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| - 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 e Servi¢co de engenharia: toda atividade relacionada & area de atuagéo
de engenharia, tais como, construgdes, reformas, recuperacdes, ampliagoes,
instalagdes, montagem, adaptagdo, podendo importar em conservagao e
reparos em edificagBes ou equipamentos, ou realizagdo de servigos técnico-
profissionais e de projetos;
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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, lll, 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 responséavel pela insercdo de dados e
documentos no Sistema GEO-OBRAS, na forma da Resolugdo TCE/ES n°
245/2012. Tal atribuicdo, no ambito deste Tribunal de Justica, caberd aos
gestores e/ou fiscais de contrato, os quais deverdo solicitar cadastramento no
referido sistema junto ao Coordenador(a) quando necessario.

V — OBRIGACOES DOS OPERADORES DO GEO-OBRAS

I. Inserir todas as informagdes/documentos referentes aos processos de
cadastro obrigatorio no sistema GEO-OBRAS, na forma da legislacdo
aplichvel e da presente norma de procedimentos, cumprindo
rigorosamente os prazos constantes na coluna “PRAZO” dos anexos |
(obras e servigcos) e Il (projetos), evitando assim, a possibilidade de
proposigéo de aplicacdo de multa pelo TCE/ES na forma dos artigos 8° e 9°
da Resolugcéo TCE/ES n° 245/2012;

Il. Informar ao Coordenador(a) do GEO-OBRAS sobre quaisquer
ocorréncias referentes a dificuldades na insercdo de dados e/ou
documentos no sistema, de forma que este possa reunir as informacdes
necessarias para o caso consulta ou de apresentacdo de informacdes 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 inser¢éo de informag¢des/documentos, sanando-as;
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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 davida ou dificuldade quanto a operacdo do sistema,
principalmente quando esta situagéo puder ocasionar descumprimento de
prazos, consultar diretamente o Nacleo 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.

VI — CONTRATACOES VINCULADAS AO GEO-OBRAS

Toda contratagdo deste Poder Judiciario tendo por objeto obra ou servigo de
engenharia, seja por execucgdo direta ou indireta, inclusive por dispensa ou
inexigibilidade, com valor igual ou superior ao estabelecido para a
realizacdo de licitagdo na modalidade convite, deve ser informada no
sistema GEO-OBRAS, independentemente de ser custeada com recursos
publicos federais, estaduais ou municipais.

Notas:

1- Para definicdo de obra ou servico de engenharia, observar as disposi¢bes da Orientacao
Técnica OT — IBR 002/2009 do Instituto Brasileiro de Auditoria de Obras Publicas (IBRAOP).

2- Toda contratagdo com exigéncia de responsavel técnico para a sua execugdo, Com emissao
de ART ou RRT, devera obrigatoriamente ser cadastrada no GEO-OBRAS, caso se enquadre
na disposi¢éo supramencionada.

3- No caso de duavida com relagdo a vinculagdo ou ndo de determinado objeto ao GEO-
OBRAS, devera ser realizada consulta diretamente ao 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.gov.br.


mailto:geoobras@tce.es.gov.br.
mailto:geoobras@tce.es.gov.br.

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:

16/09/2019

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

VIl - PROCEDIMENTOS

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
eletronico 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 de 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.

Notas:

1- Para as contratac¢des vinculadas ao sistema GEO-OBRAS que ja estejam tramitando sem
a devida identificacdo, o operador da unidade em que o processo esteja tramitando, na data
da publicacdo da presente norma, serd responsavel pela alteracdo no “tipo de processo”, de
forma a identifica-lo conforme estabelecido acima.

2- Os processos fisicos vinculados ao sistema GEO-OBRAS ja em tramitagdo devem estar
identificados na capa por meio de etiqueta ou carimbo com a inscricdo “GEO-OBRAS”,
preferencialmente com letras na cor vermelha. Qualquer unidade ou operador que identifique a
auséncia da referida identificacao devera procedé-la imediatamente.

1.1.2- Insere informacdo no Termo de Referéncia/Projeto Basico sobre a
vinculagdo ou n&o 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 deveréa
ser cadastrado no Sistema Geo-Obras, observando o “tipo de processo”
cadastrado no sistema SEI (passando o mouse sobre o numero do processo),
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e insere os dados e arquivos relativos a fase interna no Sistema Geo-Obras,
conforme fluxo estabelecido nos Anexos | (obras e servigos) e Il (projetos) da
presente norma, observando a referéncia na coluna “ITEM DA NORMA” e a
extensdo de arquivo requerida, bem como, obedecendo rigorosamente aos
prazos constantes na coluna “PRAZO".

Nota: No caso de identificar contratacdo vinculada ao Sistema GEO-OBRAS que por ventura
nao tenha sido identificada no sistema SEI com o “tipo de processo” respectivo, o operador da
secdo de contratacdo devera proceder a devida alteragcdo no “tipo de processo” e comunicar a
unidade demandante sobre a falha de identificacéo..

2.1.2- Ap6s a publicacdo da homologacdo da licitagcdo, dispensa ou
inexigibilidade, insere os dados e arquivos relativos a fase externa no Sistema
Geo-Obras, conforme fluxo estabelecido nos Anexos | (obras e servigos) e I
(projetos) da presente norma, observando a referéncia na coluna “ITEM DA
NORMA” e a extensdo de arquivo requerida, bem como, obedecendo
rigorosamente aos prazos constantes na coluna “PRAZQO".

2.1.3- Encaminha o0 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

3.1.1- Apoés a publicacdo do extrato do contrato, insere os dados e arquivos
relativos ao contrato, conforme fluxo estabelecido nos Anexos | (obras e
servicos) e Il (projetos) da presente norma, observando a referéncia na coluna
“ITEM DA NORMA” e a extensdo de arquivo requerida, bem como,
obedecendo rigorosamente aos prazos constantes na coluna “PRAZO".

3.1.2- Insere no sistema Geo-Obras os dados e documentos para_atualizacdo
da situacdo do contrato, no momento da ocorréncia da mudancga da situagéo
(em vigéncia; rescindido, se for o caso; concluido; em processo administrativo),
conforme fluxo estabelecido nos Anexos | (obras e servigos) e Il (projetos) da
presente norma, observando a referéncia na coluna “ITEM DA NORMA” e a
extensdo de arquivo requerida, bem como, obedecendo rigorosamente aos
prazos constantes na coluna “PRAZO".
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3.1.3- Insere os dados e documentos referentes ao(s) termo(s) aditivo(s) ou
de rescisdo contratual, gquando for o caso, conforme fluxo de
documentos/informagdes estabelecido nos Anexos | (obras e servigos) e |l
(projetos) da presente norma, observando a referéncia na coluna “ITEM DA
NORMA” e a extensdo de arquivo requerida, bem como, obedecendo
rigorosamente aos prazos constantes na coluna “PRAZQO".

Notas:

1- Inserir os dados e documentos solicitados para cada um dos termos aditivos na medida em
gue estes forem realizados, quando for o caso.

2- O cadastro dos aditivos deve seguir a ordem sequencial em que forem realizados e estes
devem conter seu nimero de ordem (ex: 1° aditivo, 2° aditivo, etc.).

Y

3.1.4- Antes de iniciar a execucdo dos servicos referentes a contratagao,
providencia e encaminha a Anotac@o 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

Y

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 os 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- Apés o inicio da execucdo dos servicos, insere no sistema Geo-Obras 0s
dados e arquivos referentes ao novo registro de obra, servico ou projeto,
conforme fluxo estabelecido nos Anexos | (obras e servigos) e Il (projetos) da
presente norma, observando a referéncia na coluna “ITEM DA NORMA” e a
extensdo de arquivo requerida, bem como, obedecendo rigorosamente aos
prazos constantes na coluna “PRAZQO".

5.1.3- Insere no sistema Geo-Obras os dados e documentos para atualizacéo
da situacao da obra, do servico ou do projeto, no momento da ocorréncia
da mudanca da situagcdo (ndo iniciado(a); iniciado(a); paralisado(a), se for o
caso; reiniciado(a), se for o caso; paralisado(a) por rescisédo 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
estabelecido nos Anexos | (obras e servigos) e Il (projetos) da presente norma,
observando a referéncia na coluna “ITEM DA NORMA” e a extens&o de arquivo
requerida, bem como, obedecendo rigorosamente aos prazos constantes na
coluna “PRAZQO".
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5.1.4- Insere os dados e documentos referentes a cada medig¢éo, durante toda
a execugcdo do contrato, conforme fluxo de documentos/informagdes
estabelecido nos Anexos | (obras e servicos) e Il (projetos) da presente norma,
observando a referéncia na coluna “ITEM DA NORMA” e a extens&o de arquivo
requerida, bem como, obedecendo rigorosamente aos prazos constantes na
coluna “PRAZQO".

Notas:

1- Inserir os dados e documentos solicitados para cada uma das medi¢6es na medida em que
estas forem realizadas.

2- O cadastro das medi¢des deve seguir a ordem sequencial em que forem realizadas e estas
devem conter seu nimero de ordem (ex: medicédo 1, medigéo 2, etc.).

3- A planilha de medigéo deve conter: nome da contratada, n® do contrato, vigéncia do contrato,
periodo e data de realizacdo da medicéo, n° da medicéo, valor da medicéo, tipo de medicéo (a
precos iniciais, de reajuste, complementar, de termo aditivo ou final), responsavel pela
medicao, descrigdo dos itens que comp8em a medicdo e assinaturas.

5.1.5- 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 Anexos | (obras e servigos) e Il (projetos) da presente norma,
observando a referéncia na coluna “ITEM DA NORMA” e a extens&o de arquivo
requerida, bem como, obedecendo rigorosamente aos prazos constantes na
coluna “PRAZQO".

5.1.6- Insere no sistema Geo-Obras os dados e documentos pertinentes,
somente no caso de compra/locacdo de maquinas/equipamentos para
execucao de obra ou servigo, conforme fluxo de documentos/informagdes
estabelecido nos Anexos | (obras e servigos) e Il (projetos) da presente norma,
observando a referéncia na coluna “ITEM DA NORMA” e a extens&o de arquivo
requerida, bem como, obedecendo rigorosamente aos prazos constantes na
coluna “PRAZQO".

Nota: As planilhas de materiais e de maquinas/equipamentos, guando houver, devem
conter, conforme o0 caso: 0s materiais, maquinas ou equipamentos utilizados na obra ou
servigo; a origem dos materiais, maquinas ou equipamentos; forma de contratacdo; n° do
contrato, empenho ou ata de registro de precos; quantidades e valores.

5.1.7- Insere os dados e documentos referentes ao recebimento do objeto, ou
de sua paralizacdo/reinicio, quando for o caso, conforme fluxo de
documentos/informagdes estabelecido nos Anexos | (obras e servigos) e Il
(projetos) da presente norma, observando a referéncia na coluna “ITEM DA



Data da Divulgacéo:
PODER JUDICIARIO 12/0~2/2015
TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO bata da Aproi’&%agéms

SECRETARIA DE ENGENHARIA, GESTAO PREDIAL E MANUT. DE EQUIPAM. Data da ultima versao:
16/09/2019

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

NORMA” e a extensdo de arquivo requerida, bem como, obedecendo
rigorosamente aos prazos constantes na coluna “PRAZQO".

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

b) Caso verificada pelas unidades administrativas deste Tribunal a necessidade
de inclusdo 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.

c) 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 o nome da empresa que realizara os
servicos, em meio digital, conforme extensdo de arquivo estabelecida na
coluna “EXT. ARQ.” dos anexos | (obras e servigos) e Il (projetos) da presente
norma.

d) Os arquivos deverdo ser nomeados de forma que facilite a sua identificacéo
guando estes estiverem inseridos no sistema GEO-OBRAS.

e) No caso de rescisdo contratual, em se firmando novo contrato para
concluséo da obra/servico, o operador deverd registrar o nome do bem publico
no novo contrato da mesma forma que no contrato rescindido, facilitando a
busca no sistema pelos usuérios, conforme orientagdo do TCE/ES no site do
GEO-OBRAS.

Data de vigéncia: a partir da data de publicag&o.

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.




PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ENGENHARIA, GESTAO PREDIAL E MANUT. DE EQUIPAM.

Data da Divulgacéo:

12/02/2015

Data da Aprovagao:

10/02/2015

Data da ultima verséo:

16/09/2019

SISTEMA DE PROJETOS E OBRAS PUBLICAS
NORMA DE PROCEDIMENTOS - NP 08.02

INSERCAO DE DADOS/DOCUMENTOS NO SISTEMA GEO-OBRAS

ANEXO | - INSERCAO DE DADOS E ARQUIVOS RELATIVOS A OBRAS E SERVICOS NO

SISTEMA GEO-OBRAS

UNIDADE ADM. RESPONSAVEL: Secretaria de Infraestrutura - Secdo de Contratagio

JANELA ABA

LICITACOES
NOVO
REGISTRO

ovOVvLIOI
SIT0YLNOD

DOCUMENTOS/INFORMAGOES

Inserir os dados referentes ao novo registro de licitagéo
(modalidade, n°, ano, tipo de licitac&o, tipo de objeto, etc...).

Inserir os dados de publicagéo da licitag&o (veiculo, objeto, data,
descrigc&o).

Inserir os dados referentes a origem de recursos (origem, valor
estimado, n° do convénio, ano do convénio, 6rgdo concedente).

Inserir os dados referentes aos detalhes da licitagéo (n° do lote,
descricdo do objeto, valor or¢cado pela administragdo, prazo de
execucao estimado pela administragdo).

Inserir os dados referentes & situacdo da licitagdo (situagao,
data da situac&@o) para cada situacdo (abertura, homologacéo,
etc...).

Inserir o arquivo do Edital. (¥)

Inserir o arquivo da Planilha de Orgamento Elaborada pela
Administracéo. (*)

Inserir o arquivo do Cronograma Fisico-Financeiro Elaborado
pela Administracéo. (*)

Inserir 0 arquivo da Publicac&o do Extrato do Edital. (*)

Inserir o arquivo do Termo de Anulagéo - fase interna. (**)

Inserir o arquivo do Termo de Revogacéo - fase interna. (**)
Inserir o arquivo do Termo de Cancelamento - fase interna.

)

Inserir 0 arquivo do Termo de Suspenséo - fase interna. (**)

Inserir o arquivo do Termo de Paralisagéo - fase interna. (**)

Inserir os dados de todos os licitantes que tiveram os envelopes
abertos.

Inserir o arquivo da Ata da Sesséo de Abertura e Julgamento
das Propostas. (*)

Inserir o arquivo da Planilha de Orcamento do Licitante
Vencedor. (¥)

Inserir o arquivo do Cronograma Fisico-Financeiro do
Licitante Vencedor. (*)

EXT.
ARQ.

PDF

PDF

PDF

PDF
PDF

PDF

PDF

PDF

PDF

PDF

PDF

PDF

PRAZO

2 (dois) dias
Uteis apls a
publicacéo
do aviso de
licitacéo

2 (dois) dias
Uteis apls a
data de
publicacéo
ou emissao
do termo

2 (dois) dias
Uteis apls a
data de
homologacgéo

10

ITEM
DA
NORMA

2.1.1

2.1.2



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:

16/09/2019

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

Inserir o arquivo do Termo de Adjudicacdo e Homologagéo

do Licitante Vencedor. (*) PDF

Inserir o arquivo do Termo de Anulagéo - fase externa. (**) PDF

Inserir o arquivo do Termo de Revogacéo - fase externa. (**) PDF 2 (dois) dias
- : Uteis apés a

Ir:fenr o arquivo do Termo de Cancelamento - fase externa. ppF | data ) de

(** publicacéo

ou emissao
Inserir o arquivo do Termo de Suspensao - fase externa. (**) PDF | do termo

Inserir o arquivo do Termo de Paralisacéo - fase externa. (**) PDF

UNIDADE ADM. RESPONSAVEL: Gestor do Contrato, de Ata de Registro de Precos ou de Contratagéo
Mediante Empenho (Operador do Geo-Obras) da Secretaria Responséavel pela execugdo da obra, servi¢co ou

projeto
. EXT ITEM
JANELA ABA DOCUMENTOS/INFORMACOES ARQ. PRAZO DA
: NORMA
COT\B:\;/%FOS Inserir os dados referentes ao novo registro de contrato (n° i i
REGISTRO contrato, ano contrato).
Inserir os dados referentes aos detalhes do contrato (tipo de
contratacdo, vinculagdo ou ndo a uma licitacdo, objeto do i i
contrato, regime de execugdo, data de assinatura, prazo de
vigéncia, quantidade de obras/projetos/servi¢os).
Inserir os dados de origem dos recursos (no caso de convénio). - -
Inserir os dados de publicagédo do contrato (veiculo, objeto, data i i
da dltima publicacéo, descri¢&o).
o) Q) | Selecionar a contratada. - - 31.1
o o]
Z Z
3 B
E 'Q Efetuar a vinculacéo de lote(s). - -
_|
o o
Inserir os dados de empenhos do contrato (ano do empenho, n® i i
do empenho, valor do empenho).
Inserir o0 arquivo do instrumento contratual. (*) PDF
2 (dois) dias
. . . ~ Uteis apés a
Inserir 0 arquivo da publicagédo do extrato do contrato. (*) PDF publicagéo
do extrato do
. . N ~ contrato
Inserir o arquivo da autorizagdo para contratacdo para PDF

dispensa ou inexigibilidade. (**)

11



PODER JUDICIARIO

Data da Divulgacéo:

12/02/2015

TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Data da Aprovagao:

10/02/2015

SECRETARIA DE ENGENHARIA, GESTAO PREDIAL E MANUT. DE EQUIPAM.

Data da ultima verséo:

16/09/2019

SISTEMA DE PROJETOS E OBRAS PUBLICAS
NORMA DE PROCEDIMENTOS - NP 08.02

INSERCAO DE DADOS/DOCUMENTOS NO SISTEMA GEO-OBRAS

Inserir o arquivo da publicacdo da dispensa ou
inexigibilidade. (**)

Inserir o0 arquivo do termo de rescisdo contratual. (**)

ovYOvNLIS

Inserir o0 arquivo da publicagéo da rescisédo contratual. (**)

PDF

PDF

PDF

2 (dois) dias

Uteis apls a
publicacéo 3.1.3
do extrato da
resciséo

UNIDADE ADM. RESPONSAVEL: Gestor do Contrato, de Ata de Registro de Precos ou de Contratacio
Mediante Empenho (Operador do Geo-Obras) da Secretaria Responsavel pela execugdo da obra, servi¢co ou

projeto

JANELA ABA DOCUMENTOS/INFORMAGOES

OLVH1INOD

Em vigéncia

Inserir os dados | Rescindido, se for o caso
da situacdo do
contrato
(situacéo, data da
situacdo).

Concluido

ovovNLIS

Em processo administrativo, se for o caso

EXT.
ARQ.

ITEM
PRAZO DA
NORMA
No momento
da m_udanga 312
da situacéo

do contrato

UNIDADE ADM. RESPONSAVEL: Gestor do Contrato, de Ata de Registro de Precos ou de Contratacio
Mediante Empenho (Operador do Geo-Obras) da Secretaria Responséavel pela execugdo da obra, servico ou

projeto

JANELA ABA DOCUMENTOS/INFORMAGOES

OLVdLNOD

Inserir os detalhes do aditivo (n° do termo aditivo, ano do termo
aditivo, data de assinatura, tipo de aditivo, prazo de vigéncia
aditado em dias).

Inserir os dados de publicagcdo do termo aditivo (veiculo, objeto
da publicagéo, data da ultima publicacéo, descri¢éo).

Inserir os dados de valor e prazo de execucdo do termo aditivo
(valor total aditado, prazo de execucdo aditado, servigos
contratuais decrescidos, servicos contratuais acrescidos, servigos
extracontratuais).

OLlVHLNOD 3d SOAILLIAVY

Inserir 0 arquivo do termo aditivo de contrato. (**)

EXT.
ARQ.

PDF

PDF

PDF

PDF

ITEM
PRAZO DA
NORMA

3.1.3

2 (dois) dias
Uteis apos a
publicacéo

12



PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ENGENHARIA, GESTAO PREDIAL E MANUT. DE EQUIPAM.

Data da Divulgacéo:
12/02/2015

Data da Aprovagao:
10/02/2015

Data da ultima verséo:
16/09/2019

SISTEMA DE PROJETOS E OBRAS PUBLICAS
NORMA DE PROCEDIMENTOS - NP 08.02

INSERCAO DE DADOS/DOCUMENTOS NO SISTEMA GEO-OBRAS

Inserir o arquivo da publicagdo do extrato do termo aditivo de
contrato. (**)

Inserir o arquivo da planilha de servicos acrescidos,
decrescidos e extracontratuais. (**)

Inserir o arquivo do cronograma fisico-financeiro atualizado
pelo termo aditivo. (**)

do extrato do

PDF termo aditivo

PDF

PDF

UNIDADE ADM. RESPONSAVEL: Gestor do Contrato, de Ata de Registro de Precos ou de Contratacio
Mediante Empenho (Operador do Geo-Obras) da Secretaria Responséavel pela execugdo da obra, servi¢co ou

JANELA ABA

OBRAS
NOVO

REGISTRO

vd4d0

S3TOHLINOD

V1SI13rodd

projeto

DOCUMENTOS/INFORMAGOES

Selecionar o contrato e inserir novo registro de obra.

Inserir os dados referentes & descricdo do objeto (descricéo,
unidade de medida, quantidade).

Inserir os dados referentes aos detalhes da obra (endereco,
bairro, cidade, CEP, tipo de servico, tipo da obra, setor
beneficiado, nome do bem publico).

Inserir os dados de localizacdo da obra (descrever a obra,
inserir latitude e longitude).

Inserir os dados do engenheiro de fiscalizacdo (profissional,
data de inicio da atividade, vinculo profissional).

Inserir 0 arquivo da designacéo do fiscal da obra/servigo. (*)

Inserir o arquivo da ART do fiscal da obra/servigo. (*)

Inserir os dados do engenheiro de execucéo (profissional, data
de inicio da atividade).

Inserir 0 arquivo da ART do responsavel pela execugdo da
obra/servigo. (*)

Inserir 0s dados | ggjecionar o profissional.
do projetista para

cada _um__dos

projetos (se for o . ) )
caso). Selecionar o tipo de projeto.

ITEM
Eég PRAZO DA
: NORMA
512
PDF

PDE 30 (trinta)
dias corridos
ap6s a data
de inicio da

- obra/servigo

PDF

13



PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ENGENHARIA, GESTAO PREDIAL E MANUT. DE EQUIPAM.

Data da Divulgacéo:

12/02/2015

Data da Aprovagao:

10/02/2015

Data da ultima verséo:

16/09/2019

SISTEMA DE PROJETOS E OBRAS PUBLICAS
NORMA DE PROCEDIMENTOS - NP 08.02

INSERCAO DE DADOS/DOCUMENTOS NO SISTEMA GEO-OBRAS

Inserir a data de inicio do projeto.

Inserir a data do fim do projeto.

UNIDADE ADM. RESPONSAVEL: Gestor do Contrato, de Ata de Registro de Precos ou de Contratacio
Mediante Empenho (Operador do Geo-Obras) da Secretaria Responséavel pela execu¢do da obra, servico ou

JANELA ABA

Yd4d0

OvOVNLIS

projeto
DOCUMENTOS/INFORMACOES
nao iniciada
iniciada

Inserir os dados paralisada, se for o caso

da situacdo da

obra/servi¢o reiniciada, se for o caso
(situacéo, data da
situagdo, veiculo,
data da
publicacéo,
descrigc&o).

paralisada por rescisdo contratual, se for o
caso

concluida e ndo recebida

concluida e recebida provisoriamente

concluida e recebida definitivamente

Inserir o arquivo da ordem de inicio de execucdo da
obra/servigo. (*)

Inserir o arquivo do termo de recebimento provisério da
obra/servigo. (*)

Inserir 0 arquivo do termo de recebimento definitivo da
obra/servigo. (*)

Inserir o arquivo da ordem de paralisagdo da obra/servigo. (**)

Inserir o arquivo da ordem de reinicio da obra/servigo. (**)

EXT.
ARQ.

PDF

PDF

PDF

PDF

PDF

PRAZO

Na data de
mudanca da
situagdo da
obra/servigo

30 (trinta)
dias corridos
ap6s a data
da ordem de
inicio da
obra/servigo

30 (trinta)
dias corridos
ap6s a data
de emissao
do termo

30 (trinta)
dias corridos
ap6s a data
de emissao
da ordem

14

ITEM
DA
NORMA

5.1.3

5.1.2

5.1.7



PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ENGENHARIA, GESTAO PREDIAL E MANUT. DE EQUIPAM.

Data da Divulgacéo:
12/02/2015

Data da Aprovagao:
10/02/2015

Data da ultima verséo:
16/09/2019

SISTEMA DE PROJETOS E OBRAS PUBLICAS
NORMA DE PROCEDIMENTOS - NP 08.02

INSERCAO DE DADOS/DOCUMENTOS NO SISTEMA GEO-OBRAS

UNIDADE ADM. RESPONSAVEL: Gestor do Contrato, de Ata de Registro de Precos ou de Contratacio
Mediante Empenho (Operador do Geo-Obras) da Secretaria Responséavel pela execugdo da obra, servi¢co ou

projeto
JANELA ABA DOCUMENTOS/INFORMACOES
Inserir os dados referentes & medicéo da obra (tipo, observagéo,
= periodo, data da medicéo, valor da medig&o).
m
g
"% Inserir o arquivo da planilha de medic&o. (*)
Inserir os arquivos das fotos dos servigos de medigéo. (*)
Inserir os dados referentes ao material da obra, se for o caso
z (somente no caso de contratacdo de mao-de-obra, com
:f' fornecimento de materiais pelo TJ/ES).
m
o) P
W@ 2 | Inserir o arquivo da planilha de materiais para a obra/servigo
§ n (somente no caso de contratacdo de mao-de-obra, com
fornecimento de materiais pelo TJ/ES). (**)
<
’)o>\
C  Inserir os dados referentes a méquinas/equipamentos, se for o
JZ> caso (somente no caso de compra/locacdo de
| maguinas/equipamentos para execucao de obra/servico).
m
m
Q
c
U . . . . .
3§> Inserir 0 arquivo da planilha de maquinas/equipamentos, se for
m |0 caso (somente no caso de compra/locagdo de
5 mégquinas/equipamentos para execucao de obra/servigo). (**)
&
Legenda: (*) Documento Obrigatorio (**) Documento Obrigatério, se for o caso

ITEM
AEé(T?' PRAZO DA
: NORMA
- 30 (trinta)
dias corridos
ap6s a data
MLSX fina] do 5.1.4
periodo da
medicédo
JPEG
- 30 (trinta)
dias corridos
apos a data
fnaldo | >1®
periodo de

PDF utilizacé@o

30 (trinta)
dias corridos
apos a data
finaldo = 2>-1-6
periodo de
utilizacéo
PDF

15



PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ENGENHARIA, GESTAO PREDIAL E MANUT. DE EQUIPAM.

Data da Divulgacéo:

12/02/2015

Data da Aprovagao:

10/02/2015

Data da ultima verséo:

16/09/2019

INSERCAO DE DADOS/DOCUMENTOS NO SISTEMA GEO-OBRAS

SISTEMA DE PROJETOS E OBRAS PUBLICAS
NORMA DE PROCEDIMENTOS - NP 08.02

ANEXO Il - INSERCAO DE DADOS E ARQUIVOS RELATIVOS A PROJETOS NO

SISTEMA GEO-OBRAS

UNIDADE ADM. RESPONSAVEL: Secretaria de Infraestrutura - Se¢éo de Contratagio

JANELA ABA

LICITACOES
NOVO
REGISTRO

ovOVvLIOIT
SIT0YLNOD

DOCUMENTOS/INFORMAGOES

Inserir os dados referentes ao novo registro de licitagcéo
(modalidade, n°, ano, tipo de licitag&o, tipo de objeto, etc...).

Inserir os dados de publicacdo da licitacdo (veiculo, objeto,
data, descrigcao).

Inserir os dados referentes a origem de recursos (origem,
valor estimado, n°® do convénio, ano do convénio, 6rgdo
concedente).

Inserir os dados referentes aos detalhes da licitagdo (n° do
lote, descri¢éo do objeto, valor or¢ado pela administragéo, prazo
de execucéo estimado pela administracao).

Inserir os dados referentes a situacdo da licitacéo (situacéo,
data da situacdo) para cada situacdo (abertura, homologacéo,
etc...).

Inserir o arquivo do Edital. (*)

Inserir o arquivo da Planilha de Orcamento Elaborada pela
Administracéo. (*)

Inserir o arquivo do Cronograma Fisico-Financeiro
Elaborado pela Administracéo. (*)

Inserir 0 arquivo da Publicac&o do Extrato do Edital. (*)
Inserir o arquivo do Termo de Anulagao - fase interna. (**)

Inserir o0 arquivo do Termo de Revogacéo - fase interna. (**)

Inserir o arquivo do Termo de Cancelamento - fase interna.

(**)

Inserir o arquivo do Termo de Suspenséo - fase interna. (**)

Inserir o arquivo do Termo de Paralisagéo - fase interna. (**)

Inserir os dados de todos os licitantes que tiveram os
envelopes abertos.

Inserir o arquivo da Ata da Sessdo de Abertura e
Julgamento das Propostas. (*)

Inserir o arquivo da Planilha de Orgcamento do Licitante
Vencedor. (*)

Inserir o arquivo do Cronograma Fisico-Financeiro do
Licitante Vencedor. (*)

EXT.
ARQ.

PDF

PDF

PDF

PDF
PDF

PDF

PDF

PDF

PDF

PDF

PDF

PDF

PRAZO

2 (dois) dias
Uteis apds a
publicacéo
do aviso de
licitacdo

2 (dois) dias
Uteis apds a
data de
publicacédo
ou emissao
do termo

2 (dois) dias
Uteis apds a
data de
homologacéo

16

ITEM
DA
NORMA

2.1.1

2.1.2



Data da Divulgacéo:
PODER JUDICIARIO 12/0~2/2015
TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO bata da Apro;_/g/%aZ(?lZOlS

SECRETARIA DE ENGENHARIA, GESTAO PREDIAL E MANUT. DE EQUIPAM. Data da ultima versao:
16/09/2019

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

Inserir o arquivo do Termo de Adjudicacéo e Homologacé&o

do Licitante Vencedor. (*) PDOF

Inserir o0 arquivo do Termo de Anulagéo - fase externa. (**) PDF

Inserir o arquivo do Termo de Revogagcdo - fase externa. (**) | PDF |, (dois) dias
Uteis apds a
Inserir o arquivo do Termo de Cancelamento - fase externa. PDE data de
** publicagdo
ou emissdo
Inserir o arquivo do Termo de Suspenséo - fase externa. (**) | PDF | do termo

Inserir o0 arquivo do Termo de Paralisagéo - fase externa. (**) = PDF

UNIDADE ADM. RESPONSAVEL: Gestor do Contrato, de Ata de Registro de Precos ou de Contratagéo
Mediante Empenho (Operador do Geo-Obras) da Secretaria Responséavel pela execugéo da obra, servi¢co ou

projeto
. EXT ITEM
JANELA ABA DOCUMENTOS/INFORMACOES ARQ. PRAZO DA
’ NORMA
CO’\’L-I—OR:/AJOS Inserir os dados referentes ao novo registro de contrato (n° do i i
REGISTRO contrato, ano do contrato).
Inserir os dados referentes aos detalhes do contrato (tipo de
contratacdo, vinculagdo ou ndo a uma licitagdo, objeto do i i
contrato, regime de execucdo, data de assinatura, prazo de
vigéncia, quantidade de obras/projetos/servicos).
Inserir os dados de origem dos recursos (no caso de ) )
convénio).
Inserir os dados de publicacdo do contrato (veiculo, objeto, i i
data da dltima publicagdo, descri¢ao).
(@)
% Selecionar a contratada. - - 311
_|
X . .
8 'Q Efetuar a vinculagéo de lote(s). - -
Z m
;—U| ¥ | Inserir os dados de empenhos do contrato (ano do empenho, i i
:: n° do empenho, valor do empenho).
@]
Inserir 0 arquivo do instrumento contratual. (*) PDF
Inserir o arquivo da publicagéo do extrato do contrato. (¥) PDF |2 (dois) dias
Uteis apés a
Inserir o arquivo da autorizagdo para contratagdo para oo publicacdo
dispensa ou inexigibilidade. (**) do extrato do
contrato
Inserir o arquivo da publicagdo da dispensa ou PDE
inexigibilidade. (**)
2} ) ) o 2 (dois) dias
E' Inserir o arquivo do termo de resciséo contratual. (**) PDF | Gteis ap6s a
”()% publicacéo 3.1.3
2> | Inserir o arquivo da publicacdo da rescisdo contratual. (**) PDF do e_xtNrato da
o) rescisao

17



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:
16/09/2019

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

UNIDADE ADM. RESPONSAVEL: Gestor do Contrato, de Ata de Registro de Pregcos ou de Contratacéo
Mediante Empenho (Operador do Geo-Obras) da Secretaria Responséavel pela execugdo da obra, servi¢co ou

projeto
ITEM
JANELA ABA DOCUMENTOS/INFORMACOES AE\;% PRAZO DA
: NORMA

Em vigéncia -
Q v Inserir os dados
2 E' da situagdo do  Rescindido, se for o caso l(\jlo momento
5 a mudanca
3 > | contrato da situaco 3.1.2
> Ql (situagéo, data da | Concluido -
6| O | situacao). do contrato

Em processo administrativo, se for o caso -

UNIDADE ADM. RESPONSAVEL: Gestor do Contrato, de Ata de Registro de Pregcos ou de Contratagéo
Mediante Empenho (Operador do Geo-Obras) da Secretaria Responséavel pela execugéo da obra, servi¢co ou

projeto
. EXT ITEM
JANELA ABA DOCUMENTOS/INFORMACOES ARQ. PRAZO DA
- NORMA
Inserir os detalhes do aditivo (n° do termo aditivo, ano do
termo aditivo, data de assinatura, tipo de aditivo, prazo de PDF -
vigéncia aditado em dias).
Inserir os dados de publicacdo do termo aditivo (veiculo, PDE i
objeto da publicag&o, data da ultima publicagdo, descricao).
>
9 | Inserir os dados de valor e prazo de execugdo do termo
3 L . ~ . .
=z aditivo (valor total aditado, prazo de execucgdo aditado, servicos PDF )
@) O | contratuais decrescidos, servicos contratuais acrescidos,
% 8 Servigos extracontratuais).
;_U' m 3.1.3
3: 8 Inserir 0 arquivo do termo aditivo de contrato. (**) PDF
© =
g Inserir o arquivo da publicagdo do extrato do termo aditivo PDE
- | de contrato. (**) 2 (dois) dias
o Uteis apos a
publicacéo

Inserir o arquivo da planilha de servigos acrescidos,

decrescidos e extracontratuais. (**) PDF |do extrato do

termo aditivo

Inserir o arquivo do cronograma fisico-financeiro atualizado

pelo termo aditivo. (**) PDF

UNIDADE ADM. RESPONSAVEL: Gestor do Contrato, de Ata de Registro de Precos ou de Contratagéo
Mediante Empenho (Operador do Geo-Obras) da Secretaria Responséavel pela execugéo da obra, servi¢co ou

projeto
3 EXT ITEM
JANELA ABA DOCUMENTOS/INFORMACOES ARQ. PRAZO DA
’ NORMA
PROJETOS
NOVO Selecionar o contrato e inserir novo registro de projeto. - - 5.1.2
REGISTRO
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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:

16/09/2019

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

Inserir os dados referentes a descrigcdo do objeto. -

8 30 (trinta)
z . . N . dias corridos
;—U| Inserir os dados do engenheiro de fiscalizacdo (profissional, i apés a data
'Q data de inicio da atividade, vinculo profissional/administracao). de inicio do
i projeto
Inserir o arquivo da nomeacédo do fiscal responséavel pelo PDE
recebimento do projeto(s). (*)
Selecionar o profissional. - -
Selecionar o tipo do projeto. - -
> Inserir 0s dados | |nserir a data de inicio do projeto. - -
5 do projetista para
f |cada__um __dos | |hserir 4 data do fim do projeto. - -
= | projetos
Y w0
Pyl 4  contratados (S€ | |ngerir 4 descriio do projeto. - -
o > | for o caso). ¢ prol
m Inserir o arquivo do projeto contratado. PDF Praz_c_) Al
o verificado
Inserir a ART do autor do projeto PDE junto ao
contratado. TCE-ES
nédo iniciado -
iniciado -
Inserir os dados paralisado, se for o caso -
» da situagdo do . . .
S projeto (situacio, reiniciado, se for o caso - Na data de
c . 9 mudanca da
> |data da situacédo, . . b = 5.1.3
0 . paralisado por rescisao contratual, se for o situagdo do
> | Veiculo, data da caso - roieto
O | publicagio, proj
descri¢go). concluido e ndo recebido -

concluido e recebido provisoriamente -

concluido e recebido definitivamente -

UNIDADE ADM. RESPONSAVEL: Gestor do Contrato, de Ata de Registro de Precos ou de Contratagéo
Mediante Empenho (Operador do Geo-Obras) da Secretaria Responséavel pela execugéo da obra, servi¢co ou

projeto
. EXT ITEM
JANELA ABA DOCUMENTOS/INFORMACOES ARQ. PRAZO DA
’ NORMA
- 30 (trinta)
3 5 dias corridos
o )C> Inserir o arquivo da ordem de inicio de execucgéo do projeto. PDE apos a data 5192
m IS da ordem de i
3 JO>1 inicio do
projeto
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PODER JUDICIARIO

Data da Divulgacéo:
12/02/2015

TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Data da Aprovagao:
10/02/2015

SECRETARIA DE ENGENHARIA, GESTAO PREDIAL E MANUT. DE EQUIPAM.

Data da ultima verséo:
16/09/2019

SISTEMA DE PROJETOS E OBRAS PUBLICAS
NORMA DE PROCEDIMENTOS - NP 08.02

INSERCAO DE DADOS/DOCUMENTOS NO SISTEMA GEO-OBRAS

Inserir o arquivo do termo de recebimento provisério do
projeto. (¥)

Inserir o arquivo do termo de recebimento definitivo do
projeto. (¥)

Inserir 0 arquivo da ordem de paralisa¢céo do projeto. (**)

Inserir o arquivo da ordem de reinicio do projeto. (**)

Inserir os dados referentes a medicdo do projeto (tipo,

% observagao, periodo, data da medicéo, valor da medicéo).
o
'
P
O Inserir o arquivo da planilha de medicé&o. (*)
Legenda: (*) Documento Obrigatério (**) Documento Obrigat6rio, se for o caso

ppE 30 (trinta)
dias corridos
apos a data
PDE de emissao
do termo
30 (trinta)
dias corridos
apos a data
PDE de emissao
da ordem

PDF

30 (trinta)
dias corridos
apos a data

final do
periodo da
ALSX medicdo
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