito de contratagédo pela administracdo publica.

IV — CONCEITOS BASICOS

Obra de engenharia: toda construcdo, reforma, recuperagdo ou ampliagéo,
conforme art. 6°, inciso |, da Lei n°. 8.666/1993,;
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Servico de engenharia: toda atividade relacionada a area de atuacdo de
engenharia, podendo importar em conservagéo e reparos em edificagbes ou
equipamentos ou realizacdo de servigos técnico-profissionais e de projetos;

Manutencgé&o predial: servico de engenharia com o objetivo de conservacao
das edificagbes do Poder Judiciario, adotando medidas preventivas ou
corretivas, tais como, demolicdo, conserto, instalagdo, montagem, adaptacéo,
dentre outros;

Fiscal técnico: designado dentre os servidores legalmente habilitados e
devidamente inscritos no conselho de classe competente, cabendo a este a
responsabilidade pela verificagdo quanto a correta execugdo dos servigos sob
0s aspectos técnicos, conforme estabelecido na NBR 5671: Participacdo 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-4 aos gestores de contrato essa
responsabilidade;

Gestor de contrato: servidor designado pela administragédo do Tribunal para
acompanhar e fiscalizar a execugéo dos contratos administrativos, nos termos
do artigo 58, Ill, c/c artigo 67 da Lei n° 8.666/93 e suas posteriores alteracoes,
com o dever de agir de forma pro-ativa e preventiva, observando o fiel
cumprimento, pela contratada, das regras previstas no ato convocatorio, na
proposta e no instrumento contratual, buscando os resultados esperados no
ajuste.

Operador do GEO-OBRAS: servidor responsavel pela insercdo de
informagbes e documentos no Sistema GE-OBRAS, na forma da Resolucéo
TCE/ES n° 245/2012.

V - FORMULARIOS

Formuléario | — Fluxo para Insercdo de Obras e Servicos no Sistema GEO-
OBRAS;

Formulario Il — Fluxo para Insercdo de Projetos no Sistema GEO-OBRAS.

VI — OBRIGACOES DOS OPERADORES DO GEO-OBRAS

I. Inserir todas as informagdes/documentos referentes aos processos de
cadastro obrigatério no sistema GEO-OBRAS, na forma da legislacdo
aplicavel, cumprindo rigorosamente os prazos constantes na coluna

“PRAZO” dos formularios | (obras e servicos) e Il (projetos), evitando
2
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assim, a possibilidade de proposi¢éo de aplicacdo de multa pelo TCE/ES
na forma dos artigos 8° e 9° da Resolugcédo TCE/ES n° 245/2012;

II. Informar ao Coordenador do GEO-OBRAS no ambito TJ/ES sobre
quaisquer ocorréncias referentes a dificuldades na insercdo de
informagdes e/ou documentos no sistema, de forma que este possa reunir
as informagfes necessérias para o caso consulta ou de apresentacdo de
informagdes e/ou justificativas junto ao TCE/ES;

lll. Proceder a verificagdo no sistema, por meio do botdo “verificar
pendéncias”, das licitagdes, contratos, obras e projetos sob sua
responsabilidade sempre que houver a insercéo de
informagdes/documentos no sistema, de forma a identificar possiveis
falhas ou omissdes na insergéo de informagdes/documentos, sanando-as;

IV. Proceder, ao menos uma vez por semana, a verificagdo da aba
“avisos” no sistema, identificando os itens referentes a obra, servico ou
projeto sob a sua responsabilidade, de forma a providenciar as devidas
retificacdes ou complementacdes, caso necessario;

V. Proceder, a0 menos uma vez por semana, a verificagdo dos relatorios
de “documentos néo inseridos” (para licitagdes, contratos, obras e
projetos), de forma a identificar as contratacdes sob sua responsabilidade
gue apresentam pendéncias de documentos, sanando-as imediatamente.

VI. No caso de duvida ou dificuldade quanto a operagdo do sistema,
principalmente quando esta situagéo puder ocasionar descumprimento de
prazos, consultar diretamente o Nucleo de Engenharia e Obras Publicas
do TCE/ES por meio dos numeros de telefone 3334-7755 / 3334-7627, ou
do e-mail geoobras@tce.es.qgov.br.

VIl. manter arquivadas todas as comunicagdes e solicitagbes de informacdes
junto ao TCE/ES, principalmente quando referentes & inconsisténcias ou
problemas apresentados pelo sistema que impossibilitem a insergcédo de
dados, dentro dos prazos estabelecidos, de forma a se resguardarem no
caso de notificagdes ou de sugestdo de aplicagéo de penalidade por parte
do TCE/ES as quais as referidas inconsisténcias ou problemas estejam
relacionados.

VIl - PROCEDIMENTOS
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PROCEDIMENTO 1 - Identifica no SEI os processos a serem inseridos
no Sistema Geo-Obras e insere informagcdo no Termo de
Referéncia/Projeto Béasico

1.1- UNIDADE DEMANDANTE.

1.1.1- Identifica o processo de contratagdo no sistema administrativo eletrénico
do Tribunal de Justica (SEI), no momento de sua abertura, quando se tratar de
objeto vinculado ao Sistema Geo-Obras, utilizando-se de um dos seguintes
“tipos do processo™
- Aquisicdo de Material e Contratacdo de Servigo: Dispensa e
Inexigibilidade - GEO-OBRAS;
- Aquisicdo de Material e Contratacdo de Servigo: Licitagdo - GEO-
OBRAS;
- Aquisicdo de Material e Contratagdo de Servigo: Registro de Preco -
GEO-OBRAS.

1.1.2- Insere informagdo no Termo de Referéncia/Projeto Basico sobre a
vinculagdo ou nédo do objeto ao Sistema GEO-OBRAS.

1.1.3- Acompanha o processo, conforme tramite previsto na respectiva norma
de procedimentos do Sistema de Compras, Licitagdes e Contratos - NP 01.

PROCEDIMENTO 2 - Insere dados e documentos referentes a fase
interna e externa da licitagéo no sistema Geo-Obras

2.1- SECAO DE CONTRATACAO.

2.1.1- Verifica se o processo de licitagdo, dispensa ou inexigibilidade devera
ser cadastrado no Sistema Geo-Obras, tendo como base o “tipo de processo”
cadastrado, e insere os dados e arquivos relativos a fase interna no Sistema
Geo-Obras, obedecendo aos prazos estabelecidos, conforme a seguir:

FASE INTERNA DA LICITAGAO - DADOS E ARQUIVOS PRAZO

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

b) Insere os dados de publicacdo da licitagdo (veiculo, objeto, data,
descrigdo)

c) Insere os dados referentes a origem de recursos (origem, valor
estimado, n° do convénio, ano do convénio, érgdo concedente)
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d) Insere os dados referentes aos detalhes da licitacdo (n° do lote,
descricdo do objeto, valor orcado pela administracdo, prazo de
execucao estimado pela administragdo)

e) Insere os dados referentes a situagdo da licitagéo (situacdo, data
da situacao) para cada situacao (abertura, homologacéo, etc...)

f) Insere o(s) arquivo(s) obrigatério(s): Edital, Planilha de Orgcamento
Elaborada pela Administracdo, Cronograma Fisico-Financeiro
Elaborado pela Administracéo e a Publicacdo do extrato do Edital

02 (dois) dias uteis
da publicacdo do
aviso de licitacédo ou
da expedicao do
convite

g) Se for o caso, insere o(s) arquivo(s) obrigatério(s): Termo de
Anulacdo, Termo de Revogacdo, Termo de Cancelamento, Termo
de Suspensao e Termo de Paralisagao.

02 (dois) dias uteis
da publicacdo ou da
emissdo do Termo

2.1.2- Ap6s a publicacdo da homologacdo da

licitacdo, dispensa ou

inexigibilidade, insere os dados e arquivos relativos a fase externa no Sistema
Geo-Obras, obedecendo aos prazos estabelecidos, conforme a seguir:

FASE EXTERNA DA LICITAGAO - DADOS E ARQUIVOS

PRAZO

a) Insere os dados de todos os licitantes que tiveram os envelopes
abertos;

b) Insere o(s) arquivo(s) obrigatério(s): Ata da Sessao de Abertura e
Julgamento das Propostas, Planilha de Orcamento do Licitante
Vencedor, Cronograma Fisico-Financeiro do Licitante Vencedor e o
Termo de Adjudicagcdo e Homologacédo do Licitante Vencedor.

02 (dois) dias uteis
ap6s a data de
homologacéao

c) Se for o caso, insere o(s) arquivo(s) obrigatério(s): Termo de
Anulacdo, Termo de Revogacdo, Termo de Cancelamento, Termo
de Suspensao e Termo de Paralisagao.

02 (dois) dias uteis
da publicacdo ou da
emissao do Termo

Y

2.1.3- Encaminha o processo a Secretaria Geral para prosseguimento,
conforme previsto nas normas de procedimentos do Sistema de Compras,

Licitagbes e Contratos - NP O1.

PROCEDIMENTO 3 - Insere dados e arquivos relativos ao contrato e a
obra/servico/projeto no Geo-Obras e encaminha a ART/RRT para

pagamento

3.1- GESTOR DO CONTRATO, DE ATA DE REGISTRO DE PRECOS OU DE

CONTRATACAO MEDIANTE EMPENHO (OPERADOR DO GEO-OBRAS) DA

SECRETARIA RESPONSAVEL PELA EXECUCAO DA OBRA, SERVICO OU

PROJETO
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3.1.1- Apds a publicacdo do extrato do contrato, insere no Geo-obras os
documentos/informagbes relativos ao contrato, obedecendo ao prazo
estabelecido, conforme a seguir:

CONTRATO — DADOS E ARQUIVOS PRAZO

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

contrato, ano contrato) 02 (dois) dias uteis

ap6s a publicacdo
do extrato do
contrato

b) Insere os dados referentes aos detalhes do contrato (tipo de
contratacdo, vinculagdo ou ndo a uma licitagao, objeto do contrato,
regime de execucdo, data de assinatura, prazo de vigéncia,
guantidade 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 dltima publicacéo, descrigcdo)

e) Seleciona a Contratada

f) Efetua a vinculagdo do(s) lote(s) se necessario

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

h) Insere os arquivos obrigatérios: instrumento contratual e
publicagdo do extrato do contrato ou, se for o caso, insere a
autorizagdo para contratacdo por dispensal/inexigibilidade e a
publicagdo da dispensa/inexigibilidade.

3.1.2- Quando _iniciada a execucdo dos servicos referentes a contratacéo,
providencia os documentos/informagdes a seguir, disponibilizando-os na rede
do TJ/ES, em pasta especifica, identificada com o nimero do contrato e o
nome da empresa que realizard a obra, servico ou projeto, para posterior
insercdo quando efetuado novo registro de obra, servico ou projeto (item
5.1.2):

PARA OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA - DOCUMENTOS E INFORMAGCOES

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

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

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

d) A Ordem de inicio da execucao do servi¢co 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 execucgédo da obra ou servigo de engenharia;

g) A descrigcdo do objeto contratado (descri¢do, unidade de medida e quantidade);

h) As informacgGes de cada projeto integrante do projeto basico, caso existam, contendo:
dados do autor do projeto, descri¢do e tipo de projeto, data de inicio e término.
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PARA PROJETOS - DOCUMENTOS E INFORMAGOES

a) A descrigcdo do objeto contratado

b) O Ato de designacédo 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”;

d) A(s) Anotacdo(fes) 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 execucéo 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 descricdo
deste(s)

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

3.1.3- 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 Financas e Execucdo Orcamentaria para

pagamento.

PROCEDIMENTO 4 - Efetua o pagamento da ART/RRT - Prazo: 10 (dez)
dias corridos

4.1- SECRETARIA DE FINANCAS E EXECUCAO ORCAMENTARIA

4.1.1- Recebe 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.

4.1.2- Efetua o pagamento da guia de recolhimento referente & Anotacéo de
Responsabilidade Técnica (ART) ou Registro de Responsabilidade Técnica
(RRT).

4.1.3- Encaminha a Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART) ou Registro
de Responsabilidade Técnica (RRT), devidamente paga, ao Gestor do
Contrato/operador do GEO-OBRAS.
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PROCEDIMENTO 5 - Emite ART/RRT definitiva, providenciando as
assinaturas e insere o0s dados e documentos relativos aos
procedimentos abaixo listados, nos prazos estabelecidos nesta norma:
- Registro de obra, servico ou projeto, atualizando a situacdo do
contrato e a situacdo da obra, servico ou projeto sempre que
necessario;
- Medicéo da obra, servigo ou projeto;
- Contratacdo de méao de obra com fornecimento de materiais pelo
TJES, se for o caso;
- Compra/locacao de maquinas/equipamentos, se for o caso ;
- Aditivo contratual, qguando houver ;
- Rescisao contratual, quando houver;
- Paralizacao/reinicio de obra, servico ou projeto, quando houver.

5.1- GESTOR DO CONTRATO, DE ATA DE REGISTRO DE PRECOS OU DE
CONTRATACAO MEDIANTE EMPENHO (OPERADOR DO GEO-OBRAS) DA
SECRETARIA RESPONSAVEL PELA EXECUCAO DA OBRA, SERVICO OU
PROJETO

5.1.1- Recebe a guia de recolhimento da Anotacdo de Responsabilidade
Técnica (ART) ou Registro de Responsabilidade Técnica (RRT) emitido pelo
fiscal técnico da obra, servico ou projeto de engenharia/arquitetura,
devidamente paga e emite Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART) ou
Registro de Responsabilidade Técnica (RRT) definitivo, providenciando as
assinaturas do Secretario Geral e do respectivo profissional emissor.

5.1.2- Insere no sistema Geo-Obras os documentos e informacgdes referentes
ao novo reqistro de obra, servico ou projeto, conforme fluxo de
documentos/informacgdes estabelecido nos Formulérios | (obras e servigcos) e Il
(projetos), obedecendo rigorosamente aos prazos constantes na coluna
“PRAZQO” e observando, quando da inser¢cdo de documentos, a extensédo de
arquivo requerida.

5.1.3- Insere no sistema Geo-Obras os documentos e informagdfes para
atualizacdo da 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/informagdes estabelecido nos
formularios | (obras e servigos) e Il (projetos), observando a referéncia na
coluna “ITEM DA NORMA”".
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5.1.4- Insere no sistema Geo-Obras os documentos e informagdes para
atualizacdo da situacdo da obra, servico ou do projeto, no momento da
ocorréncia da mudancga da situagdo (néo iniciado(a); iniciado(a); paralisado(a),
se for o caso; reiniciado(a), se for o caso; paralisado(a) por rescisao contratual,
se for o caso; concluido(a) e ndo recebido(a); concluido(a) e recebido(a)
provisoriamente; concluido(a) e recebido(a) definitivamente), conforme fluxo de
documentos/informac¢des estabelecido nos formularios | (obras e servigos) e I
(projetos), observando a referéncia na coluna “ITEM DA NORMA”.

5.1.5- Insere no sistema Geo-Obras os dados e documentos referentes a cada
medicdo, durante toda a execugcdo do contrato, conforme fluxo de
documentos/informac¢des estabelecido nos formularios | (obras e servigos) e I
(projetos), obedecendo, quando da inser¢do de documentos, a extenséo de
arquivo requerida e ao prazo determinado:

MEDICAO DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA —

DOCUMENTOS E INFORMAGCOES

PRAZO

a) Arquivo da planilha de medi¢éo (formato xls).

b) Fotos dos servicos ou obras executadas na medigdo
(formato jpg).

30 (trinta) dias corridos
ap6s a data final do
periodo da medicéo.

MEDICAO DE PROJETOS - DOCUMENTOS E
INFORMACOES

a) Arquivo da planilha de medicéo (formato xls).

PRAZO
30 (trinta) dias corridos
ap6s a data final do

periodo da medicéo.

Notas:

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

2- O cadastro das medicdes deve seguir a ordem sequencial em que forem elaboradas e
devem conter seu numero de ordem (ex: medigdo 1, medicédo 2, etc.)

5.1.6- Insere no sistema Geo-Obras os dados e documentos pertinentes,
somente no caso de contratagdo de méao-de-obra com fornecimento de
materiais pelo TJ/ES, conforme fluxo de documentos/informagdes
estabelecido nos formularios | (obras e servigos) e Il (projetos), obedecendo,
quando da insercdo de documentos, a extensdo de arquivo requerida e ao
prazo determinado:

CONTRATACAO DE MAO-DE-OBRA, COM
FORNECIMENTO DE MATERIAIS PELO TJ/ES -
DOCUMENTOS E INFORMACOES

PRAZO
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a) Arquivo da planilha de materiais utilizados (formato | 30 (trinta) dias corridos ap0s a
xls). data final do periodo de
utilizagao.

5.1.7- Insere no sistema Geo-Obras os dados e documentos pertinentes,
somente no caso de compra/locacdo de maquinas/equipamentos para
execucado de obra ou servigo, conforme fluxo de documentos/informagdes
estabelecido nos formularios | (obras e servigos) e Il (projetos), obedecendo,
quando da insercdo de documentos, a extensdo de arquivo requerida e ao
prazo determinado:

COMPRA/LOCACAO DE
MAQUINAS/EQUIPAMENTOS- DOCUMENTOS E PRAZO
INFORMACOES
a) Arquivo da Planilha de maquinas/equipamentos | 30 (trinta) dias corridos ap0s a
utilizados (formato xIs) data final do periodo de
utilizagao.

Nota: As planilhas de materiais e de maquinas/equipamentos, guando houver, devem conter,
conforme o caso: 0s materiais, maquinas ou equipamentos utilizados na obra ou servico; a
origem dos materiais, maquinas ou equipamentos; forma de contratacdo; n° do contrato,
empenho ou ata de registro de precos; quantidades e valores.

5.1.8- Insere no sistema Geo-Obras os dados e documentos referentes ao(s)
termo(s) aditivo(s) ou de rescisdo contratual, quando for o caso,
observando, quando da insercdo de documentos, a extensdo de arquivo
requerida, constante nos formularios | (obras e servicos) e Il (projetos), bem
como, obedecendo rigorosamente aos prazos estabelecidos, conforme a
sequir:

ADITIVO CONTRATUAL- DOCUMENTOS E

INFORMACOES PR

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

b) Dados de publicagdo do termo aditivo (veiculo, objeto

da publicag&o, data da dltima publicagdo, descri¢&o); 02 (dois) dias uteis apos a

publicacdo do extrato do termo
aditivo

c) Dados de valor e prazo de execucao do termo aditivo
(valor total aditado, prazo de execucdo aditado, servicos
contratuais decrescidos, servicos contratuais acrescidos,
servigos extracontratuais);

10



Data da Divulgacéo:
PODER JUDICIARIO 1210212015
TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO Data da Aprovacdo:
SECRETARIA DE ENGENHARIA, GESTAO PREDIAL E MANUT. DE EQUIPAM.  ["Bata da ultima versao:

03/09/2019

SISTEMA DE PROJETOS E OBRAS PUBLICAS
NORMA DE PROCEDIMENTOS - NP 08.02
INSERCAO DE DADOS/DOCUMENTOS NO SISTEMA GEO-OBRAS

d) Arquivos obrigatérios: termo aditivo de contrato,
publicagdo do extrato do termo aditivo de contrato,
planiiha de servicos acrescidos, decrescidos e
extracontratuais e cronograma fisico-financeiro atualizado
pelo termo aditivo.

RESCISAO CONTRATUAL- DOCUMENTOS E

INFORMACOES FRAZD)
a) Arquivos obrigatorios: termo de rescisdo contratual e | 02 (dois) dias Uteis ap6s a
a publicagdo da resciséo contratual. publicacdo do extrato da
rescisao

5.1.9- Insere os dados e documentos referentes ao recebimento do objeto,
ou de sua paralizagdo/reinicio, quando for o caso, observando, quando da
insercdo de documentos, a extensdo de arquivo requerida constante nos
formularios | (obras e servicos) e Il (projetos), bem como, obedecendo
rigorosamente aos prazos estabelecidos, conforme a seguir:

RECEBIMENTO / PARALIZACAO / F\lEINI'CIO = PRAZO
DOCUMENTOS E INFORMACOES

a) Termo de paralisacdo de obra, servico ou de projeto
de engenharia.

b) Termo de reinicio de obra, servico ou de projeto de
engenharia.

- — - 30 (trinta) dias corridos ap6s a
c) Termo de recebimento provisorio de obra, Servico ou | qata de emissio do termo

de projeto de engenharia.

d) Termo de recebimento definitivo de obra, servico ou
de projeto de engenharia.

Notas:

1- Os termos de paralizagédo, reinicio e recebimento provisério aplicam-se somente aos casos
em que ocorrerem os fatos ou quando a legislagéo exigir.

2- Os referidos termos devem conter a assinatura do gestor e/ou fiscal do contrato e da
contratada.

VIl — INFORMACOES COMPLEMENTARES

a) Todas as obras, servigos e projetos de engenharia, seja por execugdo direta
ou indireta, inclusive por dispensa ou inexigibilidade, com valores iguais ou
superiores ao estabelecido para a realizagdo de licitagdo na modalidade
convite, devem ser informados no sistema GEO-OBRAS, independentemente
de serem custeadas com recursos publicos federais, estaduais ou municipais,
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conforme estabelece o Art. 2°, § 2° da Resolugdo n°® 245/2012 do Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo.

b) Toda contratacdo que exija responsével técnico para a sua execugdo, com
emissdao de ART ou RRT, devera obrigatoriamente ser cadastrada no GEO-
OBRAS, caso se enquadre nas disposicdes mencionadas no item anterior (a).

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

d) O gestor e/ou fiscal do contrato, de ata de registro de pregos, de
contratacdo mediante empenho, quando responsavel por contratacdo afeta ao
GEO-OBRAS, devera obrigatoriamente ser cadastrado como Operador do
sistema, sendo assim, também responsavel pela insercdo das informagdes e
documentos pertinentes.

e) Caso verificada pelas unidades administrativas deste Tribunal a necessidade
de inclusédo de novos operadores no sistema, bem como, caso algum
gestor/fiscal de contrato ndo esteja cadastrado como operador, devera ser
efetuada a devida solicitacdo de incluséo junto ao Coordenador do GEO-
OBRAS no ambito do TJES.

f) TODOS os documentos inseridos no sistema Geo-Obras deverdo estar
organizados pela unidade responsavel na rede do TJ/ES, em pasta especifica,
identificada com o nimero do contrato e 0 nome da empresa que realizara 0os
servicos, em meio digital, conforme extensdo de arquivo estabelecida na
coluna “EXT. ARQ.” dos formularios | (obras e servicos) e Il (projetos).

Data de vigéncia: a partir da data de publicagao.

Norma de procedimentos REVISADA em: 03/09/2019.

REVISAO n° 01: Pedido de alteragido de norma constante no processo n°
7002324-78.2019.8.08.0000, além de revisdo da formatacdo e elaboragéo
do fluxo do processo pela Secretaria de Controle Interno.
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