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Este trabalho é resultado da participacdo em diversos cursos visando o
aprimoramento do setor de contratos. Nele também estd um arrazoado das praticas
didrias desenvolvidas na execucao das tarefas pelos diferentes agentes, desde
estagiarios, passando pelos diversos servidores envolvidos.

Essas rotinas uma vez organizadas em manual e fluxo tém fulcro no
enquadramento aos principios legais, especialmente as Leis 10.520/02 e 8666/93 e
subsidiariamente o atendimento aos modelos tracados pela Advocacia Geral da Unido.

O objetivo é, normatizar os procedimentos para que as praticas uma vez
descritas possam consolidar-se como processo formal do setor e, além disso, serem
melhoradas através do refinamento dos processos e da convergéncia das atividades
com os demais setores.

Com essa finalidade, os responsaveis pelos setores de contratos desta
Universidade e Hospital Universitario, apresentam este Manual de Normas,
Procedimentos, Rotinas e Fluxo de Processos.

Renata Gomes (Coordenacao de Contratos/ SINFRA/UFAL)

e Kleber Santos (Assessoria de Contratos/ HUPAA/UFAL)
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Maceid, Xx/xx/xx

Memo. n° xxxx/2012

Ref.: FISCALIZACAO DO CONTRATO NO xxxxxx
Ao Diretor Geral

Senhor XXXXXXXXXXXXXXXXXX

Designado por Vossa senhoria para a tarefa de FISCAL DE CONTRATO, referente a
contratacdo da empresa , para execucao da obra
, venho com fulcro no art. 67 S1°, da Lei n° 8.666/93,
solicitar a contratacdo de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, posto que, pelas
caracteristicas do empreendimento, é indispensavel esse nivel de assessoria.

Observo que o] objeto apresenta caracteristicas
XXXXXXXXKXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, € cabe a Administragdo Publica tomar
medidas preventivas de resguardo da seguranca.

Embora a empresa contratada tenha responsabilidade técnica, compete a este fiscal,
por forca da lei, conferir todos os elementos e especificagoes do contrato. Como a
questdo estrutural exige conhecimento especifico — e é fundamental nesse mérito - ,
impOe-se a participacao de profissional especialmente contratado.

Em diligéncias feitas junto a area de servicos e ao setor de RH deste 6rgao, nao se
identificou, dentro o quadro, profissional com a habilitacdo exigida, o que gera solugao
do art. 67, caput, da Lei n°® 8.666 (contratacao).
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Recomendacao de Sindicancia

Maceid, Alagoas

Memo. DADM-FC n® xxxx/2012

Ref.: FISCALIZACAO DO CONTRATO __
Dra XX300000KXXXXXX

Diretora Geral

Senhora Diretora,

Designados por Vossa Senhoria para a tarefa de FISCAL DE CONTRATO, referente a
contratacdo da empresa , licitada para a prestagao do servico
de , cumprimos o dever de informar o seguinte:

a) No exame periddico da documentacdo, observamos indicios que sugerem
falsificacao das seguintes certidoes:
XXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXX
Recomendamos, assim que Vossa Senhoria determine a instauracdo de
SINDICANCIA de natureza investigatdria, que é o expediente legitimo in casu.
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Recomendacao de rescisao de contrato

Maceid, Alagoas

Memo. DADM-FC n®° xxxx/2012
Ref. : FISCALIZAGCAO DO CONTRATO

Sra. XXO0XXXXXXXXX
Diretora Geral

Designado por Vossa Senhoria para a tarefa de FISCAL DE CONTRATO,
referente a contratacdo da empresa , licitada para
realizar , venho informar o seguinte:

a)
b)

f)

O contrato refere-se ao servigo de limpeza do edificio

Na cldusula 17, estd estabelecida, a obrigacdo de a empresa contratada
“retirar das instalacées do prédio, diariamente, o lixo recolhido
pelas equipes de faxina”. O corre que as embalagens com lixo —
inclusive residuos de alimentos — tém ficado no prédio, junto a garagem,
por até cinco dias causando desconforto pelo mau cheiro que exala e
atraindo ratos e baratas, que nos Ultimos trés meses, passaram a
frequentar com desenvoltura recinto, espalhando-se pela portaria,
corredores e gabinetes.

O preposto da empresa foi formalmente notificado XX vezes, conforme
documentos anexados. Em nenhuma ocasido, a contratada dignou-se a
responder; muito menos, qualquer providencia foi tomada.

Como derradeira tentativa, este fiscal marcou data e hora para a vistoria
conjunta do local (comprovante anexo), mas, novamente, 0 representante
da empresa foi silente. Nao compareceu.

Questionados os empregados da empresa, informaram que estdo instruidos
a concentra o lixo nas proximidades da garagem, la deixando-o por alguns
dias, para que o caminhdo da empresa possa, em menor numero de
viagens, levar o maior niumero de volumes. E explicaram eu nenhuma
orientagcdo em sentido contrario lhes foi passada.

A leitura da clausula contratual leva a concluir que, efetivamente, a
empresa esta descumprindo os termos da sua obrigagdo e, assim
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procedendo, causa prejuizo, constrangimento e incomodos a administracao,
funcionarios e administrados que transitam no prédio.

Caracterizada, portanto, a situacao prevista no art. 78 da Lei n° 8.666/93, o fato
enseja seja promovida, pelo devido processo legal, a RESCISAO DO CONTRATO.

Recomenda-se, entdo, as providéncias previstas no paragrafo tnico do art. 78 da lei
em tela.

A consideracdo de Vossa Senhoria.
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MODELO DE COMUNICACAO COM O PREPOSTO
Maceid, XX/ XXXXXXX/XXXX
Oficio. DADM-FC n®° xxxx/2012
Ref.: FISCALIZACAO DO CONTRATO
S XOXXKXXXXXXXXXXXXXX
Preposto da empresa XXXXXXXXXXXXXX
Prezado Senhor

Em vistoria as obras de reforma do edificio , contratadas por esta
Superintendéncia, verificamos as situacdes abaixo que, ao que tudo indica, estdo em
desconformidade com os termos do contrato. Vejamos:

i. A laje do primeiro piso apresenta. Na sua estrutura , enquanto, pelo
projeto, deve ser.

ii. A parede de fundo do hall de recepcdo, onde sera instalado mural de azulejos,
mostra-se em angulo que ndo corresponde Nessa posicao, a
incidéncia de luz ficara parcialmente prejudicada

iii. O material utilizado no piso dos lavatdrios do primeiro andar ndo corresponde
as especificagdes técnicas contidas no

Com isso, a empresa incide no descumprimento do que
preceitua a clausula

Diante aos fatos aqui postos, solicitamos que sejam em xx (xxx) dias, tomadas as
providéncias para estabelecer o perfeito cumprimento dos termos contratuais.
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MODELO DE COMUNICAGCAO COM SETORES DA ADMINISTRAGCAO

Maceio,

Memo. DADM-FC n® xxxx/2012

Ref. : FISCALIZAGAO DO CONTRATO

Sr. ADMINISTRADOR

Chefe do Departamento de Servicos Gerais

Prezado Senhor

Como FISCAL DO CONTRATO relacionado a , que esta sendo executado pela
empresa , solicitamos a Vossa Senhoria providéncias no
sentido de no dia de de , instalar.....

Observando que essa medida é compromisso contratual da administracao,
conforme clausula O nao cumprimento retardara a execucao do contrato, além
de gerar encargos adicionais que terao que ser suportados pelo erario.

Em caso de duvida na parte operacional, queira, por gentileza manter contato com
este servico de fiscalizagao, que oferecera os esclarecimentos adicionais ou, se for o
caso, encaminhara ao preposto da empresa para 0 exame conjunto.
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MODELO DE COMUNICACAO COM TERCEIROS
Maceio,
Oficio. DADM-FC n°® XXXX/2012
Ref.: FISCALIZACAO DO CONTRATO DE OBRA PUBLICA
Senhor XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Comandante do Corpo de Bombeiros

Como FISCAL DO CONTRATO n© xx/xxxx, firmado pela Ufal, com empresa
, solicitamos os préstimos de Vossa Senhoria no sentido de
designar quadros técnicos dessa corporagao para realizar vistoria de apoio nas obras
da rua

Ocorre que, em diligéncia de fiscalizacao, que executamos por determinagao do Exmo.
Superintendente do SINFRA, verificamos que . Em primeiro momento, a
situagao pareceu-nos riscos para Como medida preventiva, parece-nos
indispensavel o exame por quadro de profissionais.

Neste sentido, rogamos a atencdao do apoio, que atende, em primeira mao, a
seguranca publica e aos interesses da Administragao.
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MODELOS DE REGISTROS
Abertura do documento

Em data de -- /--/----, nesta cidade de Maceid-AL, faco a abertura do presente LIVRO
DE REGISTROS, referente ao servigo de fiscalizacao do contrato de conservagao e
limpeza firmado pelo Hospital Universitario com a empresa
, conforme ato de nomeacgao n° , de --/--[---- .

O presente LIVRO passa a conter os registros de vistoria, diligéncias, comunicacoes e
providéncias.

Em arquivo préprio sdo mantidos os documentos originais referidos no presente
documento.
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Visita as instalag6es da empresa

Registro que em data de ---/---/---, visitei as instalacOes da empresa ,
onde, as __hr__min, fui recebido pelo 0 preposto Sr. XXXXXXXXXXXXXXX.

Na ocasido, conheci o sistema de controle do material; tive acesso ao depdsito de
equipamentos utilizados no servico; verifiquei as condicdes de manuseio e transporte
de produtos tdxicos; e constatei as condigdes dos uniformes e materiais de seguranca
dos empregados.

Verifico que os itens estdo de acordo com as especificacdes técnicos do contrato. Na
oportunidade, dei ciéncia ao preposto de que, a qualquer contato referente a parte
operacional, devera reporta-se ao FISCAL nomeado pela Administragao.
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Servico irregular

---/---/----

Fiscalizando a execucao das tarefas dos empregados, na parte relacionada a limpeza
dos sanitarios, verifiquei, na manha do dia , o 5° andar do prédio que

A situacao esta em desacordo com as condi¢des do contrato conforme estabelecem as
clausulas - e

Encaminhei, entdo, expediente ao preposto da empresa, solicitando as seguintes
providéncias:

Documento original nesse sentido encontra-se arquivado na pasta “COMUNICACOES

n
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Providéncias da empresa

---/---/----
Registro que na data de ---/---/--- recebi do proposto da empresa, que deu-me ciéncia
do recebimento da correspondéncia enviada em data de , @ que se refere o

REGISTRO N° 03, e esclareceu a tomada das seguintes providéncias:

No dia ---/---/---, fiz diligéncia, constatando que, efetivamente, as falhas apontadas
foram supridas pela empresa.

Nao vislumbro, nesta etapa, dano substancial a Administracdo, ficando o episddio, no
entanto, registrando para efeitos juridicos no caso de reincidéncia.
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Solicitacao de material

---/---/---

Consigno que solicitei pelo Memorando n® __ , encaminhamento ao Senhor
, a cedéncia de um computador portatil tipo , tendo em vista que

o equipamento disponibilizado ndo esta a atender as necessidades das operacoes de

controle. Trata-se de um equipamento antigo, com programa desatualizado (Modelo
) e que nao permite a sua utilizacao em trabalhos de campo.

O acompanhamento do contrato exige equipamentos do tipo , capaz de
A Solicitacdao encontra-se arquivada na pasta

Oficio n° ---/2011 ---/UFAL.

Maceid/ AL, --- de agosto de 2011.
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A Empresa

nome da empresa

Aos cuidados do (a) nome da pessoa responsavel na contratada
Endereco completo da empresa

NOTIFICACAO

A unido, por intermédio do Hospital Universitario Prof. Alberto Antunes,
da Universidade Federal de Alagoas, neste ato representada pelo Diretor Geral do
HUPAA, Sr., vem NOTIFICAR nome da empresa a ser notificada, ja qualificada no
Contraton® ___ / , acerca dos seguintes fatos:

Fatos Referéncia contratual Referéncia legal

Assim fica a empresa notificada para, querendo, apresentar defesa no
prazo maximo de 05 (cinco) dias corridos, a contar da data do recebimento
desta notificacao, dirigida ao Diretor Geral do Hospital Universitario na Av.
Lourival Melo Mota, S/N — Tabuleiro dos Martins, CEP 57.072-900 — Maceid/AL,
sala da Secretaria Geral, telefone 82 3202-3715, tendo em conta a possivel
aplicacao de sangdes administrativas, conforme disposigoes contidas na Segao
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I, capitulo 1V, da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, e da Lei n® 10.520, de
17 de julho de 2002 e seus regulamentos, sem prejuizo da rescisao do
contrato, nos termos do art. 77 e seguintes da Secdo V, do Capitulo III, do
mesmo diploma legal.

Diretor Geral /JUFAL
Nota explicativa:

1. A Advocacia Geral da Unido alerta que cabe ao Fiscal do Contrato manter em
registro proprio, regularmente atualizado, todas as ocorréncias relacionadas
com a execugao do contrato, nos termos do § 1° do art. 67 da Lei n°® 8.666, de
1993. Esse expediente permitird que se solicite a Contratada, de forma clara e
precisa, 0s esclarecimentos e providéncias indispensaveis ao adequado
acompanhamento contratual.

2. A AGU alerta que esta etapa pode ser suprimida , na hipétese do fato
infracional estar comprovadamente consumado e nao haver necessidade de
solicitacdo de providéncias.

2.1 Neste caso, a autoridade competente do 6rgao, mediante informacoes
prestadas pelo Fiscal do Contrato, por escrito, poderd, de plano, notificar a
Contratada acerca dos fatos, tendo em vista a possivel aplicacao de penalidade.
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NORMAS,
PROCEDIMENTOS E
FLUXOS DE PROCESSOS
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