PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA GERAL

ORDEM DE SERVICO N° 01/2014

ORDEM DE SERVICO SOBRE O SISTEMA INFORMATIZADO DE CON-
TROLE DE OBRAS PUBLICAS - GEO-OBRAS - CONFORME RESOLU-
CAO N° 245, DE 24 DE JULHO DE 2012, DO TRIBUNAL DE CONTAS
DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO (TCE/ES) MODIFICADA PELA RE-
SOLUGAO TCE/ES n° 255, DE 28 DE FEVEREIRO DE 2013.

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar o procedimento de
insercdo de dados e documentos no Sistema GEO-OBRAS no ambito do
Tribunal de Justica do Estado do Espirito Santo (TJES);

CONSIDERANDO a necessidade de fixacao das atribuicdes das Unidades
Administrativas do TJES em relagao ao referido sistema;

CONSIDERANDO o disposto na Resolucao TCE/ES n° 245, de 24 de julho
de 2012, modificada pela Resolugao TCE/ES n° 255, de 28 de fevereiro de
2013;

CONSIDERANDO a decisao proferida por esta Secretaria Geral no
expediente n° 2014.00.157.451, que deferiu o pedido formulado pela
Secretaria de Finangas e Execucao Orcamentaria de alteragdo do Anexo I da
Ordem de Servico TJ/ES n° 03/2013;

RESOLVE baixar a presente Ordem de Servico, determinando que:

Art. 1° Os autos dos processos relativos a obras e servicos de engenharia
devem ter seus dados e documentos inseridos no Sistema Informatizado de
Controle de Obras Publicas - GEO-OBRAS.

8 1° Os dados e documentos devem ser inseridos no Sistema GEO-OBRAS
nos prazos constantes no art. 4° da Resolugdao TCE/ES n© 245/2012, de 24
de julho de 2012, modificada pela Resolugdo TCE/ES n° 255, de 28 de
fevereiro de 2013.
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8§ 2° Para fins de controle, serd criado, pela Secretaria de Tecnologia da
Informacao, sistema informatizado de controle de processos, a partir de
solicitacdo da Coordenacdo do Geo-Obras no ambito do TJES, cujo objeto

sera o acervo de autos referentes ao Sistema Geo-Obras.

8§ 3° - Cada unidade, ao alimentar o Sistema Geo-Obras com os dados e
documentos de um processo, sera responsavel por fazer a alimentacao
concomitante do sistema informatizado de controle de processos citado no

Paragrafo 2°.

8§ 4° - Cada unidade, ao alimentar o Sistema Geo-Obras com os dados e
documentos de um novo processo, sera responsavel, concomitantemente,
por anexar copia impressa do “check list” constante do Anexo I desta
Ordem de Servico a contracapa dos autos sob exame, além de fazer seu
preenchimento em relagdo aos dados e documentos que estdo sendo
inseridos no Sistema Geo-Obras naquela oportunidade. Caso a copia
impressa ja esteja anexada a contracapa dos autos, basta realizar o
preenchimento dos dados e documentos que estao sendo inseridos no
Sistema Geo-Obras naquela oportunidade no “check list”. Qualquer unidade
gue identificar a existéncia de processo pertencente ao Sistema GEO-
OBRAS sem a copia impressa do “check list” deve anexa-la imediatamente e

informar por escrito a Coordenacdo do Geo Obras sobre o ocorrido.

Art. 2° Os processos cujos atos ou fatos iniciarem em 2013 devem ser

inseridos no Sistema GEO-OBRAS, por seus operadores, de forma
concomitante a sua tramitacao dentro da estrutura organizacional do TIJES,

nos termos e prazos do Anexo I.

Art. 3° Os processos cujo ato ou fato tenham ocorrido até o ultimo dia do

exercicio de 2012, inclusive os processos arquivados, devem ser inseridos
no Sistema GEO-OBRAS pelo operador da Secretaria/Assessoria responsavel

pela elaboracdo do Projeto Basico/Termo de Referéncia, até o dia 31 de

janeiro de 2014, na forma do art. 49, § 29 da Resolugao TCE/ES n©°
245/2012, de 24 de julho de 2012, modificada pela Resolugcao TCE/ES n°
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255, de 28 de fevereiro de 2013.

Art. 4° Os processos cujo ato ou fato ocorrer em 2013, referente a

processos iniciados antes do exercicio de 2012, devem ser inseridos, em

sua integralidade, no sistema GEO-OBRAS, pela unidade em que o processo
se encontrar na data de 01/01/2013, observando os documentos exigiveis
no ANEXO 1.

8§ 1° Cada unidade deverd cientificar a Coordenacao do Sistema GEO-
OBRAS, por escrito, em até 5 (cinco) dias Uteis apds a publicacdo desta
ordem de servigo, quais processos se encontram na situagao prevista no

caput.

8 29 Caso a unidade prevista no caput constate que a insercao dos dados e
documentos interfira na tramitacao dos autos a ponto de causar prejuizo ao
erario, deverd, imediatamente, dar ciéncia a Coordenacao do Sistema GEO-

OBRAS, para que esta defina o tramite a ser adotado.

8§ 39 Caso a unidade mencionada no caput nao possua operador do sistema,
o fato deve ser imediatamente cientificado a Coordenacao do Sistema GEO-
OBRAS, por escrito, para que seja definido o operador responsavel pela

insercao dos dados.

Art. 59 Os fatos ou ocorréncias que se amoldam ao descrito no art. 4°, § 4°
da Resolugao TCE/ES n° 245/2012 devem ter seus dados e documentos
inseridos no Sistema GEO-OBRAS, no prazo maximo de 05 (cinco) dias

Uteis, a contar da solicitacdao do TCE/ES.

8§ 1° A Coordenacdo do Sistema GEO-OBRAS solicitara, por escrito, que o
operador da Secretaria/Assessoria responsavel pela elaboracdo do Projeto
Basico/Termo de Referéncia insira, no sistema, os dados e documentos

tratados no caput.

8§ 29 Apdés a insercao dos dados e documentos no sistema, a

Secretaria/Assessoria deve cientificar, por escrito, a Coordenacao do
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Sistema GEO-OBRAS.

Art. 6° Os processos cujos atos ou fatos iniciarem em 2012 e cuja
tramitacdo estd em curso devem ser inseridos no Sistema GEO-OBRAS,
pelos operadores componentes da unidade responsavel pelo Projeto
Basico/Termo de Referéncia, devendo essa insercdo conter os documentos
gue existem no processo administrativo até a data da sua realizagdo, até o
dia 31 de janeiro de 2014, na forma do art. 49, § 2° da Resolugao TCE/ES
no 245/2012, de 24 de julho de 2012, modificada pela Resolugao TCE/ES n°
255, de 28 de fevereiro de 2013. Os documentos que vierem a ser
produzidos posteriormente devem ser inseridos no Sistema GEO-OBRAS de
forma concomitante a tramitacdo do processo administrativo dentro da
estrutura organizacional do TJES, nos termos e prazos do Anexo I desta

Ordem de Servico.

Paragrafo Gnico. De forma a facilitar a identificacdo pelos demais setores
componentes da estrutura administrativa do TJES sobre a necessidade de
insercao no Sistema GEO-OBRAS de forma concomitante a tramitacdo do
processo administrativo dentro da estrutura organizacional do TIES
conforme previsto no “caput”, os operadores componentes da unidade
responsavel pelo Projeto Basico/Termo de Referéncia, apds a efetivacao da
insercdo inicial também prevista no “caput”, devem comunicar a sua
realizacdo por escrito a Coordenacao do Sistema GEO-OBRAS na mesma

data de sua ocorréncia.

Art. 7° A Secretaria/Assessoria responsavel pela elaboracdo do Projeto
Basico/Termo de Referéncia sera a unidade responsavel para dirimir duvidas

guanto a parte técnica.

Paragrafo Unico. As demais duvidas devem ser encaminhadas, por escrito,
a Coordenacgao do Sistema GEO-OBRAS, sendo dirimidas em conjunto com a

Secretaria Geral.

Art. 8° A Secretaria de Infraestrutura serd responsavel pela identificacdo

dos processos relativos ao Sistema GEO-OBRAS, através da afixacdao de
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etiqueta de cor roxa na lateral da capa do processo administrativo no
momento da realizagao da primeira insercao de dados no Sistema GEO-

OBRAS quando do inicio da fase externa do procedimento licitatorio.

Paragrafo Unico. Qualquer unidade que identificar a existéncia de
processo pertencente ao Sistema GEO-OBRAS sem a identificacao prevista
no “caput” deve realiza-la imediatamente e informar por escrito a
Coordenagao do GEO-OBRAS sobre o ocorrido.

Art. 8° Os casos omissos serao resolvidos pela Secretaria Geral.
Art. 9° Esta Ordem de Servico entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 10° Revogam-se as disposicdes em contrario, em especial a ORDEM
DE SERVICO N° 03/2013 da Secretaria Geral.

PUBLIQUE-SE

Vitdéria - ES, 21 de marco de 2014.

JOSE DE MAGALHAES NETO

Secretario Geral



