Poder Judiciario

INSTRUGﬂO NORMATIVA N2 44, DE 17 DE JULHO DE 2012

Dispde sobre regras e diretrizes para as
contratagbes no ambito do Conselho
Nacional de Justica.

O PRESIDENTE DO CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, no
uso das atribuigdes que |he confere o inciso XXXV do art. 62 do Regimento
Interno deste Conselho,

RESOLVE:

Art. 1° As contratagbes no ambito do Conselho Nacional de
Justica observardo os critérios e os procedimentos estabelecidos nesta
Instru¢do Normativa.

DO PLANEJAMENTO E ACOMPANHAMENTO DAS CONTRATAGOES

Art. 22 As compras de material de consumo e permanente, e a
contratagdo de obras e servigcos deverdo ser precedidas de planejamento, em
harmonia com o planejamento estratégico do Conselho.

Art. 32 A Secretaria de Administragdo — SAD devera elaborar o
planejamento das contratagbes para o exercicio seguinte, a ser aprovado pelo
Diretor-Geral até 30 de novembro de cada ano.

Paragrafo unico. O planejamento sera divulgado na intranet e
contemplara:

| — os contratos vigentes, com possibiidade ou nao de
prorrogagao ou renovagao; e

Il — as novas contratagdes.

Art. 42 O acompanhamento das contratagdes sera feito por meio
de instrumento elaborado pela SAD para o controle de cada fase do processo,
e devera conter:

| — a unidade e o servidor responsavel pela andlise e instrugdo do
feito; e

Il — os prazos limites de instrugdo e tramitagdo, conforme
orientagdes constantes dos Anexos |, Il e lll desta Instrugdo Normativa, os
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quais poderdo ser adaptados ao fluxo processual estabelecido pela
Administragao.

§ 12 Os prazos de instrugdo e tramitagdo dos processos serdo
obtidos:

| — a partir das datas definidas pela unidade demandante para
entrega do bem ou para inicio da execugéo do objeto a ser contratado; e

Il — do prazo minimo necessario para a empresa iniciar a
execugao do contrato.

§ 22 O instrumento de controle sera rigorosamente acompanhado
pela unidade responsavel pela instrugdo do processo em cada fase, podendo
ser solicitada justificativa ao responsével pela ndo observancia das datas
estabelecidas.

Art. 52 Os prazos para instrugcao e tramitagao dos processos de
contratagao poderao ser alterados e novas contratagdes poderao ser incluidas,
desde que autorizado pelo Diretor-Geral.

DO PROJETO BASICO OU TERMO DE REFERENCIA

Art. 6° A contratagcao sera precedida da elaboragcdo do projeto
bésico ou do termo de referéncia pela unidade solicitante.

Art. 7° A Secao de Elaboragdo de Editais analisara o projeto
basico ou termo de referéncia e o encaminhard & aprovagdo da autoridade
competente, devendo conter, no minimo, os seguintes itens:

| — descrigao do objeto;

Il — justificativa para a contratagédo, compreendendo:

a ) motivagao da contratagao;

b) objetivo a ser alcangado por meio da contratagao;

c) beneficios diretos e indiretos que resultardo da contratagao;

d) conexao entre a contratagdo e o planejamento estratégico do
Conselho, que devem ser harmonicos;

e) indicagcdo, comprovada e justificada, da necessidade de
agrupamento dos itens em lotes, quando houver;

f) estudos acerca do impacto ambiental decorrente da
contratagao;

g) natureza dos servigos, se continuados ou nao;

h) justificativa quanto a necessidade de contratag@o por dispensa
ou inexigibilidade;
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i) referéncia a estudos preliminares;

j) indicagdo quanto ao tipo de bem ou servigo a ser contratado
para efeitos da legislacdo que rege o pregao; e

k) justificativa que relacione a demanda a quantidade a ser
contratada, acompanhada dos critérios de medigao utilizados, documentos e
outros meios probatoérios.

Il — descricdo detalhada dos servigos, das metodologias de
trabalho e a definigao da rotina de execugao a ser adotada, incluindo:

a) local e horério de realizagéo dos servigos;

b) dias e horarios de funcionamento do CNJ;

c) frequéncia e periodicidade da prestagdo dos servigos;
d) ordem de execugdo, quando couber;

e) procedimentos, metodologias e tecnologias a serem
empregadas, quando for o caso;

f) deveres e disciplina exigidos; e
g) identificagao dos resultados esperados.
IV — cronograma de realizagdo dos servigos;

V — previsao de vistoria dos locais da execugdo dos servigos,
devidamente justificada, podendo tal exigéncia ser substituida pela divulgagao
de fotografias, plantas, desenhos técnicos e congéneres;

VI — definicdo da unidade de medida utilizada para o tipo de
servigo a ser contratado;

VIl — previsao da estimativa quanto aos valores de deslocamentos
dos empregados da empresa contratada, nos casos em que a execugao do
servigo venha a ser prestada em local distinto do habitual;

VIl — elementos que quantifiguem os insumos e pessoal
necessarios a execucao contratual;

IX — deveres da empresa contratada e do Conselho; e

X — previsao da estimativa quanto aos valores referentes a
realizagao de servigos em horas suplementares.

§ 12 Na definicdo do objeto a ser contratado, sd@o vedadas as
especificagdes que:

| — sejam restritivas e impliquem limitagdo da competitividade do
certame, exceto quando tecnicamente justificadas pelo responsavel pela
elaboragao do projeto basico ou termo de referéncia;
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Il — direcionem ou favoregcam a contratagdo de uma empresa
especifica;

Il = nao representem a real demanda do Conselho, nao se
admitindo especificagdes que sejam superiores as necessidades, exceto
quando tecnicamente justificadas pelo responséavel pela elaboragdo do projeto
basico ou termo de referéncia; e

IV — estejam defasadas tecnoldgica ou metodologicamente.

§ 2° A definicao do objeto da contratagdo sera precisa, suficiente
e clara.

Art. 82 O processo sera autuado com o memorando que informa a
contratagcao, devendo ser acompanhado de:

| — projeto basico ou termo de referéncia;

Il — documentos contendo os estudos sobre a viabilidade da
contratagdo, plano de sustentagdo e andlise de riscos, nos casos de
contratagao de tecnologia da informacgao;

IIl — situagbes que possam ensejar descumprimento do contrato
para fins de aplicagdo de penalidades;

IV — proposta de exigéncia de qualificagao técnica das empresas
licitantes, devendo apresentar justificativa para as exigéncias feitas; e

V — documento contendo os critérios técnicos de julgamento das
propostas técnicas, no caso de contratagdes por meio de licitagbes do tipo
técnica e prego.

Art. 92 Para fins de elaboragdo dos documentos a que se refere o
inciso Il do art. 82, considera-se:

| — Andlise de Viabilidade da Contratagdo: documento que
demonstra a viabilidade técnica da contratagao;

Il — Plano de Sustentagé@o: documento que contém as informacgoes
necessarias para garantir a continuidade do negécio durante e apds a
implantagdo da solugdo de tecnologia da informagdo, bem como apéds o
encerramento do contrato; e

Ill = Analise de Riscos: documento que contém a descrigdo, a
analise e o tratamento dos riscos e ameagas que possam vir a comprometer o
sucesso nas fases da contratagao.

§ 12 No documento alusivo & viabilidade da contratagdo deverdo
constar os seguintes elementos:

| — definicao e especificagao dos requisitos:

a) de arquitetura tecnoldgica, composta de hardware, software,
padrOes de interoperabilidade, linguagens de programacao e interfaces;
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b) de projeto e de implementagdo, que estabelegcam o processo
de desenvolvimento de software, técnicas, métodos e forma de gestéo; e

¢) de documentagao e de implantagdo, que definem o processo
de disponibilizagdo da solugado em ambiente de produgao, conforme demanda
apurada em levantamento de necessidades.

Il — solugbes disponiveis no mercado;

lIl — analise de projetos similares realizados por outros érgaos ou
entidades da Administragao Publica;

IV — identificagdo das diferentes solugbes que atendam aos
requisitos, considerando:

a) a disponibilidade de solugdo similar em outro 6érgdo ou
entidade da Administragéo Publica;

b) as solugdes existentes no Portal do Software Publico Brasileiro;

Cc) a capacidade e as alternativas do mercado, inclusive quanto a
existéncia de software livre ou software publico;

d) a observancia as politicas, premissas e especificagdes técnicas
definidas pelos Padroes de Interoperabilidade de Governo Eletrénico e Modelo
de Acessibilidade em Governo Eletrénico, no @mbito da Administragdao Publica,
que visam assegurar a acessibilidade de servigos e sistemas de Governo
Eletrénico, observada a legislagao sobre o assunto;

e) a aderéncia as regulamentagdes da Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileira — ICPBrasil, quando houver necessidade de utilizagao de
certificagao digital, observada a legislagédo sobre o assunto; e

f) a observancia as orientagdes, premissas e especificacoes
técnicas e funcionais definidas no Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestdo de Processos e Documentos do Poder Judiciério,
que disciplina a obrigatoriedade da sua utilizagdo no desenvolvimento e
manutengdo de sistemas informatizados para as atividades judiciarias e
administrativas no ambito do Poder Judiciario.

V - escolha da solugéo de tecnologia da informacgao e justificativa
da solugao escolhida, que contemple, no minimo:

a) descrigdo sucinta, precisa, suficiente e clara da solugédo
escolhida, indicando os bens e servigos que a compdem;

b) alinhamento em relagdo as necessidades de negdcio e
requisitos tecnoldgicos; e

c) identificagdo dos beneficios a serem alcangados com a solugao
escolhida em termos de eficacia, eficiéncia, efetividade e economicidade.

VI — avaliagdo das necessidades de adequag¢ao do ambiente do
Tribunal ou Conselho para viabilizar a execugao contratual, nos aspectos de:
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a) infraestrutura tecnoldgica;

b) infraestrutura elétrica;
c) logistica;

d) espago fisico;

e) mobiliario; e

f) outras que se apliquem.

VIl - indicagdo da necessidade de capacitagdo de servidores,
com carga horaria e materiais didaticos;

VIl - indicagéo das normas legais com as quais a solugdo de
tecnologia da informagéo deve estar em conformidade;

IX - indicagado da necessidade de servigos de manutengdo
preventiva, corretiva, evolutiva e adaptativa, e de garantia técnica e o
respectivo periodo;

X — indicagao da formagao e experiéncia profissional da equipe
que projetard e implementard a solugdo de tecnologia da informagdo, com
definicdo dos cursos académicos e técnicos, e da natureza da experiéncia
profissional exigida, bem como as respectivas formas de comprovagao dessa
experiéncia; e

Xl — indicagao dos requisitos tecnoldgicos de metodologia de
trabalho e de seguranga da informagZo.

§ 22 No documento alusivo ao Plano de Sustentagao deverao
constar os seguintes elementos:

| — indicagdo dos recursos materiais € humanos necessarios a
continuidade do negdcio;

Il — indicagao sobre a continuidade do fornecimento da solugéo de
tecnologia da informag&o em eventual interrupgao contratual;

Il — indicagdo das atividades de transicao contratual e
encerramento do contrato, que incluem:

a) a entrega de versoes finais dos produtos e da documentagao;

b) a transferéncia final de conhecimentos sobre a execugao e a
manutengao da solugéo de tecnologia da informagao;

C) regras para revogacao de perfis de acesso e eliminagao de
caixas postais; e

d) regras para estratégia de independéncia do Conselho com
relagdo a empresa contratada, que contemplard, pelo menos, a forma de
transferéncia de conhecimento tecnolégico e os direitos de propriedade
intelectual e autorais da solugao de tecnologia da informagdo sobre os diversos
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documentos e produtos produzidos ao longo do contrato, incluindo a
documentagao, os modelos de dados e as bases de dados, justificando os
casos em que tais direitos ndo vierem a pertencer ao Conselho.

§ 32 No documento alusivo a Andlise de Riscos deverdao constar
0s seguintes elementos:

| — identificagé&o dos principais riscos que possam fazer com que a
solugdo de tecnologia da informagdo nédo alcance os resultados que atendam
as necessidades da contratagao;

Il — mensuragédo das probabilidades de ocorréncia e dos danos
potenciais relacionados a cada risco identificado;

lll — definigo das ag¢des previstas para reduzir ou eliminar as
chances de ocorréncia dos eventos relacionados a cada risco;

IV — definigdo das agbGes de contingéncia, caso os eventos
correspondentes aos riscos se concretizem; e

V — definigdo dos responsaveis pelas agdes de prevengao dos
riscos e dos procedimentos de contingéncia.

§ 42 Os processos de contratagédo de tecnologia da informagao de
ambito nacional deverao ser submetidos a Comissdo de Tecnologia da
Informagao e Infraestrutura do CNJ para apreciagao.

Art. 10. O processo de contratagdo, instruido com a
documentagao pertinente a que se referem os artigos 82 e 92 sera
encaminhado pela unidade demandante & Secretaria de Administragao, para
analise, no prazo indicado no planejamento das contratagdes a que se referem
os artigos 32 e 42 desta Instrugao Normativa.

§ 12 A Secretaria de Controle Interno — SCI podera promover
andlise do processo de contratagdo em qualquer fase de instrugdo do
processo.

§ 22 A nova versdo do projeto basico ou termo de referéncia,
elaborada pela Se¢ao de Editais, serd encaminhada a unidade demandante
para apreciagao.

§ 3° Em caso de nao aceitagdo das recomendagdes da SCI e da
Secao de Editais, a unidade demandante apresentara as justificativas no prazo
previsto no planejamento das contratagdes.

Art. 11. No processo de contratagdo deve constar o custo
estimado, o qual conterd os valores maximos global e mensal, demonstravel
por meio de:

| — planilha de custos e formagcdo de pregos, que expresse a
composigdo de todos os custos unitarios resultantes dos tépicos do projeto
basico ou termo de referéncia, a fim de permitir a afericdo da exequibilidade
dos pregos praticados;
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Il — pesquisa fundamentada dos pregos praticados no mercado
em contratagdes similares;

Il = adogdo de valores constantes de indicadores setoriais,
tabelas de fabricantes, valores oficiais de referéncia, tarifas publicas ou outros
equivalentes, se for o caso; e

IV — pesquisa em catalogos de fornecedores, em avaliagbes de
contratos recentes ou vigentes, em valores adjudicados em licitagdes de outros
orgaos publicos, em valores registrados em atas de Sistema de Registros de
Precos — SPR e em analogias com contratagdes realizadas por empresas.

§ 12 Devem ser desconsiderados os valores de quaisquer das
fontes utilizadas para a estimativa de custo que, manifestamente, nao
representem a realidade do mercado.

§ 2° Para fins de elaboragao do custo estimado da contratagao,
ndo serao aceitas propostas procedentes de pessoas juridicas integrantes de
um mesmo grupo empresarial ou que nao estejam regulares com:

| — o Instituto Nacional de Seguridade Social (INSS);

Il — o Fundo de Garantia do Tempo de Servi¢o (FGTS);
Il — os tributos federais; e

IV —a Justiga do Trabalho.

DO ACOMPANHAMENTO E FISCALIZAGAO DA EXECUGAO DOS
CONTRATOS

Art. 12. O acompanhamento e a fiscalizagdo da execugao do
contrato consistem na verificagdo da conformidade dos bens entregues ou da
prestagcao dos servigos e da alocagao dos recursos necessarios, de forma a
assegurar o perfeito cumprimento do ajuste, e devem ser exercidos por
representante da Administragao, especialmente designado.

Art. 13. O gestor de contrato e os respectivos substitutos, apos a
assinatura de contrato e para dar inicio a execugao do ajuste, devem promover
reuniao com o contratado, devidamente registrada em Ata, para
esclarecimentos das obrigagbes contratuais, em que estejam presentes os
servidores da &rea requisitante e os responsaveis pela elaboragao do projeto
basico ou termo de referéncia, bem como o preposto e os gerentes da empresa
contratada.

Paragrafo unico. O gestor do contrato estabelecera, ainda,
reunides periodicas com o preposto da empresa contratada para garantir a
qualidade da execucao do contrato e os respectivos resultados.

Art. 14. No caso de a empresa contratada apresentar justificativa
para a prestagao do servico com menor nivel de conformidade, essa s6 sera
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aceita caso comprovada a excepcionalidade da ocorréncia, resultante
exclusivamente de fatores imprevisiveis ou previsiveis, porém de
consequéncias incalculaveis.

Art. 15. O gestor do contrato monitorarda constantemente os
servigos para evitar a perda no nivel de qualidade, intervindo para corrigir ou
sugerir a aplicacdo de sangdes, quando verificar desconformidade na
prestagao do servigo.

Art. 16. A execugdo dos contratos serd acompanhada e
fiscalizada por meio de instrumentos de controle que compreendam a
mensuragao dos seguintes aspectos, quando for o caso:

| — resultados alcangados em relagdo ao contratado, verificagéo
dos prazos de execugao e qualidade demandada;

Il — recursos humanos empregados em fungao da quantidade e da
formacao profissional exigidas, quando se tratar de prestagao de servigos;

[Il - qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados, no
caso de contrato de prestagao de servigos;

IV — adequagao dos servicos prestados a rotina de execugao
estabelecida; e

V — cumprimento das demais obrigagdes decorrentes do contrato.

§ 1° O gestor do contrato, ao verificar que houve
subdimensionamento dos servigos e da produtividade pactuada, sem perda da
qualidade na execugao do contrato, comunicard a Secretaria de Administragao
para que esta promova a adequagao contratual a produtividade efetivamente
realizada, respeitando-se os limites de alteragao previstos na legislacgao.

§ 2° A conformidade do material a ser utilizado na execugdo dos
servigos serd verificada por meio de documento da contratada que contenha a
relagdo minuciosa dos itens, em quantidade e especificagdes estabelecidas no
contrato.

§ 3° O gestor do contrato registrara as ocorréncias verificadas,
adotando as providéncias necessarias ao fiel cumprimento das clausulas
contratuais.

§ 4° O descumprimento total ou parcial das responsabilidades
assumidas pela contratada ensejara a aplicagao das sangoes administrativas
previstas no instrumento convocatério e na legislagdo vigente, podendo
culminar em rescisao contratual.

§ 5° Para fiscalizagao do cumprimento das obrigagdes trabalhistas
e sociais, inclusive a conferéncia dos valores recolhidos pelas contratadas que
aloquem empregados nas dependéncias do Conselho, o gestor do contrato
exigira, entre outras, as seguintes comprovacgages:
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| — no caso de empresas cujos empregados sejam regidos pela
Consolidagao das Leis Trabalhistas:

a) copia do comprovante de recolhimento mensal da contribuigdo
previdenciaria estabelecida para o empregador e seus empregados, sob pena
de rescisao contratual;

b) cépia do comprovante de recolhimento mensal do Fundo de
Garantia por Tempo de Servigo — FGTS, referente ao més anterior;

c) comprovante de pagamento de salarios no prazo previsto em
lei, referente ao més anterior, ou na forma estabelecida no contrato;

d) comprovante de fornecimento de vale-transporte e de auxilio-
alimentagao, quando cabivel;

e) comprovante de pagamento do décimo terceiro salario, da
concessao de férias e do correspondente pagamento do adicional de férias, na
forma da lei;

f) comprovante do cumprimento da convengéo, do acordo coletivo
ou da sentenga normativa; e

g) demais obrigagbes dispostas em outras normas em relacdo
aos empregados vinculados ao contrato.

Il — no caso de sociedades diversas, tais como as Organizagdes
da Sociedade Civil de Interesse Publico e as Organizagdes Sociais, sera
exigida a comprovagao de atendimento a eventuais obrigagdes decorrentes da
legislagao que as rege.

§ 6° Para fins de cumprimento das obrigagGes previstas no § 52
deste artigo, a comprovagéo sera feita por documento que permita aferir o
adimplemento em relagéo a cada empregado alocado na execugéo do contrato.

Art. 17. Nos casos de rescisdo contratual de que trata o § 4° do
art. 16, o gestor do contrato verificara o pagamento das verbas rescisérias ou a
comprovagao de que os empregados serao realocados em outra atividade de
prestagao de servigos, sem que ocorra a interrupgao do contrato de trabalho.

Art. 18. O atestado das notas fiscais sera emitido apds
verificagao, pelo gestor do contrato, da regularidade da prestacdo do servigo ou
da entrega do bem, obedecidos os pressupostos da fase de liquidagdo da
despesa estabelecidos no art. 63 da Lei n? 4.320/64.

Art. 19. O atestado sera consignado pelo gestor do contrato no
verso da nota fiscal da fatura a que se refira, mediante aposicao de carimbo
que contenha a informagao do adimplemento, pela empresa contratada, das
obrigagbes acordadas, além de data, assinatura e carimbo ou nome legivel do
gestor do contrato.
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§ 12 No caso de a execugdo contratual ser acompanhada por
comissao fiscalizadora, o atestado sera assinado por todos os titulares do
grupo, obedecido o disposto no caput deste artigo.

§ 22 No impedimento de algum dos titulares, deverdao subscrever
o0 atestado tantos gestores substitutos quantos forem os titulares impedidos.

Art. 20. Nos casos em que o valor do contrato exceder a monta
consignada no artigo 23, inciso |, alinea a, e inciso Il, alinea a, da Lei n®
8.666/1993, para obras e servigos de engenharia, e para compras e demais
servigos, respectivamente, o atestado sera formalizado mediante Nota Técnica,
conforme modelo constante do Anexo IV desta Instrugdo Normativa.

Art. 21. A Nota Técnica devera conter:

| — cabegalho, com indicagdo do numero da Nota Técnica de
Atesto, area envolvida, nimero do processo administrativo, nome da empresa
contratada, numero do contrato, nimero da nota de empenho e objeto da
atestagao;

Il — corpo, com indicagdo do numero da nota fiscal, do valor, do
més de referéncia, da quantidade de dias de atraso na execugéo do contrato
ou nota de empenho, quem deu causa ao atraso, periodo do atraso e numero
do processo de apuragao de responsabilidade;

Il — certificag@o do pleno cumprimento das clausulas pactuadas e
possiveis consideragbes consideradas relevantes pelo gestor para a emissao
da ordem de pagamento;

IV - fecho, com indicagao de consideragcdes e ressalvas e
encaminhamento da Nota Técnica;

V —data da emissao da Nota Técnica e do atesto; e
VI — assinatura e identificagao dos autores da Nota Técnica.

Paragrafo unico. O atestado emitido por meio de Nota Técnica
sera assinado pelo gestor titular e por um gestor substituto ou, se for o caso,
por toda a comissao fiscalizadora, aplicando-se, em caso de impedimento, o
disposto no § 22 do art. 19 desta Instrugao Normativa.

Art. 22. Cabe ao gestor e substitutos do contrato:
| —ter posse e conhecimento:

a) de copia da nota de empenho, do contrato, ajuste ou acordo
respectivo; e

b) dos comprovantes da entrega de material ou da prestagado
efetiva do servigo.



Il — arrecadar o termo de recebimento, se for o caso;

[l — receber a nota fiscal, atesta-la e encaminha-la a unidade
competente para pagamento.

Art. 23. Quando o recebimento do objeto e/ou da prestagdo do
servigo nao puder ser aferido diretamente pelo gestor do contrato, este emitira
o atestado com base no termo de recebimento emitido pelo fiscal designado
para o acompanhamento direto da execugao da obrigagao.

Paragrafo unico. Na hipétese descrita no caput deste artigo, o
edital de licitagdo e o instrumento de contrato deverdo dispor sobre:

| — a autoridade competente para designar os fiscais
encarregados do acompanhamento da execugdo do contrato e fixagao das
atribuigdes que lhe serao conferidas;

Il — os prazos para emissdo do termo de recebimento pelo fiscal
encarregado e de envio para o gestor do contrato.

Art. 24. Para a emissdo da ordem de pagamento, a unidade
competente devera verificar a conformidade dos seguintes requisitos:

| — existéncia de atestado, nos moldes estabelecidos nesta
Instrucao Normativa;

Il — regularidade da empresa com a Seguridade Social, o FGTS, a
Fazenda Nacional e a Justiga do Trabalho;

Il - regularidade dos célculos apresentados para pagamento.

Paragrafo unico. Outros requisitos poderdo ser estabelecidos,
desde que compativeis com o objeto do respectivo contrato.

DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 25. O planejamento das contratagdes referentes ao periodo
de julho a dezembro de 2012 devera ser aprovado até 31 de julho de 2012.

Art. 26. Ficam revogadas as Instrugdes Normativas n® 14, de 10
de margo de 2009, e n® 41, de 17 de maio de 2011.

Art. 27. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua
assinatura. // e~
Ministro Ayres Britto

Presidente
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ANEXO | A INSTRUGAO NORMATIVA N2 44, DE 17 DE JULHO DE 2012

Planilha de acompanhamento de tramitagdo de processos

relativos aos contratos vigentes (com possibilidade de prorrogagao):

Ot Iimite Dximte (Ot bmie Dt limee Dt limio Ox imite Dt limee Dx iem it Ot lim
Data  |Objeto D lmea : : s mis
pam para para par para para para par Dxtimte para | X fimte para| Ot lmte para para para
SEGEC SEGE
@ ncam inhar . secou SEGEC manidastagd
ane CT [NeCT bocasss i P conclulr i erpodf o . N . P . assinatm . entrega
-] pesquisade |ofico a do i dauma
paa o oara pragos contratada |centratada
gestor SECOM :
via g
(N'Proc do gestor do Termo  |NE 3 poescer lra TA doexvato |Termo
acivo
beia
wbre 2 . paly gestore
prormogacse Aditho AL pela DO I da TA i
1 2 i) 4 5 & 7 -] 8 10 11 12 13 14 15
Legenda:

Venc.- Vencimento
CT - Contrato

N¥ - Nimero

Proc. - Processo

Dt limite — Data Limite

Observagao: as datas a serem indicadas nos Campos 3 a 14
devem ser previamente negociadas para que a data do campo 14 ocorra, no
minimo, em ate 30 (trinta) dias uteis antes da data indicada no campo 1.
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Coveioitlen Mt B
ANEXO Il A INSTRUGCAO NORMATIVA N2 44, DE 17 DE JULHO DE 2012
Planilha de acompanhamento de tramitagdo de processos

relativos aos contratos vigentes (sem possibilidade de prorrogagédo, com
necessidade de renovagao do objeto):
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Legenda:
Venc.- Vencimento
CT - Contrato
N2 - Nimero

Proc. — Processo
Dt limite — Data Limite

Observagao: as datas a serem indicadas nos Campos 3 a 13
devem ser previamente negociadas para que a emissdo de NE e assinatura do
contrato ocorram, no minimo, em ate 30 (trinta) dias antes da data indicada no
campo 1.
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Conalls Nocirnad ol Jourtins
ANEXO Il A INSTRUGCAO NORMATIVA Ne 44, DE 17 DE JULHO DE 2012

Planilha de acompanhamento de tramitagdo de processos
relativos a novas contratagoes:
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Legenda:

Dt limite - Data Limite
TR - Termo de Referéncia
PB - Projeto Bésico

Observagao: as datas a serem indicadas nos Campos 1 a 11
devem ser previamente negociadas para que a data de publicagao do extrato
do contrato ocorra, no minimo, em ate 30 (trinta) dias antes da data de inicio da
execugao do contrato.
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ANEXO IV A INSTRUGAO NORMATIVA N2 44, DE 17 DE JULHO DE 2012

[ Nota Técnica de Atesto n®

Area envolvida

N2 do Processo

Nome da Contratada

N2 do Contrato

N° da Nota de Empenho

Objeto da atestacdo

Esta nota técnica destina-se a liquidagao das despesas, conforme

nota(s) fiscal(is) abaixo, no valor total de R$

(valor por extenso).

N2 da | Valor | Més de | Quantidade | Quem | Periodo | N2 do processo
Nota Referéncia | de dias de | deu do de apuragdo de
Fiscal atraso na | causa | atraso responsabilidade
execucao ao
do contrato | atraso
ou nota de
empenho
Consideracgoes:
Os Dbens/servicos desta atestagdo foram devidamente

entregues/prestados, conforme pactuado e nos termos do processo em

referéncia, ressalvadas eventuais ocorréncias descritas na tabela acima.
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Ressalvas:

Encaminhe-se a Secretaria de Orgamento e Finangas, para
andlise da liquidagdo de despesa e posterior emissdo de ordem bancaria.

Brasilia, de de

Assinaturas

Gestor Gestor Substituto
Portaria n? /_ Portaria n® l_
Gestor Substituto
Portaria n® /

Ou
Membro de Comisséao Membro de Comisséo
Portaria n® / Portaria n2 /

Membro de Comissao
Portaria n® /



