
 
 
 
 
 

MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 
UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAÍBA 

SUPERINTENDÊNCIA DE [NOME DA SUPERINTENDÊNCIA] 

 
ATA DE REUNIÃO INICIAL 

CONTRATO UFPB/XXX nº XXX/XXXX 
 

Pauta: 1) Apresentação da Equipe de Gestão e Fiscalização do Contrato; 2) Plano de Fiscalização; 
3) Listagem de Documentos Iniciais da Execução; 4) Gerenciamento de Riscos e Controle da 
Garantia Contratual; 5) Recebimento Provisório, Definitivo e Glosas; 6) Sanções Administrativas; 
7) Formalização do Preposto e Contatos Importantes; 8) Especificidades Técnicas do Contrato; e 
9) Considerações sobre Aditamentos e Alterações Contratuais.  
 
Participantes: [Nome Completo] (Gestor do Contrato), [Nome Completo] (Fiscal do Contrato), 
[Nome Completo] (Superintendente da [nome da superintendência]), [Nome Completo] 
(Coordenador da [nome da coordenação]) e [Nome Completo] (Preposto do Contrato). 

 
 

 
Às XXh:XXmin do dia [DD] do mês de [MMMMMM] do ano de [AAAA], no Campus X, em [local 
da reunião], reuniram-se os Srs.(as) XXXXXXXXXXXXXXXX, XXXXXXXXXXXXXX, XXXXXXXXXXXXXXXXX 
e XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX a fim de discutirem a pauta do dia. O Sr.(a) [nome do(a) presidente 
da reunião] presidiu a reunião, tendo sido secretariado pelo Sr.(a) [nome do(a) secretário(a) da 
reunião], que leu a pauta do dia. Item nº 1 da pauta (Apresentação da Equipe de Gestão e 
FiscalizaçãoXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX. Item nº 2 da pauta (Plano de Fiscalização) 
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.  Item nº 3 da pauta (Listagem de Documentos Iniciais da Execução) 
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXX. Item nº 4 da pauta (Gerenciamento de Riscos e Controle da Garantia Contratual) 
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX. Item nº 5 da pauta (Recebimento Provisório, Definitivo e Glosas) 
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX. Item nº 6 da pauta (Sanções Administrativas) 
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXX. Item nº 7 da pauta (Formalização do Preposto e Contatos Importantes) 
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XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX. Item nº 8 da pauta (Especificidades Técnicas do Contrato) 
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXX. Item nº 9 da pauta (Considerações sobre Aditamentos e Alterações Contratuais) 
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.Sendo o que 
havia para o momento, deu-se por encerrada a reunião às XXh:XXmin e, para constar, eu, 
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, lavrei a presente ata, que após lida e aprovada, segue 
assinada por mim e pelos demais participantes.   
 

 
 

Encaminhamentos 
 

N. Descrição Responsável Prazo  

01 Encaminhar Documentos Iniciais da Execução do Contrato. [nome] Até DD/MM/AAAA 

02 Apresentar Termo de Formalização de Preposto. [nome] Até DD/MM/AAAA 

03 
Apresentar Listagem de Contatos Importantes para 
tratamento de demandas da área de contratos. 

[nome] Até DD/MM/AAAA 

04 
Sanear eventuais pendências técnicas e/ou administrativas 
relacionadas ao início da execução contratual 

[nome] Até DD/MM/AAAA 

 
 

 
[Nome Completo do Gestor] 

Gestor do Contrato 

 
[Nome Completo] 

Superintendente de XXXXXXXX 

 
 

[Nome Completo do Fiscal] 
Fiscal do Contrato 

 
 

[Nome Completo] 
Coordenador de XXXXXXXXX 

 
 

[Nome Completo do Fiscal] 
Fiscal do Contrato 

 
 

[Nome Completo] 
Preposto do Contrato 

 
 

[Nome Completo do Fiscal] 
Fiscal do Contrato 

 
 

[Nome Completo o Participante] 
xxxxxxxxxxx 
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