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1. NORMAS

Conforme portaria n® 02/2010-PGF, é obrigatoria a analise prévia do contrato e do
edital (art. 38, da Lei n® 8.666/93). Cabendo ao Setor de Contratos prezar pela
conferéncia da minuta e alteracdes da mesma, atendendo manifestacdo prévia da
Procuradoria Federal.

2. PROCEDIMENTOS

2.1, Elaboracao de Contrato; com a minuta do contrato previamente
submetida ao parecer da Procuradoria Federal, complementa-se e verifica se
esta de acordo com informagdes dos termos da licitacao e da proposta a que se
vincula. Preambulo do Contrato; devera constar a identificacdo das partes, CNPJ
e enderego completo, quanto aos respectivos representantes legais, nome,
nacionalidade, profissdao, estado civil, RG e CPF, o numero do processo, da
licitagdo, da dispensa ou da inexigibilidade e a legislacdo regulamentadora de
ajuste, art. 61 da Lei n° 8.666/93;

2.2. Colocar a dotacdao orcamentaria.
2.3. Colocar preco, condicoes de pagamento e de entrega.
2.4. No caso de previsao da Garantia Contratual, art. 56 da Lei n°

8.666/93. Calcular e colocar na clausula pertinente, o valor de acordo com o
percentual definido nos autos do processo; Reiterar a Contratada, da
necessidade de apresentagdo da Garantia Contratual no prazo maximo de 10
dias, apos a assinatura do Contrato.

2.5. Colocar a vigéncia do contrato, art. 57 da Lei n°® 8.666/93.

2.6. Verificar e corrigir nao conformidades quanto a parte escrita;
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a) Realizar correcbes ortograficas, modificar expressdes ndo condizentes
com um contrato, etc.

b) Adequar o documento a formatagdo padrao estabelecida pelo Setor de
Contratos (fonte, espacamento, alinhamento etc);

c) Numerar o Contrato segundo controle proprio;

d) Revisar o contrato por completo, antes de envia-lo para assinaturas.
Sendo indicado um revisor distinto daquele que elaborou o Contrato;

2.7. Encaminhamento do contrato para assinaturas

a) Lancamento do Contrato no SIE;

b) Solicitar ao Gestor do Contrato a indicagdo do fiscal e se possivel de seu
substituto por meio de memorando para emissao de portaria de
fiscalizagdo pela Superintendéncia;

c) Despachar o contrato, em 03 (trés) vias, junto com os autos do processo,
para assinatura da (autoridade competente) Reitor/Diretor Geral do
HUPAA.

d) Apos assinatura encaminhar o contrato para liberacdao orcamentaria da
Proginst, em seguida ao DCF para emissao de empenho.

e) Quando do retorno do processo juntamente com as 03 (trés) vias do
contrato assinadas, encaminha-las para assinatura do representante da
empresa;
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f) Deve-se solicitar que o representante legal da empresa venha assinar no

proprio setor de contratos, ndao sendo possivel, enviar correspondéncia,

obrigatoriamente com Aviso de Recebimento.

g) Reiterar a Contratada, da necessidade de apresentacdo da Garantia

Contratual no prazo maximo de 10 dias, apds a assinatura do Contrato.

2.8. Retorno do contrato assinado

a) A empresa devolvera 02 (duas) vias do contrato assinadas. Devera o Setor

de Contratos publicar o contrato no DOU, art. 61, paragrafo Unico da Lei

n° 8.666/93;

b) Publicagdo no DOU;

c) Uma das vias sera colocada nos autos e numerada de forma cronoldgica.

A remanescente sera arquivada em pasta propria do setor de contratos.

3. RESULTADOS ESPERADOS

- Eficaz formalizagao do contrato e publicacao conforme Art. 61 e Art. 64 da Lei

8.666/93

4. ACOES CORRETIVAS

- Emitir relatérios periddicos informando aos setores envolvidos o tempo gasto em
cada etapa, desde a autorizacdao para abertura do processo licitatério, até a

publicacao dos contratos no DOU.
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