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1. OBJETIVO

Estabelecer normas e procedimentos para controle e acompanhamento da execugéo
de instrumentos contratuais.

2. ABRANGENCIA

2.1. AreaResponsavel
Diviséo de Licitagdes
2.2. Areas Envolvidas

Todas as areas da Empresa.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Instrumento Contratual
Manual de Delegacéo de Autoridade - MDA

4. CONCEITOS

4.1. Gestor do Instrumento Contratual
E o responsavel pelo recebimento/acompanhamento do objeto contratado.

4.2. Caucao

Documento representativo de valor depositado pelo fornecedor, afiancando a
execucao do objeto contratado.

5. DIRETRIZES

5.1. Gestao do Instrumento Contratual
A gestédo do Instrumento Contratual seré feita pela area solicitante.

6. PROCEDIMENTO

6.1. Divisao de LicitagcOes
Disponibiliza para a area solicitante, por meio da Netcesp, copia do instrumento
contratual formalizado.

6.2. Area Solicitante

6.2.1. Providencia a designacdo do gestor do contrato e comunicacdo a
contratada;
6.2.2. Fiscaliza o cumprimento das clausulas estabelecidas;

6.2.3. Acompanha a execuc¢ao do objeto do instrumento contratual;
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6.2.4. Registra todas as ocorréncias;
6.2.5. Confere a medicao/faturamento e aprovacao de Notas Fiscais;
6.2.6. Autoriza o Pagamento, por meio de Atestado Liberatério;

6.2.7. Aplica multa por atraso, conforme estabelecido no instrumento
contratual;

6.2.8. Elabora o Termo de Encerramento ou de Quitagdo do Instrumento
Contratual, enviando cépia ao Departamento de Suprimentos;

6.2.9. Liberacao da caugao, quando houver.

7. HISTORICO DAS ALTERAGOES
Versao 01 - 28/11/2006 — Implantagao da norma.

8. ANEXOS
Nao aplicavel.

9. ASSINATURAS
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