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APRESENTACAO

O presente manual, na esséncia, é uma atualizacdo de outros que o precederam. Contudo,
ndo se trata de apenas mais atualizacdo. Ele traduz ideias, modelos e caminhos que decorrem, sim,
do ordenamento juridico que envolve as contratagdes publicas. Mas, também, busca imprimir uma
nova filosofia as contratacbes da UFPR. Trata-se do planejamento, que é impulsionado pela
governanga tao almejada pela Administracdao Publica e t3o incentivada pelos 6rgaos de controle
externo.

Do mesmo modo, é o primeiro compéndio de normas sobre contrata¢cdes desta
Universidade sob a égide de uma Pré-Reitoria de Administragdo renovada em sua estrutura, visto
que o Departamento de Servicos Gerais - DSG e a Coordenagdo de Licitagbes - COMLIC, foram
extintos e reestruturados, de modo que todas as funcdes de Licitacbes e Contrata¢des passaram a
estar subordinadas ao Departamento de Licitagbes e Contratacdes - PRA/DELIC, enquanto que as
funcdes de logistica e suprimentos restaram sobre a responsabilidade do Departamento de Logistica
- PRA/DELOG. Note-se que essa inovacdo estd no dmbito da UFPR, vez que outras Instituicbes
Publicas de Ensino Superior ja possuiam configuracdes semelhantes ha bastante tempo.

De todo modo, me é muito gratificante poder participar, com voz ativa, deste momento,
pois essa reorganizacdo administrativa sempre foi uma de minhas aspira¢cdes pessoais na UFPR e,
guando proposta pelo Pré-Reitor de Administragcdo, Prof. Dr. Marco Antonio Ribas Cavalieri, aceitei
de imediato. Estd é uma das razbes para que este manual ndo seja visto como apenas uma
atualizacdo de suas versdes anteriores, mas ndo é a Unica. Em 26 de maio deste ano, o Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo publicou a Instru¢do Normativa 05/2017, que reestruturou
a forma de contratacdo de servigos sob o regime de execucgdo indireta no ambito da Administracdo
Publica Federal, cuja vigéncia inicial se ocorreu em setembro de 2017. Significa dizer que todo e
qualquer servico que for contratado pela UFPR devera observar a referida norma. Vejo que tanto a
reestruturacdo da Prd-Reitoria de Administracdo, quanto a vigéncia da nova IN vieram para reforcar
o conteido da Emenda Constitucional 19/1998, que introduziu expressamente o principio da
eficiéncia na Administracdo Publica (art. 37, caput, da Constituicio Federal). Ndo obstante a
necessaria, e muitas vezes justa, critica a falta de eficiéncia na Administracdo Publica, deve-se notar
que eficiéncia se busca diariamente, assim como "(...)a felicidade é um caminho e néo o destino...".
Isso significa dizer que eficiéncia se faz constantemente, nunca se atingira plenamente, pois novas
tecnologias, ideias, conceitos, métodos e, principalmente, necessidades influenciardo naquilo que
temos como sendo eficiente.

Portanto, como disse acima, a construgdao deste manual convergiu para um cendrio que
gradativamente vem sendo instalado na Administragdo Publica, um cendrio de otimizar recursos
publicos como um todo (de pessoas, suprimentos e financeiros), um cenario onde o planejamento
serd o centro de todas as aten¢Ges e um cendrio onde a contraprestacdo dos servicos publicos
devera atingir niveis elevados de satisfacdo das comunidades interna e externa, em se tratando de
UFPR.



Dessa forma, apesar deste prefacio, o presente manual procura trazer linguagem, ao
mesmo tempo, técnica e simples para ndo sé facilitar o aprendizado de todos os envolvidos nos
processos de contratacdes, como despertar o interesse de quem nao é envolvido, trazendo modelos
que serdo adotados e exemplos de situagdes corriqueiras.

Apesar de toda essa dita vanguarda e de sua decorrente quebra de paradigmas, justamente
por entender que eficiéncia é algo que se busca diariamente, tenho certeza de que outras
atualizagbes ocorrerdo para melhorar os processos de contratacdo e que, sempre disposta a
pesquisar, debater e construir novos termos estara a equipe da Pro-Reitoria de Administracdo, em
especial a Administradora Paula Andréa Nieviadonski Spisila, servidora Gerente de Planejamento e
Controle deste Departamento e principal mentora do presente manual.

Duogo- Venancio
Diretor do Departamento de
Licitagdes e ContratacGes da UFPR
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CONHECENDO O ASSUNTO

A Constituicao Federal de 1988, em seu art. 37, estabelece a regra geral para as compras
publicas:

“XXI - ressalvados os casos especificados na legislacdo, as obras, servigos, compras
e alienacdes serdo contratados mediante processo de licitacdo publica que
assegure igualdade de condicbes a todos os concorrentes, com cldusulas que
estabelecam obrigacbes de pagamento, mantidas as condicbes efetivas da
proposta, nos termos da lei, o qual somente permitird as exigéncias de
qualificagdo técnica e econémica indispensdveis a garantia do cumprimento das
obrigagdes.”

A matéria é disciplinada pela Lei 8666/1993, que regulamenta o dispositivo constitucional,
instituindo normas para licitacdes e contratos da Administracdo Publica. Com o passar do tempo,
novas regras foram surgindo para orientar temas especificos. Merecem destaque:

=  AlLei10520/2002, que institui a modalidade Pregdo;

= Os Decretos 3555/2000 e 5450/2005, que regulamentam a modalidade Pregdo;

= O Decreto 7892/2013, que disciplina o Sistema de Registro de Precos;

= A Lei Complementar 123/2006, que estabelece normas relativas ao tratamento
diferenciado e favorecido as Microempresas e Empresas de Pequeno Porte, e o
Decreto 8538/2015, que aplica essas normas no dambito da Administracdo Publica
Federal;

= A Lei 12462/2011, que institui o Regime Diferenciado de Contratagdes Publicas —
RDC;

= O Decreto 7746/2012, que estabelece critérios, préticas e diretrizes para a promogéo
do desenvolvimento nacional sustentdvel nas contratacbes realizadas pela
Administracdo Publica Federal;

= A Instru¢do Normativa n? 04/2014, do Ministério do Planejamento, Orcamento e
Gestdo, que dispoe sobre as contrata¢des de solugdes de Tecnologia da Informacao;

= Alnstrucdo Normativa n2 05/2017, do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento
e Gestdo, que dispde sobre a contratagdo de servigos.

Ha uma série de outros normativos que disciplinam aspectos especificos dos
procedimentos para licitacdo, ou impdem regras para determinados objetos. A jurisprudéncia do
Tribunal de Contas da Unido também é importante fonte de orientagdo para as decisdes sobre o
tema.

A partir da publicagdo, em maio de 2016, da Instru¢gdo Normativa Conjunta MP/CGU n2 01,
os 6rgdos no ambito do Poder Executivo Federal devem implantar medidas para a sistematizacdo de
praticas relacionadas a gestdo de riscos, aos controles internos e a governanca. A reformulacdo da
normatizacdo para contrata¢do de servicos (com a publicacdo da IN 05/2017-SEGES/MPDG) é um
passo para a consolidagado dessas praticas.

Especificamente para a area de aquisicbes e contratagdes, os érgdos de controle tem
focalizado a fiscalizagdo nas praticas de governanga, com o objetivo de fazer com que as aquisi¢des
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agreguem valor ao negdcio da organizacdo com riscos aceitdveis, a partir da implantacdo e
monitoramento de processos e controles na fungdo de aquisicao.

A UFPR participou dos dois ciclos de Fiscalizacdo de Orientacdo Centralizada (FOC)
promovidos pelo TCU em 2013 e 2015, tendo recebido diversas orientagées por meio do Acérdao
2345/2016-TCU/Plenario, o qual motivou a implementacdo de diversos controles previstos neste
Manual de Compras. Item 359 do Relatério do referido Acérdao sugere que:

“A melhoria dos processos de governan¢a e gestdo das aquisices na UFPR
contribuird para que os riscos de ocorréncias especificas nas contratagdes sejam
mitigados, o que so é possivel por meio do apoio da alta Administracdo para
implantagdo de controles internos adequados”.

Todo processo licitatério visa a atender uma necessidade institucional. No ambito da UFPR,
o Departamento de Licitacdes e Contratacoes, através da Geréncia e Planejamento e Controle e da
Geréncia de Contratos, é responsavel pela condugdo dos processos que atenderdo as necessidades
das diversas unidades, desde o planejamento até a aplicacdo de sancdes aos fornecedores, apds a
execucdo dos objetos contratados.

A licitacdo deve observar os principios
constitucionais da Administracdo Publica (legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia), e
tem como objetivo selecionar a proposta mais vantajosa

A licitagdo busca
sempre a escolha da melhor
proposta, ou seja, o menor

preco a partir de um padrdo para a Administracdo e promover o desenvolvimento

nacional sustentavel. Para tanto, deve respeitar aos
principios da isonomia, da probidade administrativa, da
vinculagdo ao instrumento convocatério (edital) e do
julgamento objetivo (cf. Lei 8666/93, art. 39).

Para atender a todos os dispositivos legais e agilizar o andamento dos processos, é
necessario estabelecer regras para a instrugao processual. Dessa forma, assegura-se que todos os
processos possuam os documentos minimos necessarios para a instauragao da licitagdo e também
para que as autoridades competentes tenham informagdes suficientes para tomar as decisdes
necessarias ao andamento das contratagdes com seguranga.

Com a publicacdo desta nova edicdo no Manual de Compras da UFPR, fica revogado o Oficio
361/2014-DSG/CECOM/PRA, passando a regular os procedimentos, a partir de 12 de janeiro de 2018,
as Ordens de Servico n2 09 e 10/2017-PRA. As demandas encaminhadas a Geréncia de Planejamento
e Controle (antiga Central de Compras do DSG) até 31 de outubro de 2017 serdo atendidas de acordo
com a norma anterior. A partir de 12 de novembro de 2017, as solicitacdes de inclusdao de itens em
registro de precos deverdo observar os novos requisitos e documentos modelo.

A principal mudanga implantada pelas novas normativas, em relacdo a forma como os
trabalhos vinham sendo conduzidos nos anos anteriores, é a segmentacdo entre materiais e servicos,
principalmente, devido a publicacdo da IN 05/2017 pelo Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo, estabelecendo uma série de procedimentos a serem observados para a
contratagao de servigos.
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Especificamente para materiais, foi criada uma nova modalidade de encaminhamento,
visando a segmentar melhor os objetos a serem adquiridos, bem como definir mais claramente as
responsabilidades dos diversos atores na instrucao dos processos:

MODALIDADE 1 - Processos para aquisicdo imediata, em que a unidade solicitante ja
possui o recurso orcamentdrio e deseja adquirir os bens em quantidade determinada, numa Unica
aquisicdo. A instrucao do processo é realizada integralmente pela unidade demandante.

MODALIDADE 2 — Processos para registro de pregos destinados a atender demandas de
uma Unica unidade da UFPR, em que a unidade solicitante tem necessidade de entregas parceladas
dos itens ou quando ndo é possivel definir previamente o quantitativo a ser demandado. Nesta
modalidade, ndo é necessario possuir disponibilidade orcamentdria prévia, ndo ha obrigatoriedade
em adquirir o total licitado e os itens ficam disponiveis para aquisicdo por 12 meses, mediante
procedimentos da unidade orcamentaria do Setor ou Pré-Reitoria a que esta vinculado o solicitante.
A instrucdo do processo é realizada integralmente pela unidade demandante.

MODALIDADE 3 - Processos para registro de pregos destinados a atender demandas de
diversas unidades da UFPR, em que a unidade solicitante encaminhara solicitacdes de adesdo a itens
constantes dos catdlogos minimos definidos pela GEPEC, ou pedidos de inclusdo de itens para
aqueles objetos estritos, de acordo com o tipo
de natureza da despesa. Nesta modalidade,

néo é necessa’rio possuir disponibilidade oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo é
orgamentaria prévia, ndo ha obrigatoriedade Voto do ministro relator no Acérddo
em adquirir o total licitado e os itens ficam 1078/2017-TCU/Plendrio recomenda que

"quantidades a serem adquiridas devem ser
definidas em fungdo do consumo e :
utilizagdo provdveis, por meio de
adequadas técnicas quantitativas de
estimacdo”.

.
secesecesesscscsesesesesssscscses oeee

disponiveis para aquisicdo por 12 meses, na
area de “pregdes vigentes” do sitio do DELIC
na internet. A instru¢do dos processos serd
realizada pela equipe da GEPEC.

As Modalidades 2 e 3 s3o indicadas
para incluir os itens que possam vir a ser PZ%”%/.“"VMTO
contemplados em projetos FDA e outros

editais, para que estejam disponiveis quando
houver a liberagdo do recurso.



CAPITULO 1 - MATERIAIS

1 ORDEM DE SERVICO N2 09/2017-PRA

Curitiba, 06 de novembro de 2017.
Assunto: Estabelece procedimentos para aquisicao de bens por licitagao

O Pré-Reitor de Administracio da Universidade Federal do Parana, no uso de suas
atribuicdes que lhe conferem o Estatuto e o Regimento geral da UFPR e,

e Considerando a necessidade de assegurar a correta instrugdo dos processos
licitatdrios, de maneira padronizada para toda a UFPR;

e Considerando a constante evolugdo das normas que regem o tema licitagcbes e
contratagdes publicas, e que interferem na instru¢ao dos processos;

e (Considerando a necessidade de aprimorar o planejamento das contratacGes no
ambito da UFPR;

e (Considerando a alteragdo na estrutura da Proé-Reitoria de Administracdo, que
extinguiu do Departamento de Servigos Gerais e criou o Departamento de
LicitacOes e Contratagdes;

DECIDE:

1) A partir de 12 de janeiro de 2018, todos os processos de aquisicdo de bens por licitagdo deverdo
obedecer ao disposto nesta Ordem de Servico.

2) Nao se aplica o disposto nesta Ordem de Servico as contratacdes de servicos, continuados ou
ndo, com ou sem aloca¢do de mao de obra, as quais deverdo observar, além dos postulados
legais vigentes, o disposto na Ordem de Servigco n2 10/2017-PRA;

3) Aplica-se o disposto nesta norma as aquisicGes de materiais que contemplem, como parte do
fornecimento, servicos de montagem e/ou instalagdo dos itens adquiridos;

4) As unidades deverdo identificar, previamente a preparagdo do processo para licitacdo, em qual
das trés modalidades abaixo se enquadra sua demanda:

a) MODALIDADE 1 — Processos para aquisicdo imediata, em que a unidade solicitante ja possui
0 recurso orcamentario e deseja adquirir os bens em quantidade determinada, numa Unica
aquisicao;

b) MODALIDADE 2 — Processos para registro de pregos
destinados a atender demandas de uma Unica unidade da
UFPR, em que a unidade solicitante tem necessidade de
entregas parceladas dos itens ou quando nao é possivel
definir previamente o quantitativo a ser demandado.
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, Nesta modalidade, n3o é necessario  possuir

disponibilidade orcamentdria prévia, nao ha

.................................................

As licitagcées da UFPR sdo
| operacionalizadas no Portal

de Compras Governamentais
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obrigatoriedade em adquirir o total licitado, e os itens ficam disponiveis para aquisicdo por
12 meses, mediante procedimentos da unidade orcamentdria do Setor ou Pré-Reitoria a que
esta vinculado o solicitante;

c) MODALIDADE 3 — Processos para registro de precos destinados a atender demandas de
diversas unidades da UFPR, cujos itens estardo previamente definidos em catdlogo de
materiais e servicos padrao, definidos pela Geréncia de Planejamento e Controle (GEPEC) do
DELIC, ou pedidos de inclusdo de itens para aqueles objetos estritos, de acordo com o tipo de
natureza da despesa. Nesta modalidade, n3do é necessdrio possuir disponibilidade
orcamentdria prévia, ndo hd obrigatoriedade em adquirir o total licitado e os itens ficam
disponiveis para aquisicdo por 12 meses, na area de “pregdes vigentes” do sitio do DELIC na
internet.

Para aquisicdes na Modalidade 1 que possuam itens ou lotes com valor unitdrio igual ou superior

a RS 80.000,00 (oitenta mil reais), devera ser realizado Estudo Técnico Preliminar, contendo

levantamento de mercado, justificativas da escolha a contratar, providéncias para adequacdo do

ambiente do érgdo e andlise de riscos;

A instrucdo do processo nas modalidades 1 e 2 sera realizada integralmente pela unidade

demandante, cabendo a equipe da GEPEC orientar e revisar os trabalhos dos solicitantes.

A instrucdo do processo de licitacdo para a modalidade 3 serd realizada integralmente pela

equipe da GEPEC, e podera conter demandas encaminhadas pelas diversas unidades da UFPR.

Os processos para as modalidades 1 e 2 deverdo ser instruidos observando a seguinte ordem de

inclusdo de documentos no Sistema Eletronico de Informac&es (SEI) da UFPR:

a) Inicio de processo com o tipo “DELIC: Compra/Contratagdo por Licitagdo”;

b) Memorando de abertura do processo, dirigido a Direcdo do Setor ou Gabinete da Pro-
Reitoria a que estiver vinculado o demandante, conforme modelo no Anexo 1A;

c) Apenas para a modalidade 1, para itens ou lotes com valor unitdrio igual ou superior a RS

80.000,00 (oitenta mil reais), Estudo Técnico Preliminar, conforme modelo no Anexo 1B;
d) Justificativa da necessidade, utilizando o documento SEI “Licitagdo: Justificativa”, conforme
modelo no Anexo 1C. Este documento devera conter, obrigatoriamente:
i) Qual a atividade desenvolvida pela unidade demandante, em que se utilizara o produto
solicitado;

ii) Quais os beneficios trazidos pela aquisi¢do;
iii) Como foram estimados os quantitativos solicitados;
iv) Se houver agrupamento de itens em lotes, qual a razdo para esta decisao;
v) Especificamente para a modalidade 2, citar expressamente qual inciso do art. 32 do
Decreto 7892/2013 fundamenta a opgdo pelo Sistema de Registro de Pregos;
e) Planilha de necessidades, utilizando o documento SEI “Licitacdo: Planilha de Necessidades”,

conforme Anexo 1D contendo a relacdo dos materiais com suas especificacbes técnicas

detalhadas, as unidades de fornecimento e o quantitativo demandado:

i) Para a modalidade 1, o quantitativo definido devera ser adquirido em sua totalidade em
até 60 (sessenta) dias apds a homologacao da licitacdo;

ii) Para a modalidade 2, o quantitativo ficara disponivel por 12 meses, para aquisicdo
conforme demanda e disponibilidade orcamentadria, ndo sendo obrigatdria a aquisicdo do
total licitado;
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iii) Em observancia ao art. 89, inciso | do Anexo | do Decreto n2 3.555/2000, “a defini¢cdo do
objeto devera ser precisa, suficiente e clara, vedadas especificacdes que, por excessivas,
irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou frustrem a competicdo ou realizacdo do
fornecimento”;

iv) O agrupamento de itens em lotes, quando aplicavel, deverd vir evidenciado na planilha
de necessidades;

Declaracdo de ndo direcionamento (documento SEl “Licitacdo: Declaracdo de ndo

direcionamento”, conforme modelo no Anexo 1E), em que o responsavel pela especificacdo

do(s) item(ns) atesta que esta ndo fere aos principios da Lei de LicitacGes e que ndo induz
especificidades que possam direcionar o certame licitatério, tornando a participagao restrita;

Pesquisa de precos de mercado, realizada de acordo com a IN 05/2014-SLTI/MPOG, alterada

pela IN 03/2017-SEGES/MPDG:

i) O principal parametro de pesquisa, segundo a norma, é o Painel de Precos, ferramenta
disponibilizada pelo Ministério do Planejamento;

ii) Caso seja utilizada pesquisa com fornecedores, por e-mail, o corpo da mensagem
eletronica devera ser juntado ao processo (assim como os anexos);

iii) A pesquisa de precos, se gerar mais de um arquivo eletronico, devera ser anexada ao
processo em pasta compactada (*.zip), assinada pelo responsavel pela pesquisa;

Planilha de calculo do custo médio (conforme modelo no Anexo 1F), da qual deverdo constar

a lista de itens, a unidade de cotacdo, trés precos obtidos na pesquisa junto ao mercado

(conforme alinea “g” acima) com os respectivos fornecedores, o valor médio unitario e o

valor médio total para cada item, e o somatério do valor maximo a ser admitido para a

contratacgao;

i) Os valores utilizados para calculo do preco médio ndo deverdo variar em mais de 30%
entre o maior e o menor valor pesquisados. Essa pratica visa a assegurar a realizacdo de
ampla pesquisa de pregos e a exclusao de valores extremos, que ndo reflitam a realidade
do mercado;

ii) Considerando que o sistema monetdrio nacional contempla apenas duas casas decimais,
o calculo do valor médio unitario deverd promover o correto arredondamento dos
valores, de maneira que casas decimais ocultas pela planilha ndo sejam computadas no
calculo do valor total. Exemplos das férmulas de arredondamento constam do Anexo 1;

iii) O valor maximo admitido para cada item — e, consequentemente, para a contratagdo —
serd, via de regra, o valor médio apurado a partir da pesquisa de mercado. A IN 05/2014-
SLTI/MPOG, alterada pela IN 03/2017-SEGES/MPDG prevé a utilizacdo da mediana ou do
menor prego pesquisado como teto para a licitagdo, bem como a utilizagdo de outros
métodos devidamente documentados no processo. Dessa forma, caso seja utilizado
método diferente do calculo de preco médio para estimar o valor da licitacdo, devera
constar justificativa no processo;

iv) Devido as exigéncias de registro no sistema Comprasnet, onde sdo operacionalizadas as
licitacbes da UFPR, é necessario que a planilha de célculo do custo médio informe, no
minimo, o CNPJ de um dos fornecedores consultados na pesquisa de precos para cada
item a ser licitado;
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v) A planilha de cdlculo do custo médio deve ser anexada ao SEI em formato PDF
(documento externo — planilha), devidamente assinada pelo responsavel por sua
elaboracao;

Declaracdo de pesquisa de precos de mercado (documento SEI “Licitacdo: Declara¢do de

Pesquisa de Mercado”, conforme modelo no Anexo 1G), em que o responsavel pela

elaboracdo da planilha de calculo do custo médio atesta a veracidade dos orcamentos e dos

calculos apresentados, fazendo expressa referéncia ao parametro previsto no art. 22 da IN
05/2014-SLTI/MPOG, alterada pela IN 03/2017-SEGES/MPDG utilizado para pesquisa de
precos;

Informagdo sobre cotas para ME e EPP (documento SEI “Licitagdo: Cotas ME/EPP”, conforme

modelo no Anexo 1H). Para itens com valor total até RS 80.000,00, a licitacdo é exclusiva

para ME e EPP, por forca da Lei Complementar 123/2006. Em cumprimento ao art. 82 do

Decreto 8538/2015, para todos os itens com valor total superior a R$ 80.000,00 (oitenta mil

reais) devera ser estabelecida cota de até 25% para Microempresas e Empresas de Pequeno

Porte. Na UFPR, arbitrou-se a cota de 10% para esses casos:

i) O estabelecimento das cotas se dd pela criagdo de novos itens, ao final da lista
inicialmente planejada (nas planilhas de necessidades e de calculo do custo médio);

ii) Devera ser reduzido o quantitativo dos itens originais em 10% e criados novos itens com
essa diferenca, destinados exclusivamente a participacdo de licitantes amparados pelo
beneficio legal;

Termo de Referéncia (documento SEI “Licitacdo: Termo de Referéncia”, conforme modelo no

Anexo 1l1): Elaborado em consondncia com o art. 9° §22 do Decreto 5450/2005, contendo

disposicdes sobre:

i) A justificativa para a contratagdo (ja constante do processo, deve ser copiada para o
Termo de Referéncia);

ii) Especificacdo e orcamento estimado, reunindo informacgdes da planilha de necessidades
e da planilha de cdlculo médio;

iii) Prazos e enderecos para entrega, garantias, trocas, execucdo de servicos acessorios,
recebimento provisério, validade dos produtos, conforme o caso, indicagdo do(s)
responsavel(is) pelo recebimento, etc.;

iv) Dispositivos para recebimento e analise de amostras de acordo com critérios objetivos e
roteiro de avaliagdo, quando solicitadas;

v) Documentos a serem apresentados com a proposta de precos (habilitacdo técnica);

vi) Deveres do Contratado;

vii) Deveres da Contratante;

viii) Procedimentos de fiscalizacdo e gerenciamento;

ix) Critérios de aceitacdo do objeto;

x) Valor global maximo admitido para a aquisicao;

xi) Assinatura do demandante;

9) Aprovacdo do Termo de Referéncia pelo Ordenador de Despesa da unidade demandante,

conforme modelo no Anexo 1J;

10) Os processos para a modalidade 3 deverdo ser instruidos observando a seguinte ordem de

inclusdo de documentos no Sistema Eletronico de Informacées (SEI) da UFPR:

a)

Inicio de processo com o tipo “DELIC: Compra/Contratacdo por Licitagdo”;
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Memorando de abertura do processo, dirigido a Dire¢do do Setor ou Gabinete da Pro-
Reitoria a que estiver vinculado o demandante, conforme modelo no Anexo 1A;

Formulario de inclusdao em Registro de Precos, conforme modelo no Anexo 1K, com todos os
campos indicados como obrigatérios para o tipo de inclusdo preenchidos, assinado pelo
demandante;

Despacho do Diretor do Setor ou Pré-Reitor, dando ciéncia do encaminhamento de
demandas da unidade para licitacdo;

11) Instruidos os processos conforme item 8 ou 10 acima, estes serdo encaminhados a GEPEC, que

efetuard revisdo da instrucdo processual (analise formal para todo o processo e andlise de mérito

para as exigéncias do Termo de Referéncia), solicitando ao demandante ajustes, quando

necessario e prosseguindo com a tramitacao:

a)

c)

Processos da Modalidade 1 serdo encaminhados a PROPLAN/CPCO para alocagdo de recurso
orcamentdrio; em seguida, a PRA para autorizacdo de abertura da licitacdo e para a Comissao
de Licitacdo, que procederd a elaboracdo do Edital;

Processos da Modalidade 2 serdo encaminhados a PRA para autorizacdo de abertura da
licitagcdo; em seguida, retornam a Comissao de Licitagdo para elaboracdo do Edital;

Processos da Modalidade 3 serdo oportunamente juntados aqueles instruidos pela GEPEC
para objetos determinados, conforme cronograma de encaminhamento disponivel no Anexo
2;

12) Algumas demandas necessitam de parecer de unidades especializadas da UFPR antes de

prosseguirem. A unidade demandante poderd fazer o encaminhamento apés a definicdo do

objeto (antes da pesquisa de precos). Sado elas:

a)

Itens de Tecnologia da Informacdo

(hardware, software e servicos) — pelo ettt
Centro de Computagdo Eletronica. Para No Sistema de Registro de Precos ndo
contratagdes com valor estimado acima de hd a obrigatoriedade de adquirir tudo
RS 80.000,00, é obrigatdria instrugdo do o que foi licitado, mas também néo é
processo conforme IN 04/2014-SLTI/MPOG; possivel aumentar os quantitativos
Veiculos — pela Central de Transportes; registrados na licitacdo.

Obras, servicos de Engenharia (inclusive —— |

CFTV? .e aquisicdes de eqmpamentojc, .de ar
condicionado, elevadores e materiais de :
construcdo — pela Superintendéncia de

Infraestrutura.

i) Caso as demandas sejam encaminhadas a GEPEC diretamente, sem analise prévia das

referidas unidades técnicas, a GEPEC fara o encaminhamento antes de prosseguir com os
tramites para licitacao.

13) A previsdao minima de conclusdo da licitagdo, apds entrada na Comissdo de Licitagdo para

elaboracdo do Edital é de 60 dias para processos da Modalidade 1 e de 90 dias para processos da

Modalidade 2. Para os processos da Modalidade 3, consideram-se 180 dias a contar do prazo

previsto no cronograma de compras constante do Anexo 2.

14) A Equipe da Geréncia de Planejamento e Controle do Departamento de LicitacGes e Contratacdes

estd a disposicdo para esclarecimentos, através dos telefones (41) 3360-5059 e 3360-5043, ou

através do e-mail: compras@ufpr.br.
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15) Revoga-se nesta data o Oficio n2 361/2014-PRA/DSG/CECOM e demais disposi¢des nas versoes
anteriores do Manual de Compras da UFPR.

N
/I-"rof. rco Antonio Riéas Cavaliefi

—

Pro-Reitor de Administragao

12
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ANEXO 1 - MODELOS DE DOCUMENTOS PARA INSTRUCAO DE
PROCESSOS PARA LICITACAO DE MATERIAIS

(trechos sombreados devem ser substituidos por argumentos especificos para cada contratagao)

‘A) MEMORANDO DE ABERTURA DO PROCESSO

§ No SEI, utilize o documento “Memorando”.
i Este documento deve ser assinado pelo demandante.

A Diregdo do Setor (ou Pré-Reitoria)[incluir o nome da unidade]

Vimos, pelo presente, encaminhar processo para abertura de licitacdo, na modalidade
PREGAO ELETRONICO, [apenas para Modalidade 2 - pelo Sistema de Registro de Precos], para
[aquisicdo — objeto da licitagdo], para atender as necessidades do [Departamento/Unidade
demandante].

Informamos que os autos seguirdo para analise pela Geréncia de Planejamento e Controle
do Departamento de LicitagGes e Contratagdes e, em seguida, para os procedimentos necessarios a
publicagdo do edital, pela Comissdo de Licitagao.

Atenciosamente,

13
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\B) ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

Este documento deve ser produzido apenas para aquisicbes de itens ou lotes com valor

ﬂ superior a RS 80.000,00

il No SEI, utilize o documento “Licitacdo: Estudo Técnico Preliminar”.
Este documento deve ser assinado pelo demandante, mas pode ser produzido por uma
equipe de usudrios. Neste caso, a equipe toda deve assinar o documento.

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

1 DESCRICAO DA NECESSIDADE

[Descrever qual atividade/fungdo devera ser suportada pelo equipamento a ser adquirido e qual a
finalidade (para que serve) o material pretendido].

O equipamento a ser adquirido devera ter, no minimo, as seguintes caracteristicas:

e [caracteristica 1], visando a [necessidade atendida pela exigéncial;
e [caracteristica 2], visando a [necessidade atendida pela exigéncial;

o [..]

2 LEVANTAMENTO DE MERCADO

A partir das caracteristicas do equipamento pretendido, verificou-se as seguintes solugdes
disponiveis no mercado:

e [Equipamento tipo 1], [breve descricdo da forma como esse tipo de equipamento
atenderia a necessidade, podendo, inclusive, citar marcas/modelos de referéncia no
mercado];

e [Equipamento tipo 2], [...];

e [Conjunto de equipamentos, ou outras solu¢cdes que pudessem atender a
necessidade];

3 JUSTIFICATIVA DA ESCOLHA A CONTRATAR

[Fundamentar a decisdo da equipe que utilizard o equipamento pela aquisicdo de uma das
possiveis solugdes identificadas no item anterior].

4 PROVIDENCIAS PARA ADEQUACAO DO AMBIENTE DA UNIDADE

Para que a aquisicdo atinja os objetivos pretendidos, sera necessario:

e [Enumerar eventuais necessidade de adequagdo do espaco, como, por exemplo,
reforma de um laboratério ou melhoramento da estrutura elétrica];

o [..]
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[Devera ser analisada a possibilidade de ocorréncia de eventos que impliquem no atraso ou

na nao efetivacao da contratacdao como, por exemplo, falhas na especificacdao dos itens que exijam

alteragGes no edital de licitagdo ou exigéncias que gerem problemas no recebimento do produto]

Planejamento da Contratagao

Fase da analise:

Execucao
RISCO 01
Probabilidade de ocorrer [ ]Baixa (1) [ ] Média (2) [ ]Alta (3)
Impacto se ocorrer [ ]Baixo (1) [ ] Médio (2) [ ]Alto (3)
Acdo preventiva*
Unidade responsavel
Acdo de contingéncia**
Unidade responsavel
RISCO 02
Probabilidade de ocorrer [ ]Baixa (1) [ ] Média (2) [ ]Alta (3)
Impacto se ocorrer [ ]Baixo (1) [ ] Médio (2) [ ]Alto (3)

Acdo preventiva*

Unidade responsavel

Acdo de contingéncia**

Unidade responsavel

*0 que fazer para evitar que o risco se torne realidade

**0 que fazer para minimizar os danos, se a situacdo de risco vier a ocorrer
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C) JUSTIFICATIVA

No SEl, utilize o documento “Licitagdo: Justificativa”.
Este documento deve ser assinado pelo demandante.

JUSTIFICATIVA

A [unidade demandante], dentre outras atribuicOes, é responsavel por [atividade afetada
pela aquisi¢do]. A aquisicdo/contratacdo do [objeto da licitagdo] permitira atender a [finalidade da
aquisicdo], proporcionando [beneficios trazidos pela aquisicdo]. A auséncia dos materiais podera
ocasionar os seguintes prejuizos: no curto prazo [descrever eventuais prejuizos pelo atraso na
entrega dos itens ou pelo atraso na conclusao da licitagao] e no longo prazo [descrever eventuais
prejuizos pelo fracasso na licitagcdo ou outras razdes que impossibilitem a aquisi¢cao].

Os quantitativos previstos foram estimados com base [citar o método de estimativa dos
quantitativos].

Visando a [razdes para o agrupamento em lotes], optou-se por agrupar os itens em lotes.

[Apenas para a modalidade 1, se aquisicdo em parcela Unica] Solicitamos que seja realizada
licitagdo na modalidade pregdo, para aquisi¢ao imediata dos itens apds homologagao do certame.

[Apenas para a modalidade 2] A escolha da modalidade Pregdo Eletrénico pelo Sistema de
Registro de Pregos encontra amparo nos incisos [citar qual(is) inciso(s)] do art. 3° do Decreto
7892/2013, e se justifica pela [copiar os fundamentos associados aos incisos citados]. Esta
modalidade também facilita o trabalho de planejamento orcamentdrio das unidades, possibilitando
uma melhor aplicabilidade dos recursos ao longo do exercicio.
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\D) PLANILHA DE NECESSIDADES

ﬂ No SEl, utilize o documento “Licita¢do: Planilha de Necessidades”.
=Pesms Cste documento deve ser assinado pelo demandante.

PLANILHA DE NECESSIDADES

Informamos, abaixo, as descri¢gdes e quantidades dos itens a serem licitados:

Quant.**

Item Descrigao Un.* p
MIN MAX

* O campo “un." se refere a unidade de fornecimento do item, utilizada para formulagdo da
proposta pelo licitante e para o empenhamento dos itens. A unidade demandante deverd informar a
menor fra¢do necessdria para atendimento da sua necessidade (por exemplo: frasco com 100g;
pacote com 1kg; comprimido; ampola com 10ml; litro; kg; caixa com 500 unidades).

**Nos processos para Modalidade 1, os quantitativos minimo e mdximo deverdo ser iguais.
Para a Modalidade 2, o quantitativo mdximo deverd ser a previsdo real de aquisicGo da unidade
somada a uma margem de seguranga. Para os processos da Modalidade 3, a GEPEC utilizard sempre
a margem de 30% sobre o somatdrio das reservas de quantitativos/pedidos de inclusdo.

.....................................................................

E possivel indicar a aplicagdo do produto
na especificagdo do item. Por exemplo: ao
I | comprar etiquetas BOPP, explicar que
serdo usadas no Patrimoénio (resistentes a
abrasdo) ou para amostras de sangue
(resistentes a baixas temperaturas).

17



[MANUAL DE COMPRAS DA UFPR] Marteriais

‘E) DECLARACAO DE NAO DIRECIONAMENTO

No SEl, utilize o documento “Licita¢do: Declara¢do de nGo Direcionamento”.
il Este documento deve ser assinado pelo demandante.

DECLARACAO

Declaro que a especificagdo dos itens constantes da planilha de necessidades do presente
processo ndo contém exigéncias que comprometam restrinjam ou frustrem o carater competitivo da
licitacdo, ferindo aos principios da Lei 8666/1993, tampouco induzindo a especificidades que possam
direcionar o certame licitatério, favorecendo a contratacao de prestador especifico.
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F) PLANILHA DE CALCULO DO CUSTO MEDIO

No SEl, este documento deve ser incluido em formato PDF — Documento Externo: Planilha.
As referéncias a formulas servem para auxiliar a programar a planilha no Excel.
Este documento deve ser assinado pelo demandante.

PLANILHA DE CALCULO DO CUSTO MEDIO

. . Valor Médio Unitario | Valor Médio
Iltem Descricao Unid | Qtde | Fornecedor | Preco
(RS) Total (RS)
G4
=ARRED(((G4+ G5 +G6)
1 D4 E4 G5 =E4*H4
/3) ;2)
G6
G7
=ARRED(((G7+ G8
2 D7 E7 G8 =E7*H7
+G9)/3) ;2)
G9
G10
=ARRED(((G10+ G11+
3 D10 | E10 G11 =E10*H10
G12)/3) ;2)
G12
G13
=ARRED(((G13+
4 D13 | E13 G14 =E13*H13
G14+G15) /3);2)
G15
G16
=ARRED(((G16+
5 D16 | E16 G17 =E16*H16
G17+G18) /3);2)
G18
=SOMA
CUSTO TOTAL DA PROPOSTA
(14:118)

Declaro que as cotagdes de precgos utilizadas para preenchimento desta planilha e juntadas ao
processo eletrénico conferem com os documentos originais.

Modelo editdvel
desta planilha estd disponivel
no sitio da GEPEC na
internet.
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\G) DECLARACAO DE PESQUISA DE PRECOS

No SEl, utilize o documento “Licita¢do: Declarag¢do de Pesquisa de Mercado”.
) Este documento deve ser assinado pelo demandante.

DECLARACAO

Declaro que os precos descritos na planilha comparativa de custos, anexos ao processo,
estdo conforme pregos praticados no mercado. A pesquisa de precos foi realizada a partir dos
critérios estabelecidos na Instrucdo Normativa n°® 05/2014-SLTI/MPOG, alterada pela IN 03/2017-
SEGES/MPDG e priorizou o pardmetro previsto no inciso [n2 do inciso] do art. 22 da mesma norma.

[Se for utilizado método diferente daquele previsto na norma para estimar o preco maximo
da licitagdo, este devera aparecer documentado nesta declaragao]

Os célculos das médias e seus totais estdo corretos.
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H) INFORMACAO - COTAS PARA ME/EPP CONFORME DECRETO
8538/2015

No SEl, utilize o documento “Licita¢céo: Cotas ME/EPP”.
Este documento deve ser assinado pelo demandante.

INFORMACAO

A Comissdo de Licitagdo

Em cumprimento ao disposto no art. 8° do Decreto 8538/2015, que regulamenta o
tratamento favorecido, diferenciado e simplificado para as microempresas e empresas de pequeno
porte nas contratacOes publicas de bens, servicos e obras no ambito da Administracdo Publica
Federal e, apds apurar os valores globais estimados para cada item do processo em epigrafe,
informamos que devera ser estabelecida cota de 10% para os itens [informe os itens cujo valor total
ultrapassa RS 80.000,00], o que se operacionalizard com a criagdo de [quantidade] novos itens
([informe os novos itens criados]).

Os itens originais terao seus quantitativos reduzidos em 10%. O valor total estimado para a
contratagdao ndo sofrerd alteragdo. Os ajustes aparecem melhor detalhados no Termo de Referéncia,
na sequéncia dos autos.

[Apenas se houver item com valor superior a RS 80.000,00 e quantidade inferior a 10 itens]
Para o item [n2 do item], apesar de o valor total estimado ser superior a RS 80.000,00, ndo serd
possivel aplicar a cota, devido ao quantitativo total estimado ser inferior a dez unidades, cota
estabelecida pela UFPR, conforme Manual de Compras.

Estamos a disposicao para demais esclarecimentos.
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\|) TERMO DE REFERENCIA

No SEl, utilize o documento “Licita¢do: Termo de Referéncia”.
Este documento deve ser assinado pelo demandante e pelo Diretor do Setor ou Pro-Reitor.

TERMO DE REFERENCIA

1 DO OBIJETO
[Descreva o objeto da licitagdo, que deve ser o mesmo utilizado para abertura do processo

no SEl]

2 DA JUSTIFICATIVA DA AQUISICAO

[Copie os argumentos ja descritos na Justificativa, no inicio do processo]

3 DA ESPECIFICACAO E DO ORCAMENTO ESTIMADO

T [ Un. Quant."i VaIQr Méximo Valor Maximo
MIN | MAX | Unitario (R$) Total (RS)

1 [InformagOes constantes da

[InformagGes constantes da planilha de necessidades] planilha de calculo do custo
médio]

2

3

4

5

*Nos processos para Modalidade 1, os quantitativos minimo e mdximo deverdo ser iguais. Para a Modalidade
2, 0 quantitativo mdximo deverd ser a previsdo real de aquisicdo da unidade somada a uma margem de
seguranga. Para os processos da Modalidade 3, a GEPEC utilizard sempre a margem de 30% sobre o somatdrio
das reservas de quantitativos/pedidos de inclusdo.

3.1 Para fins de analise das propostas, o licitante deverd preencher os campos de marca,
fabricante e modelo, de forma que possa ser verificado exatamente qual produto estd sendo

ofertado, no momento da analise técnica da licitagao.

4 CLASSIFICACAO DOS BENS COMUNS

4.1 Nos termos da Lei n? 10.520/2002, art. 12, paragrafo Unico, os bens objeto da presente

aquisicdo sdo de natureza comum.
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5 DA SUSTENTABILIDADE AMBIENTAL

[Informar os critérios de sustentabilidade utilizados no planejamento da contratacédo, e que
podem implicar na inclusdo de caracteristicas na especificacdo dos itens como, por exemplo: menor
impacto sobre recursos naturais, maior eficiéncia na utilizacdo desses recursos, maior geragdo de
empregos, maior vida util, menor custo de manutencdo, origem ambientalmente regular dos
recursos naturais utilizados na producdo. Essas caracteristicas devem ser passiveis de identificacdo
durante a andlise técnica dos produtos]

6 DOS PRAZOS, DA ENTREGA E DEMAIS CONDIGOES DE FORNECIMENTO

6.1 [Apenas para Modalidade 2] O fornecimento dos itens serd parcelado, em quantidades
varidveis, conforme a necessidade e disponibilidade orcamentaria da UFPR, durante o periodo de
12 (doze) meses contados da assinatura da ata de registro de precos.

6.2 O prazo de entrega dos bens é de [XX] dias, contados do recebimento da nota de empenho
enviada pela unidade solicitante ao fornecedor, no seguinte endereco:

6.2.1 [Endereco de entrega, indicacdo do responsdvel pelo recebimento e informacao
sobre restricao de horario para entrega (se houver)]

6.2.2 Esclarecimentos sobre as entregas poderdo ser obtidos com [nome] através do e-
mail [e-mail] ou pelo telefone [nimero do telefone, dias e horarios para contato];

6.2.3 Nao serdo aceitas entregas parciais de um mesmo empenho.

6.2.4 Todas as despesas com frete, carregamento, descarregamento e outras existentes,
correrao por conta das empresas vencedoras.

6.3 [Apenas para produtos pereciveis] No momento da entrega, o prazo de validade dos
produtos ndo poderd ser inferior a [XX dias, meses ou anos ou 50% ou 75% do prazo total
recomendado pelo fabricante].

6.4 Os produtos fornecidos devem estar plenamente de acordo com a especificagcdo descrita no
item 3 deste Termo de Referéncia, e serem da mesma marca e modelo ofertados e aprovados no
parecer técnico.

6.4.1 Os produtos serdo recebidos provisoriamente pela unidade solicitante da UFPR, para
fins de posterior verificagdo da sua conformidade com as especificagdes constantes neste
Termo de Referéncia, pelo prazo de [07 (sete) dias uteis] ou, definitivamente, caso os
produtos possibilitem sua afericdo imediata no ato da entrega.

6.4.2 Caso os produtos sejam rejeitados, apresentem defeito de fabricagdo ou venham em
desconformidade com a descricdo deste Termo de Referéncia, o fornecedor tera o prazo
maximo de [10 (dez) dias uteis], apds notificagdo formal da irregularidade por parte da
unidade solicitante da UFPR, através de fax ou e-mail, para realizar a troca dos mesmos, sem
onus para a UFPR.
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6.4.3 Na hipétese de a verificacdo a que se refere o subitem anterior ndo ser procedida
dentro do prazo fixado, reputar-se-4 como realizada, consumando-se o recebimento
definitivo no dia do esgotamento do prazo.

6.5 O recebimento provisorio ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade da
contratada pelos prejuizos resultantes da incorreta execucdo do contrato.

6.6 Todos os produtos deverdo ter seus registros nos Orgdaos competentes inerentes as
caracteristicas do produto, se assim a legislacdo o exigir, e deverdo trazer nas embalagens
informacdes de identificacdo, como: fabricante, marca, modelo, data da fabricacao,
medidas e composicao.

6.7 Todos os itens entregues deverdo estar acondicionados e embalados conforme pratica do
fabricante e respeitando as diretrizes da Instrucdo Normativa n2 01 SLTI/MPOG, de 19/01/2010,
a fim de resguardar a integridade do produto durante o transporte e armazenamento.

6.7.1 Os funcionarios da transportadora deverdo observar o empilhamento maximo
permitido das caixas, dentre outras recomendacdes do fabricante.

6.8 Todos os produtos deverdo possuir garantia minima de 12 (doze) meses, contados a partir
da data de entrega, salvo se indicado diferente na especificacdo do item.

6.8.1 Os produtos cuja especificacdo ndo menciona necessidade de garantia sao
classificados pela UFPR como materiais de consumo. Para estes, devera ser resguardado o
direito de troca em caso de defeito de fabricacdo.

6.8.2 [Para os produtos que possuem, além de garantia, necessidade de assisténcia
técnica] Durante o prazo de garantia, o fornecedor ficard responsdvel por providenciar
assisténcia técnica (manutencdo corretiva) aos equipamentos, preferencialmente nas
dependéncias da UFPR;

i. Caso os equipamentos apresentem qualquer defeito durante o periodo em garantia,
guaisquer 6nus com materiais, pecas ou componentes substituidos, supervisdo técnica
e/ou operacional, transporte, diarias e demais despesas decorrentes da prestacdo do
servi¢o correrdo por conta do fornecedor;

ii. Realizada manutencdo corretiva, durante o periodo de garantia, caso os produtos
apresentem os mesmos defeitos, o fornecedor deverd providenciar sua substitui¢do, por
equipamento novo e idéntico ao defeituoso, em até 5 (cinco) dias Uteis da solicitacdo
pela UFPR;

iii. O atendimento da assisténcia técnica pelo fornecedor devera ocorrer no prazo
maximo de [XX] dias, a contar da comunicacdo da UFPR, podendo haver prorrogacéo de
prazo por igual periodo, mediante solicitacdo expressa do fornecedor;

6.9 [Incluir outras informagBes referentes aos prazos e a entrega, tais como execugdo de
servigos acessorios e outros necessarios ao bom atendimento pelo fornecedor]
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7 DAS AMOSTRAS

7.1
propostas sera feita exclusivamente a partir dos catalogos/fichas técnicas apresentadas pelo

Nao serd necessario o envio de amostras para a presente licitacdo. A analise técnica das

licitante juntamente com sua proposta.

[Caso haja a opcdo (justificavel) pela solicitagdo de amostras, deverdo, obrigatoriamente, ser
informados: o prazo para entrega da amostra pelo licitante; a possibilidade e a forma de participacao
dos interessados, inclusive dos demais licitantes, no acompanhamento do procedimento de avalia¢do
da amostra; a forma de divulgacdo, a todos os licitantes, do periodo e do local da realizagcdo do
procedimento de avaliacdo de amostras e do resultado de cada avaliacdo; o roteiro de avaliagao,
detalhando todas as condigdes em que o procedimento sera executado, além dos critérios de
aceitagcdo da amostra e, consequentemente, da proposta do licitante; as constatagdes que implicarao
na reprovagao da amostra; cldusulas que especifiquem a responsabilidade da UFPR quanto ao estado
em que a amostra serd devolvida e ao prazo para sua retirada apds a conclusdo do procedimento
licitatdrio].

8 DOCUMENTOS A SEREM APRESENTADOS JUNTAMENTE COM A PROPOSTA DE
PRECOS

8.1 Aqueles exigidos pela Lei 8666/1993;
8.2 Catdlogo efou ficha técnica do Alguns produtos (como
fabricante, do qual se possa verificar as vdlvulas de gds ou medicamentos)

especificagdes técnicas e demais caracteristicas
do produto ofertado.

[Podera constar, além dos documentos

tém normas editadas que so
permitem sua comercializagdo com
selo do INMETRO ou registro na
ANVISA.

habitualmente exigidos,
apresentar

se a empresa deverd

outros, de carater técnico, que se

relacionem especificamente ao objeto a ser

contratado ou adquirido, tais como Certificagdo do INMETRO (desde que estejam entre os produtos
cuja certificacdo é compulsdria), registro na Vigilancia Sanitaria (ANVISA), Cadastro Técnico Federal
junto ao IBAMA, para atividades potencialmente poluidoras, normas da ABNT ou demais licencgas
necessarias, por exemplo, para transporte, certificagdo de madeiras e normas de seguranga, dentre

outros.]

9 DEVERES DO CONTRATADO

9.1 Cumprir rigorosamente os prazos e demais condi¢des de fornecimento conforme disposto
no item 6 deste Termo de Referéncia.

Modteriais
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9.2 Entregar os produtos conforme especificacdes constantes neste Termo de Referéncia, no
edital e de acordo com a marca e o modelo ofertados na licitagdo, nas quantidades solicitadas e
dentro dos prazos determinados.

9.3 Realizar o fornecimento dos itens empenhados, sem qualquer exigéncia de pedido minimo
para a entrega.

9.4 Responsabilizar-se pelo transporte e entrega dos produtos no local indicado na nota de
empenho, ndo cabendo a Universidade Federal do Parana custear qualquer tipo de despesa
referente ao transporte, incluindo frete ou despesas de outra natureza.

9.5 Substituir as suas expensas, em até [10 (dez) dias uteis], apds notificacdo formal da
irregularidade por parte da UFPR, o produto que for rejeitado pela unidade solicitante, por
irregularidade e/ou inconformidade dos produtos com o ofertado no processo licitatorio, sendo a
responsabilidade pela troca exclusivamente do fornecedor, inclusive com todos os custos
advindos desta.

9.6 Garantir que todos os itens estejam acondicionados e embalados conforme pratica do
fabricante e respeitando as diretrizes da Instrucdo Normativa n2 01 SLTI/MPOG, de 19/01/2010,
a fim de resguardar a integridade do produto durante o transporte e armazenamento.

9.7 Oferecer garantia de troca em caso de divergéncia ou defeito, pelo prazo de 12 (doze)
meses, contados a partir da data de entrega.

9.7.1 Durante o prazo de garantia, o fornecedor ficard responsdvel por providenciar
assisténcia técnica (manutencdo corretiva) aos equipamentos, preferencialmente nas
dependéncias da UFPR;

9.7.2 Caso os equipamentos apresentem qualquer defeito durante o periodo em garantia,
quaisquer 6nus com materiais, pecas ou componentes substituidos, supervisdo técnica e/ou
operacional, transporte, didrias e demais despesas decorrentes da prestacdao do servico
correrdo por conta do fornecedor;

9.7.3 Realizada manutengao corretiva, durante o periodo de garantia, caso os produtos
apresentem os mesmos defeitos, o fornecedor deverd providenciar sua substituicdo, por
equipamento novo e idéntico ao defeituoso, em até 5 (cinco) dias Uteis da solicitacdo pela
UFPR;

9.8 Considerar o frete e todos os tributos inclusos no valor contratado.

9.9 Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes do objeto, de acordo com os artigos 12,
13 e 17 a 27, da Lei 8078/1990 (Cédigo de Defesa do Consumidor);

9.10 Manter, durante toda a execucao do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes
assumidas, todas as condi¢Ges de habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitacdo;

9.11 [Outras obrigagdes pertinentes a natureza do objeto].
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DEVERES DA UFPR

10.1 [Apenas para processos nas Modalidades 2 e 3] Enviar cépia da nota de empenho emitida e
registrada em favor do fornecedor contratado, em data compreendida durante a vigéncia da ata
de registro de pregos assinada;

10.2 Receber o objeto no prazo e condi¢des estabelecidas no Edital e seus anexos;

10.3 Verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade dos bens recebidos
provisoriamente com as especificagdes constantes do Termo de Referéncia e da proposta, bem
como as informacgdes sobre a validade/garantia dos itens, para fins de aceitacdo e recebimento
definitivo;

10.4 Comunicar a Contratada, formalmente, sobre imperfei¢cGes, falhas ou irregularidades
verificadas no objeto fornecido, para que seja substituido, reparado ou corrigido;

10.5 Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigacdes da Contratada, através de
comissdo/servidor especialmente designado;

10.6 Atestar o recebimento definitivo dos materiais na nota fiscal/fatura e encaminhar o
documento para pagamento, dentro dos prazos previstos;

10.7 Efetuar o pagamento a Contratada no valor correspondente ao fornecimento do objeto, no
prazo e forma estabelecidos no Edital de Licitacao;

10.8 Realizar pesquisa de precos antes de efetivar a aquisicao, a fim de verificar a vantajosidade
dos pregos registrados em Ata.

CONTROLE DA EXECUGCAO

11.1 [Apenas para processos na modalidade 2] O gerenciamento da Ata de Registro de Precos
serd responsabilidade da [indicar o responsavel na unidade demandante que controlara os
guantitativos ja empenhados/por empenhar de cada ata].

11.1 Nos termos do art. 67 Lei 8.666/1993, serd designado representante para acompanhar e
fiscalizar a entrega dos bens, anotando em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas
com a execucdo e determinando o que for necessario a regularizacdo de falhas ou defeitos
observados.

11.2 A fiscalizagdo de que trata este item ndo exclui nem reduz a responsabilidade da
Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de
imperfeicdes técnicas ou vicios redibitorios, e, na ocorréncia desta, ndo implica em
corresponsabilidade da Administragao ou de seus agentes e prepostos, de conformidade com o
art. 70 da Lei 8.666/1993.
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12 SANCOES ADMINISTRATIVAS

12.1 Com fulcro no art. 72 da Lei 10.520/2002, ficard impedida de licitar e contratar com
quaisquer 6rgdos da Unido; e com base no art. 87, inciso Il da Lei 8.666/1993, estara sujeita a
multa, de acordo com a gravidade do inadimplemento cometido, a empresa que:

12.1.1Ndo mantiver sua proposta ou deixar de apresentar quaisquer documentos exigidos
pelo edital de licitagao:

a) Recusar-se ou deixar de enviar a proposta via Sistema Comprasnet ou remessa postal;

b) Recusar-se ou deixar de responder diligéncia realizada pela UFPR, durante a andlise
da proposta;

c) Deixar de manter as condicGes de habilitacdo e endereco atualizado no SICAF;
d) Desistir expressamente de sua proposta, apos a abertura da licitacdo.

12.1.1.1 Para os casos correlatos a este item, a empresa inadimplente ficard impedida de
licitar e contratar com quaisquer érgdos da Unido pelo prazo de até 06 (seis) meses.

12.1.2Deixar de celebrar a ata de registro de precos:

a) Recusar-se ou deixar de enviar documento(s) necessario(s) a comprovacdo de
capacidade para assinatura da ata de registro de precos, bem como recusar-se ou deixar
de efetuar cadastro no sistema de processo eletronico da UFPR, para assinatura da ata
de registro de precos: impedimento de licitar e contratar com quaisquer érgdos da
Unido por até 01 (um) ano e multa de 20% (vinte por cento) em relagdo ao valor total de
sua proposta.

b) Recusar-se ou deixar de assinar a ata de registro de pregos, dentro do prazo de
validade da sua proposta: impedimento de licitar e contratar com quaisquer drgdos da
Unido por até 01 (um) ano e multa de 20% (vinte por cento) em relagdo ao valor total de
sua proposta.

c) Recusar-se ou deixar de receber a nota de empenho referente a ata de registro de
precos: impedimento de licitar e contratar com quaisquer érgaos da Unido pelo prazo de
até 01 (um) ano e multa de até 20% (vinte por cento) em relagdo ao valor do empenho.

12.1.3Fraudar ou falhar na execucdo da ata de registro de precos, e ensejar retardamento de
sua execugao:

a) Recusar-se ou deixar de fornecer quaisquer dos itens registrados: impedimento de
licitar e contratar com quaisquer orgdos da Unido pelo prazo de até 03 (trés) anos e
multa de até 20% (vinte por cento) em relagdo ao valor do empenho.

b) Atrasar a entrega de quaisquer dos itens solicitados por prazo superior a 30 (trinta)
dias: impedimento de licitar e contratar com quaisquer érgdos da Unido por prazo de
até 18 (dezoito) meses, além de multa de até 20% (vinte por cento) em relagdo ao valor
do empenho.

c) Entregar produtos com caracteristicas diversas daquelas constantes em sua proposta
ou na ata de registro de pregos, se recusando ou deixando de substitui-lo no prazo
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fixado pela UFPR: impedimento de licitar e contratar com quaisquer 6rgaos da Unido
pelo prazo de até 03 (trés) anos, além de multa de até 20% (vinte por cento) em relagdo
ao valor do empenho.

d) Deixar de prestar garantia ou assisténcia técnica a qualquer dos itens relativos a
licitagdo, dentro do prazo exigido pelo edital de licitacdo: impedimento de licitar e
contratar com quaisquer 6rgdos da Unido por prazo de até 03 (trés) anos, além de multa
de até 50% (cinquenta por cento) em relagdo ao valor do empenho.

12.1.3.1 Nos casos em que a empresa inadimplente entregar os produtos durante o
processo para sua penalizacdo, fica facultado a UFPR receber o produto e reduzir a multa de
acordo com os critérios previstos no item 12.7, deixando de aplicar a penalidade de
impedimento de licitar, de acordo com o prejuizo sofrido pela Administracao.

12.1.4Apresentar documento ou declaragao falsa:

a) Omitir informagGes em quaisquer documentos exigidos no certame licitatdrio:
impedimento de licitar e contratar com quaisquer érgdos da Unido por até 04 (quatro)
anos.

b) Adulterar documento, publico ou particular, com o fim de prejudicar direito, criar
obrigacdo ou alterar a verdade: impedimento de licitar por até 05 (cinco) anos.

12.1.4.1 As empresas enquadradas neste item ficardo, ainda, sujeitas a multa de até 20%
(vinte por cento) em relagdo a:

a) Valor total de sua proposta, quando a ocorréncia se der anteriormente a
homologacgao do certame;

b) Valor remanescente da Ata de Registro de Precos, apurado a partir da verificagcdo da
ocorréncia, quando esta se der apds a homologagdo da licitagdo.

12.1.5Cometer fraude fiscal:
a) Fazer declaracdo falsa sobre seu enquadramento fiscal,
b) Omitir informagGes em suas notas fiscais ou de outrem;
c) Falsificar ou alterar quaisquer notas fiscais.

12.1.5.1 Para os casos correlatos a este item, a empresa ficard impedida de licitar e
contratar com quaisquer érgdos da Unido, pelo prazo de até 05 (cinco) anos;

12.1.5.2 As empresas enquadradas neste item ficardo, ainda, sujeitas a multa de até 20%
(vinte por cento) em relagdo a:

a) Valor total de sua proposta, quando a ocorréncia se der anteriormente a
homologacao do certame;

b) Valor remanescente da Ata de Registro de Precos, apurado a partir da verificagdo da
ocorréncia, quando esta se der apds a homologacdo da licitagdo.

12.1.6 Comportar-se de modo inidéneo:
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a) Atos comprovadamente realizados com ma-fé ou dolo;

b) Participacdo na licitacdo de empresa constituida com a finalidade de burlar
penalidade aplicada anteriormente, a qual serd constatada com a verificagdo dos
quadros societarios, objetos sociais e/ou seus enderec¢os, da empresa participante e da
penalizada anteriormente.

12.1.6.1 Para os casos correlatos a este item, a empresa ficara impedida de licitar e
contratar com quaisquer 6rgdos da Unido, pelo prazo de até 05 (cinco) anos, além do
pagamento de multa de até 20% (vinte por cento) sobre o valor total de sua proposta ou da
ata de registro de precos.

12.2 Além do acima exposto, a adjudicataria se sujeita as sancOes de adverténcia e multa,
constantes nos artigos 86 e 87 da Lei n? 8.666/1993, aplicadas suplementarmente, pela
inobservancia das condicdes estabelecidas para o fornecimento ora contratado, da seguinte
forma:

a) Adverténcia, nos casos de menor gravidade;

b) Multa de mora de 0,66% (zero virgula sessenta e seis por cento), calculada sobre o total
devido, por dia de atraso na entrega do objeto do Edital, sendo que a partir do 312
(trigésimo primeiro) dia de atraso, este serd considerado como inexecug¢do total do
contrato, incidindo san¢des especificas, conforme item 12.1.3 acima.

12.3 As sancgles previstas nesta se¢do ndo impedem a Administracdo de exigir indenizagGes
suplementares para reparar os danos advindos da violacdo de deveres contratuais, apurados
durante o processo administrativo de penalizagao.

12.4 Serd assegurado a empresa, previamente a aplicacdo das penalidades mencionadas nesta
se¢do, o direito ao contraditério e a ampla defesa.

12.5 A aplicagdo de uma das penalidades previstas nesta secao ndo exclui a possibilidade de
aplicacdo de outras.

12.6 As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF e, no caso de impedimento de
licitar e contratar, o licitante sera descredenciado por igual periodo, sem prejuizo das multas
previstas no Edital e das demais cominacgdes legais.

12.7 A dosimetria das penas, além dos fatos e provas constantes do processo administrativo,
levara em consideracdo:

a) O dano causado a Administracao;

b) O carater educativo da pena;

c) A reincidéncia como maus antecedentes;
d) A proporcionalidade.

12.8 Ainda, nos casos em que couber, serdo aplicadas as sang¢Oes previstas na Lei Federal
12.846/2013, que dispde sobre a responsabilizacdo administrativa e civil de pessoas juridicas
pela pratica de atos contra a administracdo publica, nacional ou estrangeira, e da outras
providéncias.
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12.9 Caso as multas previstas no edital de licitacdo ndo sejam suficientes para indenizar os danos
sofridos pela Administragdo, esta podera cobrar, administrativa e judicialmente, os prejuizos
excedentes, tendo, neste caso, que provar os danos, conforme dispde o art. 416 do Cddigo Civil
Brasileiro.

12.10 Quando a rescisdao contratual ndao for conveniente e oportuna a Administragdo, esta
poderd manter em vigor a ata de registro de precos, cobrando apenas os valores referentes as
multas, fundamentando expressamente as razGes que motivam a manutencdo da relagdo
contratual.

12.11 As sangdes de impedimento de licitar e contratar ndo serdo passiveis de reabilitagdo
anteriormente ao final do prazo fixado, tendo os licitantes que cumprir sua integralidade,
ressalvado o direito de apreciacao judicial do ato.

13 CRITERIOS DE ACEITACAO DO OBJETO

e Menor preco [unitdrio, global ou global por lote]

e [Outros critérios de aceitabilidade técnica do material ou servigo que a Unidade Requisitante
queira especificar para constar do Edital. Essas exigéncias devem ser tecnicamente aceitaveis
e defensaveis por ocasido de emissdo de parecer técnico.]

14 VALOR GLOBAL ESTIMADO DA COMPRA

RS [discriminar o valor por extenso]

................................................... .

Este modelo de Termo de
Referéncia seque
recomendagdes da Advocacia
Geral da Unido.
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\J) APROVACAO DO TERMO DE REFERENCIA

No SEl, utilize o documento “Licita¢do: aprovag¢do TR”.
ks Lste documento deve ser assinado pelo Ordenador de Despesa da unidade demandante.

APROVAGAO DO TERMO DE REFERENCIA

Aprovo o Termo de Referéncia sob protocolo [referéncia do documento no SEl], haja vista o
objeto descrito atender as necessidades do demandante, [nome da unidade demandante],
devidamente descritas no processo.

Encaminhe-se ao Departamento de LicitacGes e Contratacdes, para prosseguimento.
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PARA INCLUSAO DE ITEM EM REGISTRO DE PRECOS

o documento “Licitagdo: inclusGo em RP”.

Preencha um formuldrio para cada categoria de material.
Este documento deve ser assinado pelo demandante.

FORMULARIO DE INCLUSAO DE ITEM EM REGISTRO DE PRECOS

Categoria de material:

Justificativa:

A [unidade demandante], dentre outras atribuices, é responsavel por [atividade
afetada pela aquisigdo]. A aquisicdo do material abaixo solicitado permitira atender
a [finalidade da aquisi¢ao], proporcionando [beneficios trazidos pela aquisigao].

Os quantitativos previstos foram estimados com base [citar o método de estimativa
dos quantitativos].

Fundamento legal:

ClDecreto 7892/13, art. 39, inciso |
[Decreto 7892/13, art. 32, inciso Il
CDecreto 7892/13, art. 32, inciso lll
O Decreto 7892/13, art. 32, inciso IV

Local de entrega:

[Campus, bloco, sala]

Responsavel pela
solicitagdo:

[Nome, lotagdo*, e-mail, ramal]

Por que vocé estd
solicitando inclusdo

[0 Quero reservar quantidades em itens | Preencha apenas as informagdes da
constantes do catalogo da UFPR secdo “A” do formuldrio

de item em RP?

B O Quero licitar um item que ndo estd no | Preencha apenas as informagdes da

catdlogo da UFPR secdo “B” do formuldrio
[Codigo do item] [Quantidade]
Itens e 0 5 ;
A tidad [Codigo do item] [Quantidade]
uantidades:
g [Codigo do item] [Quantidade]

Descrigao detalhada:

Unidade

de Quantidade a adquirir

fornecimento: em 12 meses:

B possivel

Trés links da internet em que seja

atendam a descrigdo:

visualizar produtos que

certame

[ODeclaro que a especificacdo do item constante deste formuldrio ndo contém exigéncias
que comprometam restrinjam ou frustrem o carater competitivo da licitagdo, ferindo aos
principios da Lei 8666/1993, tampouco induzindo a especificidades que possam direcionar o

licitatdrio, favorecendo a contratagdo de prestador especifico.

*Informe lotacdo com a sigla do Setor/Unidade (por exemplo, GR/SCEO, TC/DEMEC, AG/CCMV,

SD/DNUT, PRA/RU)
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ANEXO 2 - CRONOGRAMA DE ENCAMINHAMENTO DE
SOLICITACOES PARA INCLUSAO EM REGISTRO DE PRECOS

Este cronograma aplica-se apenas para Modalidade 3.

Datas limite para Previsao de
. . Naturezas de envio do disponibilidade
Categoria de material . . - .
despesa possiveis formulario de dos itens para
inclusao compra
3390.30.07
. (outros géneros de A —05/ab
Agua mineral (20 litros) alimentagédo séo ~/a ' . Julho
. ) B — ndo se aplica
adquiridos via
Almoxarifado Central)
3390.30.29
Audio e video 4490.52.06 A - 05/jul Janeiro
) 4490.52.26 B-01a31/mar
4490.52.33
. . 3390.30.50 A —05/fev
Camisetas e bandeiras 33903023 B—01a31/ago Junho
3390.30.16 A—05/]
- (outros materiais de - jun
Carimbos expediente sdo adquiridos | B—01 a 31/mar Setembro
via Almoxarifado Central)
L A — 05/mai
Eletrodomésticos 4490.52.12 B - 01 a31/mar Novembro
. L. 4490.52.04 A —15/jan
Equipamentos de laboratdrio 4490.52.08 B—01a31/ago Julho
. . 4490.52.24 A — 05/set .
Equipamentos de protecdo individual 3390.30.28 B-01a31/mar Maio
4490.52.28
Equipamentos diversos 4490.52.34 A - 05/mai Novembro
auip 4490.52.36 B-01a31/mar
4490.52.40
Ferramentas 4490.52.38 A —05/set Marco
3390.30.42 B-01a31/mar ¢
L. . , A —05/out .
G3s Liquefeito de Petréleo 3390.30.04 B—01a31/ago Janeiro
A —05/jul
Itens de consumo de TI 3390.30.17 B - 01 a 31/mar Novembro
Lampadas para projetores e 3390.30.29 A - 05/out Abril
microscopios 3390.30.35 B-01a31/ago
3390.30.16
Materiais de consumo de uso geral 3390.30.07 _
A —05/out .
(apenas itens que ndo constam do catdlogo do 3390.30.26 B-01a31/ago Abril
Almoxarifado Central) 3390.30.22 &
3390.30.19
3390.30.10
A -05/ab
Materiais para Saude 3390.30.36 B- Ol/aa 3r1/mar Setembro
3390.30.43
. . A - 05/set .
Material laboratorial 3390.30.35 B—01a31/ago Janeiro
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A —05/jul

Material laboratorial 3390.30.35 B—01a31/ago Novembro
o A - 05/mar
Mobiliario 4490.52.42 B—01a31/ago Setembro
3390.30.24
. . (outros materiais de A —05/ago
Peliculas para vidros manutencao sdo B —01a31/mar Dezembro
adquiridos via SUINFRA)
Persianas e capachos 4490.52.51 A —05/dez Abril
P 3390.30.22 B - 01 a 31/ago
.. A —05/jun
Reagentes quimicos 1 3390.30.11 B—01a 31/mar Mar¢o
.. A —05/ago
Reagentes quimicos 2 3390.30.11 B—01a31/mar Dezembro
. . A — 05/mai
Vidrarias 1 3390.30.35 B- 01 a31/mar Outubro
A - 05/out
Vidrarias 2 3390.30.35 /ou Margo

B-01a31/mar

IMPORTANTE: Ao classificar seu produto, considere as caracteristicas do item, e ndo sua
aplicacdo. Por exemplo, se pretende adquirir leite para uso em pesquisa, ndo se trata de material
para laboratdrio, mas sim de género alimenticio; ou um multimetro utilizado num laboratdrio de

Engenharia ndo é equipamento de laboratdrio, mas instrumento de medigao.

Os prazos descritos em "A" ou "B" se
referem as segées "A" e "B" do formuldrio
de inclusdo de itens em registro de pregos.
Ou seja, hd prazos diferentes para solicitar
a inclusdo de novos itens e para reservar

quantitativos de itens de catdlogo.
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Materiois

Resumo -~ Encaminhamento de demandas ao
longo do ano

A [ Gunsesvos_intiroveriens | B

Equipamentos de Laboratério

Camisetas e Bandeiras

Moveis

Materiais para Saude
Agua (201)

Vidrarias 1

Diversos
Eletrodomésticos
Reagentes 1

Carimbos

Material laboratorial 1
Consumo de Tl

Audio e Video

Reagentes 2
Peliculas para vidros

Material laboratorial 2
Ferramentas

EPI

Vidrarias 2

Lampadas especiais
GLP

Materiais de consumo gerais

Persianas e capachos

JAN
FEV

MAR

ABR
MAI
JUN
JUL

AGO

SET

OouT

NOV
DEZ

Audio e video

Carimbos

Eletrodomésticos

Diversos

Ferramentas

Consumo de Tl

Materiais de consumo para Saude
Peliculas para vidros

Reagentes Quimicos

Vidrarias

Camisetas e bandeiras
Equipamentos de laboratdrio

GLP

Lampadas especiais

Materiais de consumo laboratorial
Moveis

Persianas e capachos

Materiais de consumo gerais

Os setores podem organizar
comités para reunir as
demandas e acompanhar o
cronograma.

.......................
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2 CONSIDERACOES IMPORTANTES

1 PESQUISA DE PRECOS DE MERCADO

A pesquisa de precos é elemento fundamental a instrucdo do processo de licitacao, porque
é ela que fornecera os valores de referéncia para cada item licitado. No caso da UFPR, o valor médio
encontrado na pesquisa de precos serd o valor maximo admitido para contratacdo, no momento da
realizacdo do pregao.

Em 2014, a Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagdo do Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo publicou a Instrucdo Normativa n® 05/2014-SLTI/MPOG que
dispGe sobre os procedimentos administrativos basicos para a realizacdo de pesquisa de pregos para
a aquisicdo de bens e contratacdo de servicos em geral. A norma sofreu alteracdo pela IN 03/2017-
SEGES/MPDG, de abril de 2017. Dentre as principais inovagdes, esta a determinacdo de uso do Painel
de Precos do Ministério do Planejamento como principal parametro de pesquisa e a necessidade de

justificar o prosseguimento do processo de compra com menos de trés orgamentos. Ainda, no caso
de pesquisa realizada no Portal de Compras Governamentais, deverd ser utilizado o valor
homologado em cada pregdo consultado (contratacbes realizadas por outros entes da
Administracdo).

Ao realizar a pesquisa de pregos, CONSIAEIE: | o
Ao incluir a pesquisa do .

Painel de Pregos no processo, opte

sempre pelo “relatério detalhado”.

E mais fdcil extrair as informagées

para langar na planilha de cdlculo
do custo médio.

e A data de realizacdo da licitacdo ou
da apresentacdo da proposta pelo
fornecedor: o sistema Comprasnet sé
aceita informagdes de pesquisas
realizadas até 180 dias;

e Se a especificagdo e o quantitativo
estdo adequados ao item pretendido :
na licitagdo que se esta instruindo,
assim como as obriga¢des acessdrias I
(frete, montagem, eventuais taxas, garantias, etc.).

e Se a pesquisa for realizada por e-mail, diretamente com os fornecedores, é

necessario incluir no processo o corpo do e-mail, além do anexo em que aparece a
cotacdo dos itens;

Ainda, deve constar justificativa adicional no processo, caso sejam observadas:

e Variagdo superior a 30% entre o maior e o menor valor pesquisados, mesmo tendo
sido realizada ampla pesquisa de precos (importante incluir todos os orgamentos
obtidos, de maneira a sustentar a justificativa);

e Pesquisa de precos com menos de trés valores. Neste caso, devem ser juntados ao
processo todos os e-mails ndo respondidos ou telas do Painel de Pregos que
comprovem a dificuldade em encontrar orgamentos para o item, além de ajustar a
formula de célculo do preco médio na planilha;
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Seja em outras contratagdes publicas, como na pesquisa em sitios especificos ou
diretamente com fornecedores, a Unidade Solicitante deve realizar a pesquisa de precos
considerando as condi¢des de fornecimento, tais como fretes, instalacao, garantia estendida e outras
facilidades que serdo exigidas do licitante vencedor.

Em todos os casos, os documentos utilizados para comprovar a pesquisa de pregos deverao
ser anexados ao processo no SEl (em formato PDF ou ZIP, se houver um grande nimero de arquivos)
e assinados pelo servidor responsavel pela pesquisa.

2 ESPECIFICACAO DO ITEM

Ao especificar um item para a licitagdo, é importante observar o disposto no art. 82, inciso |
do Anexo | do Decreto n? 3.555/2000, segundo o qual “a definicdo do objeto devera ser precisa,
suficiente e clara, vedadas especificacbes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessdrias,
limitem ou frustrem a competicdo ou realizacdo do fornecimento, devendo estar refletida no termo
de referéncia”.

Na pratica, é importante evitar a copia de
descricdes de produtos especificos, que podem

Revise atentamente a descri¢do dos deixar outros itens fora da competi¢cdo. Por
itens, e evite expressoes como “com exemplo, ao descrever um refrigerador, incluir a
exclusivo sistema ultra plus power” informacdo “dimensdes 1892x457x628mm” pode
ou “tecnologia super mais” - ndo permitir que um refrigerador com 500mm de
descreva sempre a fungdo desses profundidade participe do certame, o que talvez,
dispositivos. ndo implicaria em prejuizo para a aplicagdo

pretendida pela unidade solicitante. A fim de

aumentar a competitividade, a descricdo poderia

exigir “dimensGes minimas 1800x400x550mm”, a
partir da pesquisa de dimensdes de refrigeradores produzidos por diferentes fabricantes. Outro
exemplo classico sdo os carros bicombustiveis, que ndo devem trazer a exigéncia de motor Flexfuel,
Flexpower, Directflex, Fireflex etc., que se referem a fabricantes especificos.

Especificacdo do objeto e pesquisa de pregos caminham juntas, na medida em que as
cotagdes comprovardao a possibilidade de ampla participagdo do mercado, pela existéncia de
diferentes produtos que atendam as exigéncias do demandante. Mas poderd haver casos em que
existem poucos ou até mesmo um Unico produto que atenda as necessidades, e que seja fornecido
por varios distribuidores do mercado. Nessas situa¢des, é imprescindivel que haja justificativa, por
parte do demandante, para a restricdo a competitividade, esclarecendo para quais atividades as
caracteristicas especificas sdao imprescindiveis.

Se houver um Unico item que atenda a necessidade e um Unico fornecedor para este item,
pode estar caracterizada a situacado de inexigibilidade de licitacdo.
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\3 EXCLUSIVIDADE PARA MICROEMPRESAS E EMPRESAS DE PEQUENO
‘PORTE

A Lei Complementar 123/2006 — Estatuto das Micro e Pequenas Empresas — determina que
deva ser concedido tratamento diferenciado e simplificado para as Microempresas e Empresas de
Pequeno Porte nas contratagdes da Administracdo Publica, objetivando a promogdo do
desenvolvimento econémico e social, a ampliacdo da eficiéncia das politicas publicas e o incentivo a
inovacdo tecnoldgica.

Para cumprir essa determinacdo, as licitacGes serdo exclusivas para participa¢do de ME e
EPP, sempre que o valor total, por item ou lote, for inferior a RS 80.000,00. Ou seja, é vedada a
participacdo de empresas que ndo estejam constituidas sob esta forma.

O Decreto 8538/2015 regulamenta o tratamento diferenciado no dmbito da administracdo
publica federal, determinando, em seu art. 82, que nas licitagdes para aquisicdes de bens de natureza
divisivel, deve ser reservada cota de até 25% para contratacdo de ME e EPP, nos itens ou lotes cujo
valor total ultrapassar os RS 80.000,00. Na UFPR, arbitrou-se que esta cota serd sempre de 10%.

Esta reserva de mercado podera nao ser aplicada, mediante justificativa fundamentada da
unidade solicitante, comprovando que ndo ha um minimo de trés fornecedores enquadrados como
ME/EPP capazes de cumprir as exigéncias da contratacdo, ou que haverd prejuizo ao conjunto do
objeto a ser licitado, ndo representando vantagem para a Administracdao. A decisdo final sobre a
aplicacdo ou ndo do dispositivo legal cabera a Comissdo de Licitagdo, que analisard a justificativa do
setor solicitante de modo a verificar se é suficiente para a ndo aplicacdo dos dispositivos legais.

Quando a licitagao for para Registro de Pregos e houver cota reservada, no momento da
aquisicdo, a preferéncia sera sempre pela cota (mesmo que o valor do item seja maior).

Na pratica, durante a instrugdao processual, a planilha de cdlculo do custo médio
determinara para quais itens sera aplicada a cota:

Caneta azul 1,75 87.500,00
2 Espectrofotometro 3 32.850,00 98.550,00
3 Agucar — pacote 1lkg 20.000 3,00 60.000,00
4 Cadeira 100 548,00 54.800,00

No exemplo acima, embora o item 2 tenha valor superior a RS 80.000,00, a aplicacdo da
cota ndo resultaria num quantitativo inteiro (0,333), ndo sendo viavel sua aplicagdo. Por isso, ela sera
aplicada apenas ao item cujo valor é superior a RS 80.000,00 e cujo quantitativo possui mais de dez
unidades.
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A indicacdo da reserva de cotas deve aparecer apenas no Termo de Referéncia. Observe
que nao ha necessidade de realizar pesquisa de precos especifica para os itens da cota, tampouco
calcular seu pregco médio, porque todas essas informacées vém do item principal:

Caneta azul 45.000 1,7 78.750,00
2 Espectrofotdmetro 3 32.850,00 98.550,00
3 Aclcar — pacote 1kg 20.000 3,00 60.000,00
4 Cadeira 100 548,00 54.800,00
5 Canetaazul—cotado g 5, 1,75 8.750,00
item 1

4 PARECER TECNICO

ApOds a realizagao da sessao publica da licitagdo, os responsaveis pela solicitagao dos bens
ou servigcos serdo contatados para realizagdo de parecer técnico. Trata-se da comparagdo entre o que
foi solicitado no Termo de Referéncia e o que o licitante esta oferecendo.

No caso de materiais, o licitante registra
— em campo préprio no Portal de Compras

Estdo essencialmente Governamentais e também na sua proposta,
ligados ao sucesso da contratagdo: a anexada ao sistema — informagles sobre o
elaboracdo do termo de referéncia, a fabricante, marca e modelo dos produtos

o andlise dos itens e emissdo de parecer oferecidos. A partir dai, é possivel consultar o site
técnico, e o recebimento dos itens do fabricante ou entrar em contato com o
durante a vigéncia do compromisso licitante para esclarecimentos, caso restem

de fornecimento. duvidas sobre sua qualidade, aplicabilidade ou

outras especificagdes. Apds andlise técnica, o

P&Wt«%/;ﬂm&wfo servidor informara se o item estd “aprovado” ou

“reprovado”, justificando, em caso de

reprovacdo, as razoes técnicas que embasaram a
decisdo.

Cabe destacar que a reprovagdo de itens (e consequentemente, a desclassificagdo da
proposta dos licitantes) deve ser feita com base em critérios técnicos, a partir da descri¢do no Termo
de Referéncia. Ou seja, o que nao estava publico no momento da licitagdo ndo pode ser usado como
critério de desclassificagdo. Esta limitagdo destaca ainda mais a importancia da dedicacdo a
preparacao do Termo de Referéncia.
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O item aprovado em parecer técnico ficara registrado na Ata de Registro de Precos, e

devera ser observado pela unidade solicitante no momento da entrega dos itens, durante a execucdo

do contrato/ata. Isso garante que os itens recebidos terdo a mesma qualidade verificada no

momento da habilitacdo técnica do pregao.

5 SUSTENTABILIDADE

Em 2010, a Lei 8666/93 sofreu alteracdo na redagdo do art. 39, incluindo o

desenvolvimento nacional sustentavel como objetivo das contratacGes publicas. Desde a década de

1970 o conceito de desenvolvimento sustentdvel vem sendo aprimorado, estando associado a trés

aspectos fundamentais: o bem estar social, o desenvolvimento econémico e a preservacdo do meio

ambiente.

A CGU publicou, em 2016, o Guia Nacional de Licitacdes Sustentdveis, com orientacdo

juridica e pratica sobre os fundamentos da
entende aquela que integra consideragdes

Conhega o Cadastro Técnico
Federal do IBAMA, para
atividades potencialmente
poluidoras ou utilizadoras de
recursos ambientais.

s licitagOes sustentaveis. Por licitacdo sustentavel, o Guia
socioambientais em todas as suas fases, com o objetivo
de reduzir impactos negativos sobre o meio ambiente e,
via de consequéncia, aos direitos humanos.

Importante destacar que, ao considerar os
aspectos de sustentabilidade das contratacdes, é
necessario um olhar abrangente sobre a contratacdo
como um todo e, eventualmente, com contratagdes
similares ou que compordao um mesmo plano de agdo
institucional. O cuidado com a sustentabilidade deve
considerar toda a execuc¢do do contrato ou a vida util dos
produtos adquiridos. Por exemplo, ao adquirir reagentes

guimicos, é necessario considerar como sera feito o descarte desses produtos apds o uso; da mesma

forma lampadas fluorescentes, obra de
aquisicdes demandam outras contratagdes

Engenharia, pilhas e baterias, etc. — algumas dessas
para gerenciamento de residuos.

Ao pensar a sustentabilidade da contratacdo, recomendamos considerar:

e Os 3R da sustentabilidade

: reduzir, reutilizar e reciclar;

e (O impacto do produto/servico sobre os recursos naturais (flora, fauna, solo, dgua e

ar);

e A origem do produto (se estimula a producdo local, seja de materiais, seja de

tecnologia);

e A utilizacdo eficiente de recursos naturais (dgua e energia);

e Avida util do produto e seu custo de manutengao;

e A origem ambientalmente regular dos recursos naturais utilizados na producdo

(madeira, minerais). Sobre este tdpico, o IBAMA possui um cadastro federal para

atividades potencialmente poluidoras e/ou utilizadoras de recursos ambientais.

Modteriais
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CAPITULO 2 - SERVICOS

1 ORDEM DE SERVICO N2010/2017-PRA

Curitiba, 06 de novembro de 2017.

Assunto: Estabelece procedimentos para contratagao de servigos por licitagao

O Pré-Reitor de Administragdao da Universidade federal do Parana, no uso de suas

atribuicdes que lhe conferem o Estatuto e o Regimento geral da UFPR e,

DECIDE:

Considerando a necessidade de assegurar a correta instrucdo dos processos
licitatdrios, de maneira padronizada para toda a UFPR;

Considerando a constante evolugdo das normas que regem o tema licitacOes e
contratagdes publicas, e que interferem na instru¢ao dos processos;

Considerando a necessidade de aprimorar o planejamento das contratacGes no
ambito da UFPR;

Considerando a alteracdo na estrutura da Proé-Reitoria de Administracdo, que
extinguiu do Departamento de Servios Gerais e criou o Departamento de
LicitacOes e Contratagdes;

Considerando a publica¢do, pelo Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestdo, da Instrugdo Normativa n2 05/2017, que dispde sobre as regras e diretrizes
do procedimento de contratagdo de servicos sob o regime de execug¢do indireta
pela Administra¢do Publica Federal;

1) A partir de 12 de janeiro de 2018, todos os processos de contratacdo de servigos por licitagdo
deverdo obedecer ao disposto nesta Ordem de Servigo.

2)

3)

4)

N3o se aplica o disposto nesta Ordem de Servico as aquisicdes de materiais, as quais deverdo

observar, além dos postulados legais vigentes, o disposto na Ordem de Servigo n2 09/2017-PRA,

inclusive, se houver servigos acessorios ao fornecimento pretendido;

O inicio do processo para contratacGes de servigos devera iniciar, no maximo, 120 (cento e vinte

dias) apés o inicio da vigéncia da uUltima contratagdo ou prorrogacgdo contratual;

As contratagdes dos servigos abaixo serdo motivadas por unidades especificas, conforme segue:

a) Pela Geréncia de Planejamento e Controle do DELIC (registros de precos sem dedicagdo

exclusiva de m3o de obra):

i)

i)
iii)
iv)
v)

Coffee Break;

Chaveiro;

Locagdo de estandes e tendas para eventos;

Hospedagem para convidados de eventos na UFPR;

Hospedagem, alimentacdo e transporte para suporte as aulas praticas;
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b) Pela Divisdo de Acompanhamento e Avaliacdo de Servigos Terceirizados do DELOG (servigos
com dedicac¢do exclusiva de mao de obra):
i) Limpeza e Conservagdo;

ii) Vigilancia patrimonial;
iii) Portaria, recepgao e vigia;

c) Pelas unidades demandantes dos servigos, nos outros casos;

As unidades que usufruirem dos servigos citados no item 4 acima serdo convocadas a indicar,

formalmente, responsaveis pelo apoio a fiscalizacdo técnica e/ou administrativa dos mesmos,

acompanhando in loco a efetiva execugdo dos servicos:

a) Para os servicos descritos no item 3-a (registro de precos), a indicagdo condicionard a
autorizacdo para utilizacdo das atas de registros de precos, no momento do empenho;

b) Para os servigos descritos no item 3-b (servigos continuados), a indicacdo condicionara a
implantacdo dos postos de trabalho e/ou o acesso aos servigos em cada unidade da UFPR;

A instrucdo dos processos para licitacdo devera observar o disposto na Instrucdo Normativa n2

05/2017-SEGES/MPDG e compreendera o seguinte rito:

a) Inicio de processo, pela unidade demandante, no Sistema Eletronico de Informacgées (SEI) da
UFPR, com o tipo “DELIC: Compra/Contratagdo por Licitacdo”;

b) Memorando de abertura do processo, dirigido a Direcdo do Setor ou Gabinete da Pro-
Reitoria a que estiver vinculado o demandante, conforme modelo no Anexo 1A;

c) Documento para formalizagdo da demanda, conforme modelo no Anexo 1B, contendo as
seguintes informagdes:

i) Justificativa da necessidade da contratacdo, explicitando a opg¢do pela execugdo indireta
dos servicos e considerando o Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI da UFPR;

ii) Quantidade de servico a ser contratada;

iii) Previsdo da data em que deve ser iniciada a prestacdo dos servicos;

iv) Indicacdo do(s) servidor(es) para compor a equipe de planejamento da contratagao,
responsavel pelos estudos preliminares e gerenciamento de risco;

v) Indicac¢do do(s) servidor(es) a quem sera confiada a fiscalizacdo dos servicos;

d) Despacho do Diretor do Setor ou Proé-Reitor, dando ciéncia do encaminhamento de
demandas da unidade para licitacdo;

e) O processo devera ser encaminhado a Pré-Reitoria de Administracdo, para designacgdo formal
da equipe de planejamento da contratagdao, composta, no minimo, por trés integrantes,
quais sejam:

i) O indicado pela unidade demandante, no Documento para Formalizacdo da Demanda;

ii) Representante do Departamento de Licitages e Contratages;

iii) Representante da Divisdo de Acompanhamento e Avaliacdo de Servicos Terceirizados, se
a contratacdo previr dedicagdo exclusiva de mao de obra; ou da(s) unidade(s) que mais
utilizam os servigos, nos casos previstos no item 4-a acima;

f) Ciéncia dos indicados a compor a Equipe de Planejamento da Contratagdo;

g) Estudos Preliminares, desenvolvidos pela Equipe de Planejamento da Contratacdo conforme
Anexo 1C, contendo:

i) Descricdo da necessidade de contratacgdo (quais atividades desenvolvidas pela UFPR que
utilizardo os servigos e quais os beneficios trazidos pela contratagdo);
ii) Inventdrio dos normativos que disciplinam os servigos a serem contratados;
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iii) Anadlise da contratacdo anterior ou série histdrica (se houver), identificando as

inconsisténcias ocorridas, a fim de prevenir sua ocorréncia na nova contratacao;

iv) Requisitos da contratacdo: definicdo sobre a natureza continuada ou ndo e a duragdo do

contrato, praticas de sustentabilidade, a necessidade de transicdo contratual com

transferéncia de conhecimento;

v) ldentificacdo das solucGes de mercado disponiveis;

vi) Estimativas das quantidades, documentando o método utilizado;

vii) Apenas para as soluces que envolvam dedicacdo exclusiva de mdo de obra, estimativas

de outros custos da contratacao, se houver:

Pesquisa de precos de mercado dos itens de uniforme, equipamentos de protecao

individual e de uso coletivo, materiais e relégio ponto, realizada conforme IN

05/2014-SLTI/MPOG e alteragdes;

Valor estimado para diarias, considerando os custos de hospedagem e alimentacgdo

nos locais (campi avangados, por exemplo) para os quais for necessario

deslocamento excepcional dos funciondrios da Contratada para fora do local habitual

da prestacdo dos servicos;

Pesquisa de mercado salarial, para os postos que ndao possuam Convencdo Coletiva

de Trabalho determinando piso salarial. O valor de referéncia salarial serd o

resultado da média dos trés seguintes fatores:

(a) Média com, no minimo, trés ofertas de emprego disponiveis em sitios
especializados na internet, observando o nome da fungdo e a carga hordria;

(b) Salario médio de admissdo para o CBO correspondente ao posto, calculado pela
Fundac3o Instituto de Pesquisas Econdmicas (Salariometro/FIPE);

(c) Salario praticado na contratacdo atual da UFPR, se houver;

viii) Estimativas de pregos, documentando o método utilizado e observando o disposto na
Instrucdo Normativa n2 05/2014-SLTI/MPOG e alteragdes;

Caso seja utilizada pesquisa com fornecedores, por e-mail, o corpo da mensagem
eletronica devera ser juntado ao processo (assim como os anexos);

Solugdes que prevejam alocacdo de mao de obra com dedicagdo exclusiva deverdo
conter, ainda, planilha de custos e formacgdo de precos, conforme item 2.9-b.1 do
Anexo V da IN 05/2017-SEGES/MP. Na UFPR, a elaboracdo dessas planilhas é
responsabilidade do DELIC;

A pesquisa de precgos, se gerar mais de um arquivo eletrdnico, devera ser anexada ao
processo em pasta compactada (*.zip), assinada pelo responsavel pela pesquisa;
Considerando que o sistema monetario nacional contempla apenas duas casas
decimais, o calculo do valor médio unitario deverd promover o correto
arredondamento dos valores, de maneira que casas decimais ocultas pela planilha
ndao sejam computadas no calculo do valor total. Exemplos das férmulas de
arredondamento constam do Anexo 1D;

O valor maximo admitido para cada item — e, consequentemente, para a contratagdo
— serd, em regra, o valor médio apurado a partir da pesquisa de mercado (e da
planilha de custos e formagdo de pregos, se houver mdo de obra dedicada). A IN
05/2014-SLTI/MPOG, alterada pela IN 03/2017-SEGES/MPDG prevé a utilizacdo da
mediana ou do menor pre¢o pesquisado como teto para a licitacdo, bem como a
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utilizacdo de outros métodos devidamente documentados no processo. Dessa forma,
caso seja utilizado método diferente do cdlculo de preco médio para estimar o valor
da licitacdo, deverd constar justificativa no processo;

e Devido as exigéncias de registro no sistema Comprasnet, onde sdo operacionalizadas
as licitacdes da UFPR, é necessario que a planilha de calculo do custo médio informe,
no minimo, o CNPJ de um dos fornecedores consultados na pesquisa de precos para
cada item a ser licitado;

e A planilha de calculo do custo médio deve ser anexada ao SEI em formato PDF
(documento externo — planilha), devidamente assinada pelo responsavel por sua
elaboracao;

ix) Definicdo da solucdo que melhor atende a necessidade, a partir da analise dos itens “v”,

“vi” e “vii” acima;

x) Justificativa para o parcelamento ou ndo da solugdo, considerando a divisibilidade do
objeto e a ampliagdo da competitividade;

xi) Resultados pretendidos pela contratacdo, considerando a economicidade e o melhor
aproveitamento dos recursos humanos, materiais e financeiros;

xii) Declaracdo de viabilidade ou ndo da contratacdo, justificada a partir dos elementos
obtidos nos estudo preliminares;

Mapa de Riscos, elaborado pela Equipe de Planejamento da Contratacdo, conforme Anexo

1D, contendo:

i) Identificagdo dos riscos, nas fases de planejamento da contratacdo e selecdo do
fornecedor;

ii) Identificacdo dos riscos, na fase de execucdo contratual;

iii) Avaliagdo dos riscos identificados, a partir da probabilidade de ocorréncia e do impacto
da ocorréncia de cada risco;

iv) ldentificacdo de alternativas para o tratamento dos riscos (agGes preventivas), com
indicacdo dos responsaveis;

v) ldentificacdo de a¢Bes de contingéncia para os riscos que ndo puderem ser tratados, com
indicacdo dos responsaveis;

Informac&o de disponibilidade orcamentaria, emitida pela PROPLAN/CPCO;

Se a contratacdo previr dedicacdo exclusiva de mado de obra: Declaracdo da PROGEPE sobre a

nao existéncia dos cargos pretendidos no plano de carreira da UFPR, conforme art. 12 do

decreto 2271/1997;

Indicacdo de fiscal(is) para o contrato, observado o disposto no item 3 desta Ordem de

Servigo e conforme modelo no Anexo 1-E;

i) Para licitagOes pelo Sistema de Registro de Precgos, cada empenho tem forga de contrato.
Portanto, a indicacdo de fiscais caberd ao responsavel pelo empenho (Ordenador de
Despesas), no momento de sua emissao;

Informagdo sobre a natureza da despesa a ser utilizada para empenho dos servigos

contratados (conforme Anexo 1F). Essa informacdo é imprescindivel para ajustar o cddigo de

cadastro do item na licitagdo ao subelemento informado, sob pena de ndo ser possivel
registrar o empenho ao fim dos procedimentos licitatérios;
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i) As unidades orcamentdrias dos Setores e Prd-Reitorias sdao responsaveis por prover essa
informacdo, mediante consulta ao Departamento de Contabilidade e Finangas, se
necessario;

Termo de Referéncia, elaborado pela Equipe de Planejamento da Contratagdo conforme

modelo no Anexo 1G, contendo:

i) Declaracdo do objeto, informando sua natureza, quantitativos e prazo do contrato,
inclusive, com a possibilidade de prorrogacao;

ii) Fundamentacdo da contratacdo: justificativa e objetivos pretendidos;

iii) Requisitos da Contratagdo: informagdes relevantes para o dimensionamento da
proposta, as atividades a serem executadas e os documentos a serem enviados com a
proposta de precos;

iv) Modelo de execucdo do objeto, descrevendo a dindmica do contrato, com prazos, locais,
horarios, frequéncia, periodicidade, rotinas, modelos de Ordem de Servicos,
necessidades de materiais especificos e outras normas necessdrias a execucdao do
Servico;

v) ObrigacGes da Contratante e da Contratada, bem como defini¢cbes sobre visita técnica e
subcontratacdo;

vi) Modelo de gestdo do contrato, estabelecendo os atores que participardo da gestdo do
contrato e os mecanismos de comunicacdo entre a UFPR e a Contratada;

vii) Critérios de medicdo e pagamento, definindo a forma de medicdo do servico para fins de
pagamento, produtividade de referéncia, indicadores minimos de desempenho, método
de avaliacdo da conformidade dos servicos, sangbes, procedimentos de verificagdo,
garantias, etc.;

viii) Critérios de sele¢do do fornecedor, declarando se o servigo é comum, além de definir os
critérios de habilitacdo, de julgamentos das propostas, considerando margens de
preferéncia, inclusive;

ix) Orgamento estimado;

x) Informagdo sobre adequacdo orcamentaria;

Aprovagdo do Termo de Referéncia, pelo Ordenador de Despesas da unidade demandante,

conforme modelo no anexo 1H;

Instruidos os processos conforme item 6 acima, estes serdo encaminhados a GEPEC, que efetuara

revisdo da instrugdo processual (analise formal), solicitando a equipe de planejamento ajustes,

guando necessario e prosseguindo com a tramitacdo para licitacdo:

a)
b)

c)

Encaminhamento a PRA, para autoriza¢do da abertura da licitacado;

Apenas para contratacdes com valor a partir de RS 1.000.000,00, autoriza¢3o da abertura da
licitacdao pelo Reitor da UFPR;

Atividades da Comissao de Licitacao: elaboracdo do edital e procedimentos de conduc¢ao do
certame. A previsao minima de conclusao da licitagdo, apés entrada na Comissao de Licitagdo
para elaboragdo do Edital é de 90 dias, podendo chegar a 180 dias para processos com
dedicacao exclusiva de mao de obra;

A Equipe da Geréncia de Planejamento e Controle do Departamento de Licita¢des e Contrata¢des

estd a disposicdo para esclarecimentos, através dos telefones (41) 3360-5059 e 3360-5043, ou

através do e-mail: compras@ufpr.br.
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9) Revoga-se nesta data o Oficio n? 361/2014-PRA/DSG/CECOM e demais disposi¢cBes nas versdes
anteriores do Manual de Compras da UFPR.

e
/Prof. rco Antonio Ri‘as Cavaliefi

Pro-Reitor de Administragao
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ANEXO 1 - MODELOS DE DOCUMENTOS PARA INSTRUCAO DE
PROCESSOS PARA LICITACAO DE SERVICOS

(trechos sombreados devem ser substituidos por argumentos especificos para cada contratagao)

‘A) MEMORANDO DE ABERTURA DO PROCESSO

§ No SEl, utilize o documento “Memorando”.
) Este documento deve ser assinado pelo demandante.

A Diregdo do Setor (ou Pré-Reitoria)[incluir o nome da unidade]

Vimos, pelo presente, encaminhar processo para abertura de licitacdo, na modalidade
PREGAO ELETRONICO, [se aplicavel - pelo Sistema de Registro de Precos], para contrata¢do dos

servicos de [objeto da licitagdo], para atender as necessidades do [Departamento/Unidade
demandante].

Informamos que os autos seguirdo para analise pela Geréncia de Planejamento e Controle
do Departamento de LicitagGes e Contratagdes e, em seguida, para os procedimentos necessarios a
publicacdo do edital, pela Comissdo de Licitagao.

Atenciosamente,
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‘B) DOCUMENTO PARA FORMALIZAGCAO DA DEMANDA

No SEl, utilize o documento “Licitagdo: DOD Servigos”.
Este documento deve ser assinado pelo demandante.

DOCUMENTO PARA FORMALIZAGAO DE DEMANDA DE SERVIGCOS
(Conforme IN 05/2017-SEGES/MPDG)

1 IDENTIFICAGAO DA UNIDADE

Setor requisitante: [Setor ou Pré-Reitoria/Unidade]
Responsavel pela demanda: [Nome do servidor] Matricula SIAPE: [XXXXXXX]

E-mail: [informe e-mail para contato] Telefone: [ramal institucional]

2 DA JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DE CONTRATAGCAO

A [unidade demandante], dentre outras atribuicdes, é responsavel por [atividade afetada
pela contratagdo]. A contratacdo dos servicos [objeto da licitagdo] permitira atender a [finalidade da
contratagao], proporcionando [beneficios trazidos pelos servigos]. A decisdo pela execugao indireta
dos servigos se justifica [argumentos para a necessidade da contratagdo].

A contratacdo pretendida estd em consonancia com o Plano de Desenvolvimento
Institucional, conforme [citar elementos do PDI que sustentam a contratagdo].

3 QUANTIDADE DE SERVICO A SER CONTRATADA

O volume de servicos necessdrio para atender a necessidade é [XX
postos/m?/calibracdes/unidades]. Esse quantitativo foi estimado com base [citar o método de
estimativa dos quantitativos, observando que a IN 05/2017 determina que o critério de remuneragdo
por postos de trabalho sera excepcional e que, em sendo utilizado, devera estar documentado o
método de calculo para definicdo das quantidades e tipos de postos, assim como a produtividade de
referéncial.

4 PREVISAO DA DATA EM QUE DEVE SER INICIADA A PRESTACAO DOS SERVICOS

Os servicos contratados deverdo estar disponiveis a partir do dia XX/XX/XXXX, em funcdo
do [término da vigéncia da contratacao atual ou outro motivo da unidade demandante].
5 INDICACAO DE MEMBRO PARA A EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO

Nome: [Nome do servidor] Matricula SIAPE: [XXXXXXX]

E-mail: [informe e-mail para contato] Telefone: [ramal institucional]
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C) ESTUDOS PRELIMINARES

No SEl, utilize o documento “Licita¢do: Estudos Preliminares”.
8 || Este documento deve ser assinado por todos os integrantes da equipe de planejamento da
contratag¢do.

ESTUDOS PRELIMINARES

1 DESCRICAO DA NECESSIDADE DE CONTRATAGAO

[Copiar os argumentos ja apresentados pela unidade demandante na justificativa do Documento de
Formalizagdo da Demanda].

2 NORMAS DISCIPLINADORAS DOS SERVICOS

Os servicos pretendidos sdo disciplinados pelos seguintes dispositivos legais:

e [Citar os normativos que dizem respeito aos servicos, como, por exemplo, Leis que
regem areas de atuagdo no mercado ou profissdes especificas, Convengdes Coletivas
de Trabalho, normas de Conselhos Profissionais, etc.]

3 ANALISE DO HISTORICO DA PRESTACAO DOS SERVICOS

[Se houver contratacdo anterior, apresentar relatorio de utilizacdo dos servicos, bem como
resumir as ocorréncias registradas e outras dificuldades encontradas, que podem ser corrigidos com
a presente contratagao].

4 REQUISITOS DA CONTRATAGAO

Para execug¢do dos servigos, serd necessario:

e [Enumerar os requisitos necessarios ao atendimento da necessidade: postos
alocados, entrega de servigos, quais tarefas devem ser realizadas, se ha
fornecimento de equipamentos/materiais/uniformes para viabilizar a execugdo];

o [..]
Os servigos pretendidos [possuem/ndo possuem] natureza continuada, devendo a

contratagdo ser realizada [se continuados — visando a assinatura de contrato com vigéncia para 12
meses, prorrogaveis por igual periodo, até o limite de XX meses] [se ndo continuados — pelo Sistema

de Registro de Precgos, com vigéncia para 12 meses a contar da assinatura da ata] [se parcela Unica —

para execuc¢do imediata]. O regime de execuc¢do escolhido é o mais adequado porque [justificar a
escolha e, se registro de precos, citar expressamente um dos fundamentos do art. 32 do Decreto
7892/2013].
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A execucdo dos servicos devera observar os seguintes critérios e praticas de
sustentabilidade, observando o Plano de Logistica Sustentavel da UFPR:

e [Citar praticas/critérios de sustentabilidade como, por exemplo, uso de
equipamentos e procedimentos que visem a economia de agua e energia elétrica,
treinamentos em boas praticas, contratacdo de mao de obra local];

A partir das informagdes levantadas acima, pode-se classificar os servigos pretendidos
como comuns, nos termos do art. 12 da Lei 10.520/2002, tendo sido identificadas as seguintes
solucGes de mercado que atendem aos requisitos especificados [manter apenas os topicos que se
aplicam a contratacgao]:

e Contratacdo de empresa prestadora de servicos, com dedica¢do exclusiva de mao de
obra (postos de trabalho alocados, prestando servicos na UFPR);

e Contratacdo de empresa prestadora de servicos, sem dedicacdo exclusiva de mao de
obra (ndo ha postos de trabalho alocados), com os trabalhos sendo realizados nas
dependéncias da UFPR, conforme a [necessidade/ cronograma previamente
estabelecido];

e Contratacdo de empresa prestadora de servicos, sem dedicacdo exclusiva de mao de
obra, com os trabalhos sendo realizados nas dependéncias da empresa, tendo a
UFPR acesso ao produto final;

o [..]

5 ESTIMATIVAS DAS QUANTIDADES

Os quantitativos demandados foram estimados considerando [documentar o método
utilizado, incluindo como anexos os memoriais de calculo, se houver], tendo sido definida como
unidade minima de fornecimento o [servigo/ posto/ m? executado/ ...], entendido como [definir as
etapas que compdem a realizacdo de uma unidade do servico].

6 ESTIMATIVAS DE PRECOS

Foram realizados os seguintes levantamentos de pregos para as alternativas identificadas
no item 4 acima, observando o disposto na IN 05/2014-SLTI/MPOG e alteragbes posteriores:

Solugao* Fornecedor Custo total
Fornecedor 1 (CNPJ XXX) RS

Solugdo 1 Fornecedor 2 (CNPJ XXX) RS
Fornecedor 3 (CNPJ XXX) RS
Fornecedor 1 (CNPJ XXX) RS

Solugdo 2 Fornecedor 2 (CNPJ XXX) RS
Fornecedor 3 (CNPJ XXX) RS

*Se a solugdo possuir previsdo de aloca¢do de mdo de obra com dedicag¢do exclusiva, deverd constar, além da
pesquisa realizada no mercado, planilha de custos e formagdo de precos, a ser elaborada pela equipe do
Departamento de Licitagées e Contratagdes.
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7 ESCOLHA DA MELHOR SOLUGCAO

A partir da andlise dos itens 4, 5 e 6 acima, a Equipe de Planejamento identificou que a
solucdo [citar qual alternativa, daquelas elencadas no item 4] é a que melhor atende as necessidades
da unidade demandante, porque [ justificar a opg¢ao].

8 JUSTIFICATIVA PARA O PARCELAMENTO

Considerando a natureza dos servicos a serem prestados, entende-se que [é/ ndo é]
possivel o parcelamento da solucdo, sendo licitados em [varios/ um Unico] item(ns). [apenas se
houver opcdo pelo ndo parcelamento, justificar as razées que restringirdo a competitividade da
licitagdo]. Para embasar esta decisdo, foram considerados a viabilidade técnica e econ6mica, as
eventuais perdas de escala e o aproveitamento do mercado e ampliacdo da competitividade.

9 RESULTADOS PRETENDIDOS PELA CONTRATACAO

[Elencar os beneficios diretos e indiretos que poderdo ser alcangados com a contratacgao,
considerando, no que couber, a economicidade, eficacia (fazer o que tem que ser feito), eficiéncia
(fazer da melhor forma possivel), o melhor aproveitamento de recursos humanos, materiais e
financeiros, os impactos ambientais positivos e a melhoria dos servigos oferecidos para a sociedade].

10 PARECER DA EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO

A partir dos presentes estudos preliminares e em atendimento ao disposto no art. 24, inciso
Xll da IN 05/2017-SEGES/MPDG, a Equipe de Planejamento declara a contrata¢do pretendida [vidvel/
inviavel], devendo [prosseguir com a tramitagdo prevista/ retornar ao demandante para ajustes].
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D) MAPA DE RISCOS

No SEl, utilize o documento “Licitagdo: Andlise de Riscos”.
m Este documento deve ser assinado por todos os integrantes da equipe de planejamento da
contratagdo.

Planejamento da Contratagao

Fase da analise:

Execucao
RISCO 01
Probabilidade de ocorrer [ ]Baixa (1) [ ]Média (2) [ ]Alta (3)
Impacto se ocorrer [ ]Baixo (1) [ ]Médio (2) [ ]Alto (3)
Acdo preventiva*
Unidade responsavel
Acdo de contingéncia**
Unidade responsavel
RISCO 02
Probabilidade de ocorrer [ ]Baixa (1) [ ] Média (2) [ ]Alta (3)
Impacto se ocorrer [ ]Baixo (1) [ ] Médio (2) [ ]Alto (3)

Acdo preventiva*

Unidade responsavel

Acdo de contingéncia**

Unidade responsavel

*0 que fazer para evitar que o risco se torne realidade
**0 que fazer para minimizar os danos, se a situacdo de risco vier a ocorrer

.
........................................................................................... 3
.

Conforme art. 18 da IN 05/2017-SEGES/MPDG, o
gerenciamento de riscos das contratagées com dedicagéo
exclusiva de mdo de obra deverd contemplar,
obrigatoriamente o risco de descumprimento das
obrigagées trabalhistas, previdencidrias e com o FGTS
pela Contratada.
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‘E) INDICACAO DE FISCAL DE CONTRATO

No SEl, utilize o documento “Licitagdo: Fiscal de Contrato”.
Este documento deve ser assinado pelo Diretor da unidade demandante, com ciéncia dos
indicados para fiscalizagdo.

FISCALIZACAO DO CONTRATO

A fiscalizacdo do contrato originado pelo presente processo sera realizada pelos servidores
abaixo indicados, os quais deverdo acompanhar sua execuc¢do e adotar os procedimentos que se
fizerem necessarios para exigir seu fiel cumprimento, de acordo com as clausulas do instrumento
contratual e disposicGes legais que regulam a matéria.

Unidade:

Endereco:

Servidor Responsavel:

Cargo/Funcéo:

Matricula SIAPE: Matricula UFPR:

CPF:

Fone para contato: (XX)

E-mail:

Indicagdo de substituto eventual para a fiscalizagao do contrato:

Nome:
Matricula SIAPE: Matricula UFPR:
Fone para contato: (XX) E-mail:
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‘F) INFORMACAO SOBRE A NATUREZA DA DESPESA

' ¥ No SEI, utilize o documento “Licitagdo: elemento de despesa”.
@eses. [ste documento deve ser assinado pelo responsdvel da unidade orcamentdria demandante.

ELEMENTO DE DESPESA

Informamos que os servicos a serem licitados correspondem ao elemento de despesa
XXXX.XX.XX — [escreva por extenso o detalhamento da natureza da despesa], conforme informagao
disponivel na pagina do Departamento de Contabilidade e Financas da UFPR na internet.
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G) TERMO DE REFERENCIA

No SEl, utilize o documento “Licita¢do: TR servigcos”.
8l || Este documento deve ser assinado por todos os integrantes da Equipe de Planejamento da
Contratag¢do.

TERMO DE REFERENCIA

1 DECLARACAO DO OBIJETO

Contratacdo de empresa especializada na prestagdo de servicos de [citar o objeto da contratacao],
para atender necessidades da [unidade demandante], visando a estabelecer [registro de precos/
contrato] [se previr mdo de obra alocada — com preenchimento de XXX postos de trabalho] com
vigéncia de 12 meses [se RP — improrrogaveis][se contrato — prorrogaveis por iguais e sucessivos
periodos, até o limite de XX meses], conforme condicGes, quantidades e exigéncias estabelecidas
neste instrumento.

2 JUSTIFICATIVA E OBJETIVOS

[Transferir do documento de formalizacdo da demanda a justificativa, e dos estudos
preliminares os resultados pretendidos com a contratagao].

3 CLASSIFICAGAO DOS SERVICOS

3.1 Nos termos da Lei n? 10.520/2002, art. 19, pardgrafo Unico, os servicos objeto da presente
contratagao sao de natureza comum;

3.2 Os servigos a serem contratados enquadram-se nos pressupostos do Decreto n® 2.271,
de 1997, constituindo-se em atividades materiais acessdrias, instrumentais ou complementares a
area de competéncia legal da UFPR, ndo inerentes as categorias funcionais abrangidas por seu
respectivo plano de cargos.

3.3. A prestacdo dos servigos nao gera vinculo empregaticio entre os empregados da Contratada
e a Administracdo Contratante, vedando-se qualquer relacdo entre estes que caracterize
pessoalidade e subordinagdo direta.
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4 REQUISITOS DA CONTRATACAO

4.1

INFORMAGOES RELEVANTES PARA O DIMENSIONAMENTO DA PROPOSTA

A demanda da UFPR tem como base as seguintes caracteristicas:

O horario de funcionamento da unidade demandante ¢ [indicar dias e horarios],
devendo ser os servicos prestados [no

mesmo horario, ou indicar horario
Na se¢do “Requisitos da

Contratagdo”, algumas
exigéncias so se aplicam aos
servigos com dedicacdo
exclusiva de mdo de obra.

diferente];
[apenas se houver dedicacao exclusiva de
mao de obra] Os valores dos salarios de
referéncia utilizados pela UFPR para
estimar os valores desta contratacdo,
considerando as Convengdes Coletivas de
Trabalho disponiveis e em pesquisa de
mercado salarial para os cargos ndo contemplados em CCT, foram os seguintes:

o Eletricista: RS XXXX;

o Porteiro: Convencdo Coletiva sob registro XXXXXXXX/XXXX junto ao

Ministério do Trabalho.

[apenas se houver dedicagdo exclusiva de mao de obra] Os postos [XXXX] poderdo
realizar horas extras, na forma da legislacdo trabalhista e observando a Convencao
Coletiva de Trabalho da Categoria, estando previsto o limite mdximo de XX horas
extras por més por posto de trabalho a ser contratado;
[apenas se houver dedicacdo exclusiva de mdo de obra] Devido a natureza das
atividades pretendidas, cabera adicional de insalubridade [ou periculosidade] aos
trabalhadores alocados em [local onde a atividade insalubre sera desenvolvida];
[apenas se houver dedicagao exclusiva de mao de obra] A proposta do licitante
devera considerar, separadamente, os custos com a mdo de obra alocada na
contratagdo, 0s insumos necessarios a prestacdo dos servicos (uniformes,
equipamentos de protecdo e outros materiais utilizados), e o provisionamento de
recursos para eventuais didrias e horas extras, conforme detalhamento nas tabelas
a seguir;
[apenas se houver dedicacdo exclusiva de mao de obra] Ocorrendo necessidade da
duragdo do trabalho dos profissionais além do limite de hordrio informado, por
motivo relevante, para atender a realizacdo ou conclusdo de servicos inadiaveis ou
cuja inexecugdo possa acarretar prejuizo a UFPR, serd aplicada a remuneracgdo da
hora extra, na forma prevista no Artigo n2 59 da Consolida¢do das Leis Trabalhistas
— CLT, ou mediante a Convencgao Coletiva de Trabalho — CCT da categoria, cuja
autorizagdo devera ser previamente de conhecimento da fiscalizagdo do contrato,
bem como seu controle e acompanhamento;
[apenas se houver dedicagdo exclusiva de mdo de obra] Nao serdo incluidas nas
planilhas de custos e formagdo de precos as disposicdes contidas em Acordos,
Dissidios ou Convengdes Coletivas que tratem de pagamento de participacdo dos
trabalhadores nos lucros ou resultados da empresa contratada, de matéria nao
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trabalhista, ou que estabelecam direitos ndo previstos em lei, tais como valores ou
indices obrigatdrios de encargos sociais ou previdenciarios, bem como de precos
para os insumos relacionados ao exercicio da atividade (conforme IN 05/2017-
SEGES/MPDG, art. 69).

Carga Quant
Ordem Postos CBO Horaria Adicional Local .
Postos
Semanal
1. Porteiro 5174-10 40 horas N3do ha Reitoria 2
(seg-sex)
2. Eletricista 9511-05 40 horas Periculosidade SUINFRA 1
(seg-sex)

3 ()

ltem Posto de Descrigao Unidade de Qua::;:lade R?:’;;?o 'I;:tta‘:taanr::I
trabalho detalhada fornecimento . L. ..
funcionario meses funcionarios)

1. Porteiro Camisa  social Unidade 2 2 8
manga curta

2. Eletricista Camiseta Unidade 4 Nao ha 4
manga curta

3. (...)

INFORMAGOES COMPLEMENTARES:

Os Uniformes deverdo estar disponiveis para uso imediato, por todos os funcionarios,
desde o primeiro dia da prestagao dos servigos.

Os uniformes deverao ser adequados ao tamanho dos funciondrios, e adaptados
conforme o clima da Regido;

N3o sera permitido que o trabalhador desprotegido e/ou desuniformizado exerca sua
jornada de trabalho;

Os itens de Uniformes deverdo ser entregues aos Prestadores de Servigos, mediante
recibo nominal, cuja cdpia devera ser entregue a Contratante.

O custo dos componentes dos Uniformes ndao podera ser repassado aos ocupantes dos
postos de servigos.

Em caso de prorrogagdo do Contrato, ficam mantidas as condi¢gdes de entrega de
Uniformes descritas neste Termo de Referéncia.

58



[MANUAL DE COMPRAS DA UFPR] Servigoy

. uantidade | Frequéncia
e Unidade de Q 9 1
Item Postos Descricao . por de Total anual
fornecimento e .. . o
funcionario reposicao
1. Eletricista Oculos de Unidade 1 Mensal 12
protecao
transparente
2. Eletricista Botina de Par 2 trimestral 8
seguranca

3 (-.)

Local de - Unidade de Quantidade Reposicao Total
Item Descrigao . 2
trabalho fornecimento por local apos 6 meses | anual
1. Guarita Guarda chuva Unidade 1 Ndo ha 1
Jardim
Botanico
2. Reitoria Relégio ponto Unidade 1 Ndo ha 1
biométrico,
com impressao
de recibo para
o trabalhador
3. (...)

funcionarios.

INFORMAGOES COMPLEMENTARES:

Os equipamentos de uso individual e coletivo deverdao estar disponiveis para uso
imediato, por todos os funciondrios, desde o primeiro dia de trabalho.

Os EPIs fornecidos devem obedecer as Normas de Regulamenta¢do conforme NR6 do
Ministério do Trabalho e estar identificados com o Certificado de Aprovagdo — CA.

Os EPIs listados devem ser substituidos mensalmente ou sempre que apresentarem
desgaste, devendo estar permanentemente em condi¢Ges de uso;

A UFPR se reserva o direito de solicitar a substituicdo de equipamentos de prote¢ao
gue ndo atendam plenamente a sua finalidade, ou que ndo alcancem qualidade
suficiente para a manutengdo da seguranc¢a dos empregados. A substituicao devera ser
providenciada pela Contratada, sem qualquer 6nus adicional a Contratante, no prazo
de 48 horas da solicitagdo.

A entrega dos equipamentos aos funciondrios a servigo da presente contratacdo devera
ser realizada mediante recibo individual. Os comprovantes deverao ser assinados pelo
encarregado e encaminhados a fiscalizagao do contrato.

1 . . . . s . T P

Considera a quantidade do equipamento por funcionario, multiplicado pelo nimero de vezes que
deverda haver fornecimento no ano (mensal = 12; semestral =2; trimestral =4, etc.), multiplicado pelo nimero
de funcionarios que utilizardo o EPI, observando que postos em regime de trabalho 12x36 ocupam dois
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Em caso de prorrogacdao do contrato, ficam mantidas as condicdes de entrega de
equipamentos descritas neste Termo de Referéncia.

Local do AETEEOET V.alor Quantidade
Item Posto deslocamento estimado cr s
deslocamento ., . de diarias
(em 12 meses) da diaria
1. Eletricista Palotina 2 dias RS XXXX 2
2. Eletricista Jandaia do Sul 4 dias RS XXXX 4
3. (...)

4.2

INFORMAGOES COMPLEMENTARES:

A concessdo de didrias aos postos elencados na Tabela 5 se justifica [justificar a
necessidade de realizagao de servigcos em local distinto daquele da prestagao habitual].

A Contratada deverd se responsabilizar pelas despesas com didrias de seus
empregados, quando houver deslocamentos para os campi fora da Regido
Metropolitana de Curitiba;

Serd pago o valor referente a uma diaria somente quando houver necessidade de
pernoite, sendo devida uma didria a cada pernoite. Quando houver a necessidade de
deslocamentos sem pernoite, serd paga meia diaria ao trabalhador;

As diarias deverdo suprir as necessidades de alimentagdo e pernoite dos funcionarios;

Os valores correspondentes as diarias serdo formalmente informados pela UFPR a
Contratada, que devera depositar os valores aos seus funcionarios, no minimo, com 24
horas da data marcada para a saida para [0os campi avangados ou outro local];

Os valores despendidos pela Contratada serdo reembolsados pela UFPR, juntamente
com os valores devidos pela prestagao de servigos mensal;

De acordo com pesquisa de pregos de mercado, o valor a ser pago para a didria serd de
RS XXXXX (valor por extenso), correspondendo meia didria a RS XXXX (valor por
extenso).

ATIVIDADES A SEREM EXECUTADAS

Os servicos serdo executados conforme discriminado abaixo:

e Os servigos serdao prestados no [identificar os enderegos e espagos onde serdo
prestados os servigos];

e [Descrever as atividades a serem desenvolvidas e o volume com que serdo
desenvolvidas (frequéncia e periodicidade)];

e [Descrever procedimentos, metodologias e técnicas a serem empregadas, quando
for o caso];

[Apenas de houver dedicagdo exclusiva de mao de obra] As atividades a serem
desenvolvidas por cada posto de trabalho a ser contratado sdo as seguintes:
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a) Porteiro

i) Escolaridade minima exigida: ensino fundamental completo

ii) Formagao complementar: curso de formacdo de porteiro;

iii) Atribuicoes: Controlar a entrada de pessoas nos recintos de trabalho, bem como a saida
de tais locais, efetuando, quando o for caso, identificacdo ou registro de ocorréncia; abrir
e fechar as dependéncias de prédios; controlar movimentagdo das pessoas; transmitir
recados; comunicar-se por sinais e/ou cédigos; registrar ocorréncias; acionar a Policia, o
Corpo de Bombeiro e demais 6rgaos competentes quando se fizer necessario; executar
outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade;

iv) Perfil dos profissionais: Demonstrar educa¢do; demonstrar atencdo; manter o
autocontrole; ter capacidade de tomar decisdes; trabalhar em equipe; demonstrar pro-
atividade na busca de solucdes que aperfeicoem o servico a ser executado e na resolugdo
de problemas que possam surgir; demonstrar capacidade de administrar o préprio
tempo; demonstrar fluéncia verbal, de modo que consiga repassar as informagdes ao
publico atendido de forma inteligivel; demonstrar capacidade de lidar com o publico; ser
assiduo e pontual;

b) Eletricista
i) Escolaridade minima exigida: (...

ii) Formagdo complementar: (...) Consulte as atribuicdes,

iii) Atribuigdes: (...) escolaridade e demais exigéncia

iv) Perfil dos profissionais: (...) dos cargos junto a Classificacdo
c) Posto XXX Brasileira de Ocupagdes do

i) Escolaridade minima exigida: (...) Ministério do Trabalho

ii) Formagdo complementar: (...)
iii) Atribuigoes: (...)
iv) Perfil dos profissionais: (...)

5 INfCIO DA PRESTACAO DOS SERVICOS

5.1 A execucdo dos servicos serd iniciada no dia XX/XX/XXXX, visando a ndo interrupcdo da
prestacdo dos servigos para a UFPR;

5.2 [apenas se houver dedicagdo exclusiva de mao de obra] Previamente ao inicio da execucdo, a
DAAST/UFPR convocara a Contratada para a reunido de implantagdo do contrato, juntamente com
o(s) fiscal(is) designados para acompanhar a execugdo, a fim de ajustar os procedimentos de
fiscalizacdo e gerenciamento do Contrato;

.........................................................

A exigéncia de vi,sita técnica, ¥ 6 VISITA TECNICA
sempre que possivel, deve ser

substituida pela divulgagdo de % 6.1
fotografias, plantas, desenhos | '

técnicos e congéneres do local onde
ocorrerd a prestacdo dos servicos. & as instalagbes onde serdo executados os servicos, até

i dois dias uteis antes da data agendada para realizagdo
7l da sessdo publica da licitagdo, acompanhados por

Para o correto dimensionamento e elaboragao
de sua proposta, os licitantes poderao realizar vistoria

61


http://www.mtecbo.gov.br/cbosite/pages/home.jsf

[MANUAL DE COMPRAS DA UFPR] Servigoy

servidor designado para este fim, de segunda a sexta-feira, mediante agendamento através do e-mail
xxxx@ufpr.br;

6.2 A empresa contratada para prestacao dos servicos ficara obrigada a realizar vistoria antes da
assinatura do contrato, de maneira a declarar ter pleno conhecimento das condi¢Ges necessdrias
para a prestagdo dos servigos.

7 OBRIGACOES DA CONTRATANTE

7.1 Exigir o cumprimento de todas as obrigacGes assumidas pela Contratada, de acordo com as
cldusulas contratuais e os termos de sua proposta;

7.2 Exercer o acompanhamento e a fiscalizacdo dos servicos, por servidor especialmente
designado, anotando em registro préprio as falhas detectadas, indicando dia, més e ano, bem como
o nome dos empregados eventualmente envolvidos, e encaminhando os apontamentos a autoridade
competente para as providéncias cabiveis;

7.3  Promover reunido inicial para apresenta¢do do plano de fiscalizacdo, que conterd informacGes
acerca das obrigacdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para execucao do
objeto, do método de afericdo dos resultados e das sancdes aplicaveis, registrando os assuntos em
ata;

7.4 Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeicGes no curso da
execucao dos servicos, fixando prazo para a sua correcao;

7.5 [apenas se houver dedica¢do exclusiva de mao de obra] Nao permitir que os empregados da
Contratada realizem horas extras, exceto em caso de comprovada necessidade de servico,
formalmente justificada pela autoridade competente e desde que observado o limite da legislagao
trabalhista;

7.6 Pagar a Contratada o valor resultante da prestagdo do servico, no prazo e condig¢les
estabelecidas no Edital e seus anexos;

7.7 Efetuar as retenc0es tributarias devidas sobre o valor da fatura de servicos da contratada, em
conformidade com o item 6 do Anexo X| da IN 05/2017-SEGES/MPDG;

7.8 Nao praticar atos de ingeréncia na administracdo da Contratada, tais como:

7.8.1 Possibilitar ou dar causa a atos de subordinacdo, vinculagdo hierdrquica, prestacdo de
contas, aplicacdo de sangao e supervisao direta sobre os empregados da Contratada;

7.8.2 Exercer o poder de mando sobre os empregados da Contratada, devendo reportar-se
somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto quando o objeto da
contratagao previr o atendimento direto, tais como nos servicos de recepg¢ao e apoio ao
usuario;

7.8.3 Direcionar a contratacao de pessoas para trabalhar nas empresas Contratadas;

7.8.4 Promover ou aceitar o desvio de fun¢des dos trabalhadores da Contratada, mediante a
utilizacao destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da contratacdao e em
relacdo a funcgdo especifica para a qual o trabalhador foi contratado;
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7.8.5 Considerar os trabalhadores da Contratada como seus proéprios colaboradores
eventuais, especialmente para efeito de concessao de didrias e passagens;

7.8.6 Definir o valor da remuneracdo dos trabalhadores da empresa contratada para prestar
0s servicos, salvo nos casos especificos em que se necessitam de profissionais com
habilitacdo/experiéncia superior a daqueles que, no mercado, sdo remunerados pelo piso
salarial da categoria, desde que justificadamente; e

7.8.7 [apenas se houver dedicacdo exclusiva de mao de obra] Conceder aos trabalhadores da
Contratada direitos tipicos de servidores publicos, tais como recesso, ponto facultativo, dentre
outros.

7.9 [apenas se houver dedicacdo exclusiva de mdo de obra] Fiscalizar mensalmente, por
amostragem, o cumprimento das obrigacdes trabalhistas, previdencidrias e para com o FGTS,
especialmente:

7.9.1 A concessdo de férias remuneradas e o pagamento do respectivo adicional, bem como
de auxilio-transporte, auxilio-alimentacao e auxilio-saude, quando for devido;

7.9.2 O recolhimento das contribuicbes previdencidrias e do FGTS dos empregados que
efetivamente participem da execu¢do dos servicos contratados, a fim de verificar qualquer
irregularidade;

7.9.3 O pagamento de obrigacdes trabalhistas e previdencidrias dos empregados dispensados
até a data da extincdo do contrato.

7.10 [apenas se houver dedicagdo exclusiva de mdo de obra] Verificar, quando da rescisdo do
contrato, o pagamento pela Contratada das verbas rescisérias ou dos documentos que comprovem
gue os empregados serdo relocados em outra atividade de prestagdo de servigos, sem que ocorra a
interrupgdo do contrato de trabalho, nos termos do art. 64 da IN 05/2017-SEGES/MPDG.

8 OBRIGACOES DA CONTRATADA

8.1 Executar os servicos conforme especificacbes deste Termo de Referéncia e de sua proposta,
com a alocagdo dos empregados necessarios ao perfeito cumprimento das cldusulas contratuais,
além de fornecer os materiais e equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, na qualidade e
quantidade especificadas neste Termo de Referéncia e em sua proposta observando, ainda, a boa
técnica, normas e legislagGes;

8.2  Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no prazo
fixado pelo fiscal do contrato [é possivel definir, neste espago, um prazo para a corregao dos
servigos], os servicos efetuados em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢Ges resultantes da
execugao ou dos materiais empregados;

8.3 [apenas se houver dedicagdo exclusiva de mao de obra] Manter o empregado nos horarios
predeterminados pela Administragao;

8.4 Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execugao do objeto, de acordo com os
artigos 14 e 17 a 27, do Cddigo de Defesa do Consumidor (Lei n? 8.078, de 1990), ficando a
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Contratante autorizada a descontar da garantia, caso exigida no edital, ou dos pagamentos devidos a
Contratada, o valor correspondente aos danos sofridos;

8.5 Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos bdsicos dos servicos a serem
executados, em conformidade com as normas e determinagdes em vigor;

8.6 [apenas se houver dedicagdo exclusiva de mao de obra] E vedada a Contratacdo de Familiares
de servidores da UFPR detentores de cargo em comissao ou funcao de confianga, para prestar
servigos terceirizados na Universidade, conforme disposto na Ordem de Servico 007/2015-PRA de
Junho de 2015, e nos termos do artigo 7° do Decreto n° 7.203, de 2010;

a) O mesmo documento proibe a indicacdo de contratacdes as empresas terceirizadas, por
servidores da UFPR, detentores de cargo em comissdo ou fung¢do de confianga, dando a
Contratada autonomia para as contratagdes, conforme seus proprios processos seletivos;
b) A Contratada devera submeter a fiscalizacdo do Contrato, sempre que solicitado, relacdo
dos empregados com seus respectivos salarios;
8.7 Disponibilizar a Contratante os empregados devidamente uniformizados e identificados por
meio de crachd, além de prové-los com os Equipamentos de Protecao Individual - EPI, quando for o
caso;

a) [apenas se houver dedicagdo exclusiva de mao de obra] O cracha devera possuir foto e
trazer impressa a informacao “A servi¢co da UFPR”.
8.8 [apenas se houver dedicacdo exclusiva de mdo de obra] Fornecer os uniformes a serem
utilizados por seus empregados, conforme disposto neste Termo de Referéncia, sem repassar
quaisquer custos a estes;

a) Os uniformes deverdo ser entregues mediante recibo (relacdio nominal), cuja cdpia
devera ser entregue a DAAST/UFPR, no prazo maximo de 5 (cinco) dias, a contar da
entrega;

b) Os uniformes deverdo ser substituidos a cada periodo de 6 (seis) meses a contar do
ultimo fornecimento, ou sempre que necessario para garantir a boa apresenta¢do dos
funcionarios;

8.9 [apenas se houver dedicagdo exclusiva de mado de obra] Substituir, no prazo de [XX horas,
dias], em caso de eventual auséncia, tais como, faltas, férias e licengas, o empregado posto a servico
da Contratante, devendo identificar previamente o respectivo substituto ao Fiscal do Contrato;

8.10 [apenas se houver dedicagdo exclusiva de mao de obra] Responsabilizar-se pelo cumprimento
das obrigagdes previstas em Acordo, Convencgdo, Dissidio Coletivo de Trabalho ou equivalentes das
categorias abrangidas pelo contrato, por todas as obrigacGes trabalhistas, sociais, previdenciarias,
tributarias e as demais previstas em legislacdo especifica, cuja inadimpléncia ndo transfere a
responsabilidade a Contratante;

a) Nao serdo incluidas nas planilhas de custos e formacgdo de precos as disposicdes contidas
em Acordos, Dissidios ou Convengdes Coletivas que tratem de pagamento de
participacdao dos trabalhadores nos lucros ou resultados da empresa contratada, de
matéria ndo trabalhista, ou que estabelecam direitos ndo previstos em lei, tais como
valores ou indices obrigatérios de encargos sociais ou previdenciarios, bem como de
precos para os insumos relacionados ao exercicio da atividade (conforme IN 05/2017-
SEGES/MPDG, art. 69);
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b) O ndo pagamento de salarios, vale-transporte, auxilio-alimenta¢do e/ou demais verbas
trabalhistas, bem como o ndo recolhimento de contribui¢des sociais, previdencidrias e
para com o FGTS constitui razdo para rescisdao contratual pela UFPR, sem prejuizo das
san¢Oes administrativas cabiveis;

8.11 [apenas se houver dedicacdo exclusiva de mao de obra] Efetuar o pagamento dos salarios dos
empregados alocados na execugdo contratual mediante depdsito na conta bancdria de titularidade
do trabalhador, em agéncia situada na localidade ou regido metropolitana em que ocorre a prestacdo
dos servicos, de modo a possibilitar a conferéncia do pagamento por parte da Contratante. Em caso
de impossibilidade de cumprimento desta disposicao, a contratada deverd apresentar justificativa, a
fim de que a Administragdo analise sua plausibilidade e possa verificar a realizacdo do pagamento.

8.12 [apenas se houver dedicacao exclusiva de mado de obra] Autorizar a Administracao
contratante, no momento da assinatura do contrato, a fazer o desconto nas faturas e realizar os
pagamentos dos saldrios e demais verbas trabalhistas diretamente aos trabalhadores, bem como das
contribuicdes previdencidrias e do FGTS, quando ndo demonstrado o cumprimento tempestivo e
regular dessas obrigacdes, até o momento da regularizacdo, sem prejuizo das san¢ées cabiveis.

a) Quando ndo for possivel a realizacdo desses pagamentos pela prépria Administracdo
(p.ex., por falta da documentagdo pertinente, tais como folha de pagamento, rescisdes
dos contratos e guias de recolhimento), os valores retidos cautelarmente serdo
depositados junto a Justica do Trabalho, com o objetivo de serem utilizados
exclusivamente no pagamento de saldrios e das demais verbas trabalhistas, bem como
das contribuicdes sociais e FGTS decorrentes;

b) A situagdo prevista no caput deste item ndo configura vinculo empregaticio, tampouco
implica na assungdo de responsabilidade por quaisquer obrigacdes dela decorrentes
entre a UFPR e os empregados da Contratada;

8.13 [apenas se houver dedicacdo exclusiva de mdo de obra] Autorizar o provisionamento de
valores para o pagamento das férias, 132 saldrio e rescisdo contratual dos trabalhadores da
contratada, bem como de suas repercussdes trabalhistas, fundidrias e previdenciarias, que serdo
depositados pela contratante em conta-depdsito vinculada especifica, em nome do prestador dos
servicos, bloqueada para movimentacdo, conforme disposto no Anexo XIl da IN 05/2017-
SEGES/MPDG, os quais somente serdo liberados para o pagamento direto dessas verbas aos
trabalhadores, nas condi¢cGes estabelecidas pelo mesmo Anexo;.

a) O montante dos depdsitos da conta vinculada sera igual ao somatdrio dos valores das
provisGes a seguir discriminadas, incidentes sobre a remuneragdo, cuja movimentagao
dependerd de autorizacdo do 6rgdo ou entidade promotora da licitacdo e sera feita
exclusivamente para o pagamento das respectivas obrigagdes:

i Décimo terceiro salario;

ii. Férias e um terco constitucional de férias;
iii. Multa sobre o FGTS e contribui¢do social para as rescisdes sem justa causa; e
iv. Encargos sobre férias e décimo terceiro salario,

b)  Os percentuais de provisionamento e a forma de calculo serdo aqueles indicados no
Anexo Xll da IN 05/2017-SEGES/MPDG.

c) O saldo da conta-depdsito serd remunerado pelo indice de correcdo da poupanca pro
rata die, conforme definido em Termo de Cooperagdo Técnica firmado entre a UFPR e
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instituicdo financeira. Eventual alteracdo da forma de correcdo implicard a revisdo do
Termo de Cooperacgdo Técnica.
Os valores referentes as provisdes mencionadas neste edital que sejam retidos por meio
da conta-depdsito, deixardo de compor o valor mensal a ser pago diretamente a empresa
que vier a prestar os servigos.
Em caso de cobranca de tarifa ou encargos bancarios para operacionalizacdo da conta-
depdsito, os recursos atinentes a essas despesas serdo debitados dos valores
depositados.
A empresa contratada podera solicitar a autorizacdao da UFPR para utilizar os valores da
conta-depdsito para o pagamento dos encargos trabalhistas previstos nos subitens acima
ou de eventuais indenizacdes trabalhistas aos empregados, decorrentes de situacdes
ocorridas durante a vigéncia do contrato.
Na situacdo do subitem acima, a empresa devera apresentar os documentos
comprobatdrios da ocorréncia das obrigacdes trabalhistas e seus respectivos
prazos de vencimento. Somente apds a confirmacdo da ocorréncia da situacao
pela Administracdo, sera expedida a autorizacdo para a movimenta¢do dos
recursos creditados na conta-depdsito vinculada, que serd encaminhada a
Institui¢do Financeira no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar da data da
apresentacdo dos documentos comprobatdrios pela empresa.
A autorizacdo de movimentacdo devera especificar que se destina exclusivamente
para o pagamento dos encargos trabalhistas ou de eventual indenizacdo
trabalhista aos trabalhadores favorecidos.
A empresa devera apresentar a DAAST/UFPR, no prazo maximo de 3 (trés) dias
Uteis, contados da movimentagdo, o comprovante das transferéncias bancdrias
realizadas para a quitacdo das obrigacGes trabalhistas.
O saldo remanescente dos recursos depositados na conta-depdsito serad liberado a
respectiva titular no momento do encerramento do contrato, na presenga do sindicato
da categoria correspondente aos servigos contratados, quando couber, e apds a
comprovacgao da quita¢do de todos os encargos trabalhistas, previdenciarios e para com
o FGTS relativos ao servico contratado.

8.14 [apenas se houver dedicacdo exclusiva de mao de obra] N3do permitir que o empregado

designado para trabalhar em um turno preste seus servigos no turno imediatamente subsequente;

8.15 [apenas se houver dedicacdo exclusiva de mao de obra] Atender as solicitac6es da Contratante

guanto a substituicdo dos empregados alocados, no prazo fixado pelo fiscal do contrato, nos casos

em que ficar constatado descumprimento das obriga¢des relativas a execug¢do do servigo, conforme

descrito neste Termo de Referéncia;

8.16 Instruir seus empregados quanto a necessidade de acatar as Normas Internas da

Administragao;

a)

b)

E vedada a utilizacdo das dependéncias da UFPR, pelos funciondrios da Contratada, para
fins diversos do objeto da presente contratacgao;

A Contratada deverd se responsabilizar pelas situa¢des, dentro das dependéncias da
UFPR e causadas pelos prestadores do servico, que criem a possibilidade de causar ou
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que causem dano fisico, lesdo corporal ou consequéncias letais aos membros da
comunidade interna e externa a UFPR;

8.17 [apenas se houver dedicacdo exclusiva de mao de obra] Instruir seus empregados a respeito

das atividades a serem desempenhadas, alertando-os a ndo executar atividades ndo abrangidas pelo

contrato, devendo a Contratada relatar a Contratante toda e qualquer ocorréncia neste sentido, a

fim de evitar desvio de funcao;

8.18 [apenas se houver dedicagdo exclusiva de mao de obra] Instruir seus empregados, no inicio da

execucdo contratual, quanto a obtencdo das informacdes de seus interesses junto aos 6érgaos

publicos, relativas ao contrato de trabalho e obriga¢des a ele inerentes, adotando, entre outras, as

seguintes medidas:

a)

c)

Viabilizar o acesso de seus empregados, via internet, por meio de senha prépria, aos
sistemas da Previdéncia Social e da Receita do Brasil, com o objetivo de verificar se as
suas contribuicGes previdenciarias foram recolhidas, no prazo maximo de 60 (sessenta)
dias, contados do inicio da prestacao dos servicos ou da admissdao do empregado;
Viabilizar a emissdo do cartdo cidaddo pela Caixa Econdmica Federal para todos os
empregados, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, contados do inicio da presta¢do dos
servicos ou da admissdo do empregado;

Oferecer todos os meios necessarios aos seus empregados para a obtencdo de extratos
de recolhimentos de seus direitos sociais, preferencialmente por meio eletrénico,
quando disponivel.

8.19 Deter instalacdes, aparelhamento e pessoal técnico adequados e disponiveis para a realizacao

do objeto da licitacdo.

a)

[apenas se houver dedicagdo exclusiva de mao de obra] Para a realizagdo do objeto da
licitagdo, a Contratada devera entregar declaragdo de que instalard escritério na cidade
de Curitiba ou na Regido Metropolitana desta, a ser comprovado no prazo maximo de 60
(sessenta) dias contado a partir da vigéncia do contrato, dispondo de capacidade
operacional para receber e solucionar qualquer demanda da Contratante, bem como
realizar todos os procedimentos pertinentes a selecdo, treinamento, admissdo e
demissdo dos funcionarios;

8.20 [apenas se houver dedicagdo exclusiva de mao de obra] Manter preposto nos locais de

prestacdo de servico, aceito pela Administracdo, para representa-la na execucgdo do contrato;

a)

O preposto deverd, obrigatoriamente, inspecionar os postos de servicos semanalmente,
em dias e periodos alternados ou quando solicitado pela Contratante, [exceto os postos
localizados no litoral do Parand e em Palotina e regido, os quais deverdo ser
inspecionados mensalmente];

O preposto deverd emitir Relatdrio Mensal de Visitas das Unidades da UFPR, o qual
devera conter o local que foi visitado, data, horario, nome e assinatura do preposto, bem
como nome, assinatura e carimbo de servidor da UFPR lotado no local. O periodo de
apuracdo sera do dia 1° ao 30°/31° dia de cada més. Este Relatério deverad ser entregue a
UFPR até o 1092 dia corrido do més subsequente ao da prestacdo de servigco para fins de
acompanhamento e fiscalizagao;
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c) O preposto deverd ser apresentado formalmente pela Contratada a fiscalizacdo do
contrato, em até 02 (dois) dias anteriores a data fixada para o inicio da execugdo do
Servico;
d) A Contratada deverd indicar formalmente a Contratante quando houver altera¢do do
preposto;
8.21 Relatar a Contratante toda e qualquer irregularidade verificada no decorrer da prestacao dos
Servigos;

8.22 Nao permitir a utilizacdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na
condicao de aprendiz para os maiores de quatorze anos; nem permitir a utilizacao do trabalho do
menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre;

8.23 Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes
assumidas, todas as condicoes de habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitacao;

8.24 Guardar sigilo sobre todas as informagdes obtidas em decorréncia do cumprimento do
contrato;

8.25 [apenas se houver dedicagdo exclusiva de mao de obra] N3o beneficiar-se da condi¢do de
optante pelo Simples Nacional, salvo as exce¢bes previstas no § 52-C do art. 18 da Lei Complementar
123/2006;

a) A Contratada devera apresentar, em até 60 (sessenta) dias da assinatura do contrato,
comprovacdo (com recibo de entrega) de comunicacdo a receita Federal, sobre a
assinatura do contrato de prestacao de servicos mediante cessdao de mao de obra, salvo
as excecdes previstas no § 592, “c” do art. 18 da Lei Complementar 123/2006, para fins
de exclusdo obrigatéria do Simples Nacional;

8.26 Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos de
sua proposta, devendo complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta ndo seja
satisfatdrio para o atendimento do objeto da licitacdo, exceto quando ocorrer algum dos eventos
arrolados nos incisos do § 12 do art. 57 da Lei n? 8.666, de 1993, nos termos do art. 63 da IN
05/2017-SEGES/MPDG.

8.27 [apenas se houver dedicagdo exclusiva de mado de obra] Sujeitar-se a retencdo da garantia
prestada e dos valores das faturas correspondentes em valor proporcional ao inadimplemento, no
caso da ndo comprovacdo do pagamento das respectivas verbas rescisdrias ou da realocacdo dos
trabalhadores em outra atividade de prestacdo de servicos por ocasido do encerramento da
prestacdo dos servicos contratados, podendo a UFPR utilizd-los para o pagamento direto aos
trabalhadores vinculados ao contrato nos termos dos artigos 64 e 65 da IN 05/2017-SEGES/MPDG;

8.28 [apenas se houver dedicagdo exclusiva de mao de obra] Sujeitar-se a retenc¢do da garantia, nos
casos de obrigacdo de pagamento de multa pela Contratada, a qual serd executada conforme
legislacdo que rege a matéria, em caso de rescisdo contratual, nos termos do art. 66 da IN 05/2017-
SEGES/MPDG;

a)Se a multa for de valor superior ao valor da garantia prestada, além da perda da
garantia, a Contratada responderd pela sua diferenca, a qual serd descontada dos
pagamentos eventualmente devidos pela Administracdo ou, conforme o caso, cobrada
judicialmente;
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8.29 [apenas se houver dedicagcdo exclusiva de mao de obra] Sujeitar-se a retencdo de eventuais
créditos existentes em seu favor, decorrentes da presente contrata¢do, nos casos em que houver
necessidade de ressarcimento de prejuizos causados a Administracdo, apds rescisdao contratual,
conforme art. 66 inciso Il da IN 05/2017-SEGES/MPDG;

8.30 [apenas se houver dedicagdo exclusiva de mao de obra] Instalar Registradores Eletrénicos de
Ponto (relégio ponto), todos do tipo biométrico, com impressdo de comprovante de registro de
ponto para o trabalhador, conforme previsto no art. 31 da Portaria n? 1.510/2009-MTE, em até 02
(dois) dias anteriores a data fixada para o inicio da execuc¢do do contrato, de modo improrrogavel;

a) Preferencialmente, os relégios ponto deverdo estar conectados a rede, via ponto de
acesso ou wi-fi, mediante solicitacdo para uso da rede UFPR;

b) A Contratada devera fornecer a UFPR, login/senha de acesso ao sistema de controle
de frequéncia dos funciondrios a servicos da presente contratacdo, de maneira que
seja possivel visualizar, diariamente, os registros de entrada, saida e intervalo
intrajornada de cada funcionario, além da geracdo de relatérios;

8.31 Em até 10 (dez) dias Uteis apds a assinatura do Contrato, a CONTRATADA deverd apresentar a
CONTRATANTE a comprovagdo de prestagdo de garantia, correspondente a 5% (cinco por cento) do
valor global anual do Contrato (12 meses), [apenas se houver dedicagdo exclusiva de mao de obra]
limitada ao equivalente a dois meses do custo da folha de pagamento dos empregados da
Contratada que venham a participar da execu¢do dos servicos ora contratados, numa das
modalidades apresentadas a seguir, conforme disp&e o Art. 56, § 12, da Lei no 8.666/1993:

a) Caucgdo em dinheiro ou titulos da divida publica;
b)  Fianca bancaria; ou
c)  Seguro-garantia.

i. A garantia devera observar além do art. 56 da Lei de Licitagdes, o item 3 do Anexo
VII-F da Instru¢do Normativa 05/2017-SEGES/MPDG, devendo possuir vigéncia
durante a execugdo do contrato e 90(noventa) dias apds o término da vigéncia
contratual, devendo ser renovada a cada prorrogacao;

ii. A garantia, qualquer que seja a modalidade escolhida, assegurard o pagamento

de:
. Prejuizos advindos do ndao cumprimento do objeto do contrato;
° Prejuizos diretos causados a Administracdo decorrentes de culpa ou dolo
durante a execugdo do contrato;
. Multas moratdrias e punitivas aplicadas pela Administracdo a contratada; e
. Obriga¢Ges trabalhistas e previdencidarias de qualquer natureza, ndo

adimplidas pela contratada, quando couber;

8.32 A modalidade seguro-garantia somente sera aceita se contemplar todos os eventos indicados

“w_n

no subitem ii da alinea “c” acima, observada a legislacdo que rege a matéria.

8.33 A garantia prevista no item 8.31 acima somente serd liberada mediante a comprovagao de que
a Contratada pagou todas as verbas rescisdrias trabalhistas decorrentes da contratagao:
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a) Caso o pagamento disposto no caput ndo ocorra até o fim do segundo més apds o
encerramento a vigéncia contratual, a garantia sera utilizada para o pagamento dessas
verbas, conforme alinea “c” do subitem 1.2 do Anexo VII-B da IN 05/2017-SEGES/MPDG;

8.34 [apenas se houver dedicacdo exclusiva de mao de obra] Implantar em até 30 dias da assinatura
do contrato, o PPRA (Programa de Prevencdo de Riscos e Acidentes de Trabalho) (NR-09), conforme
estabelece a Portaria n2 25, de 29 de Dezembro de 1994. O programa tem por objetivo promover a
preservacdo da saude e da integridade dos trabalhadores através da antecipacdo, do
reconhecimento, da avaliagdo e do controle dos riscos ambientais existentes ou que venham a existir
nos locais de trabalho. A partir deste levantamento de riscos devem ser definidos os EPIs necessarios
ao bom andamento do servigo, os quais, ainda que nao estejam descritos neste Termo de Referéncia,
devem ser providenciados sempre que forem necessdrios para controle dos riscos.

a) Em caso de alteracdo do local de prestacdo dos servicos ou das condi¢cdes desta
prestacdo, em nao havendo laudo pericial sobre a concessdo de adicional de
insalubridade, sera obrigacdo da CONTRATADA a realizacdo de pericia, por profissional
competente e devidamente registrado no Ministério do Trabalho e Emprego, atestando o
grau de insalubridade (maximo, médio ou minimo), quando for o caso, bem como se a
atividade apontada como insalubre consta na relagdio da NR-15 do Ministério do
Trabalho, nos termos do art. 192 da CLT, ficando o pagamento do adicional de
insalubridade condicionado a realizacdo da referida pericia;

b) Devera ser emitido um laudo para cada funcdo contratada por local de prestacdo de
servicos, e apresentado a UFPR no prazo maximo de 30 (trinta) dias da assinatura do
Contrato;

“u_n

c) O laudo de que trata a alinea “a” acima passara por convalidagdo do Servico de Saude
Ocupacional da UFPR;

d) Se verificada alguma alteracdo nas condi¢cbes de trabalho, no intersticio entre as
atualizagbes do PPRA previstas na NR-09/MTE, o fiscal do contrato devera notificar a

“u_n

CONTRATADA para que providencie os laudos periciais conforme alinea “a” acima;

e) Sendo devido o adicional de insalubridade, este devera considerar a base de célculo
indicada no art. 192 da CLT.

8.35 [apenas se houver dedicacdo exclusiva de mao de obra] Apresentar o plano de férias dos
empregados, quando for o caso, ajustando-o as necessidades dos servicos da CONTRATANTE;

8.36 [apenas se houver dedicagdo exclusiva de mdo de obra] Apresentar memoria de cdlculo das
horas extras eventualmente realizadas pelos trabalhadores, conforme item 4.1 deste Termo de
Referéncia, juntamente com a Nota Fiscal de Prestacdo de servicos, visando a boa conferéncia pela
fiscalizagdo do Contrato;

8.37 [Outras obrigagdes especificas do objeto da contratagao]

8.38 [apenas se houver dedicagdo exclusiva de mao de obra] Fornecer, sempre que solicitados pela
Contratante, os comprovantes do cumprimento das obriga¢des previdencidrias, do Fundo de
Garantia do Tempo de Servico - FGTS, e do pagamento dos salarios e demais beneficios trabalhistas
dos empregados colocados a disposi¢cdo da Contratante;
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a) A auséncia da documentacdo pertinente ou da comprovagdo do cumprimento das

obrigacOes trabalhistas, previdencidrias e relativas ao FGTS implicarda a reteng¢do do
pagamento da fatura mensal, em valor proporcional ao inadimplemento, mediante
prévia comunicacdo, até que a situacdo seja regularizada, sem prejuizo das demais
sancdes cabiveis.

b) Ultrapassado o prazo de 15 (quinze) dias, contados na comunicacdo mencionada no

c)

subitem anterior, sem a regularizacdo da falta, a UFPR podera efetuar o pagamento das
obrigacbes diretamente aos empregados da contratada que tenham participado da
execucao dos servicos objeto do contrato, sem prejuizo das demais san¢des cabiveis.

O sindicato representante da categoria do trabalhador deverd ser notificado pela
contratante para acompanhar o pagamento das respectivas verbas.

8.39 [apenas se houver dedicagdo exclusiva de mao de obra] A CONTRATADA devera apresentar,

em formato impresso, no momento da implantagdo do contrato os documentos conforme Guia de

Fiscalizacdo dos Contratos de Prestacdo de Servicos com dedicacdo exclusiva de Mao-de-Obra,
conforme disposto no Anexo VIII-B da Instrucdo Normativa 05/2017-SEGES/MPDG:

Cdpia do Registro de Trabalho — CTPS;

Ficha Registro;

ASO Admissional;

Copia Comprovante de Devolugdo da Carteira de Trabalho;

Entrega de EPI;

Entrega dos Uniformes;

Contrato de Trabalho;

Relagdo dos funciondrios que prestardao servico na UFPR, contendo: nome completo, CPF,
posto ocupado e localidade;

Documentos que comprovem o preenchimento dos requisitos minimos para a ocupac¢do do
posto, conforme descrito no item 4.3 deste Termo (comprovantes de escolaridade,
experiéncia profissional e etc.);

Declaracdo de inexisténcia de vinculo familiar com servidor ocupante de cargo de comissdo
ou fungdo de confianga, conforme item 7.26;

8.40 A CONTRATADA devera apresentar mensalmente, para fins de faturamento, os documentos

abaixo relacionados. Estes documentos sdo imprescindiveis para a aferi¢ao e fiscalizacdo dos servigos
prestados.

a)

b)
c)
d)

Cartdo Ponto com registro biométrico dos funcionarios que prestaram servicos a presente
contratacdo no més de competéncia (inclusive dos funciondrios substitutos), referente ao
periodo compreendido entre o0 12 e o0 302 dia do més, em ordem alfabética;

i. Nao serdo aceitos cartdes ponto preenchidos a mao ou rasurados, tendo em
vista que os cartGes ponto servirdo de parametro para os calculos de
pagamento dos servigos.

Folha Analitica do més de competéncia, em ordem alfabética e por tomador de servico;
CAGED detalhado (més de competéncia);
SEFIP/GFIP — RET (més de competéncia — por tomador de servigo);
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e) GPS do més anterior com comprovante de pagamento e GPS gerada do més de
competéncia (Guia més de competéncia — por tomador de servico — ou mencionar
demonstrativo GPS);

f) GRF do més anterior com comprovante de pagamento e GRF gerada do més de
competéncia (Guia més de competéncia — por tomador de servico — ou mencionar
demonstrativo GPS);

g) DARF IRRF (Guia do més de competéncia, com planilha separada por prestador de servico);

h)  DARF IRRF (Guia paga do més anterior, com planilha separada por prestador de servico);

i) Declaragdo Negativa/ Positiva de encargos trabalhistas;

j)  Comprovante bancdrio de pagamento da remuneracdo de cada funcionario (més de
competéncia);

k) Comprovante do Repasse de Vale Alimentacdo (VA) e/ou Vale Refeicdo (VR) (més de
competéncia). A Contratada podera apresentar o relatério detalhado do pedido do VA ou VR
juntamente com a copia do boleto pago. Desta forma, dispensa-se a entrega do
comprovante individual assinado por funcionario;

) Relatério Mensal de Visita do Preposto;

m) RAIS (més de entrega - Abril);

n) 132 Saldrio (folha analitica complementar e comprovante de pagamento bancario
individual) (quando for o caso);

o) Comprovante de Recolhimento de Contribui¢cdo Social (prevista nos artigos 578 a 591 da
CLT, recolhimento anual no més de margo);

p) Relatério nominal das substituicdes dos funcionarios do més de competéncia;

g) Memédria de célculo de horas extras quando da ocorréncia no més de competéncia;

r)  Apenas referente aos funciondrios em férias no més de competéncia:

i. Aviso;
ii. Médias de Horas;

iii. Recibo e Comprovante de pagamento de Férias (més de competéncia);

s) Apenas referente aos funciondrios admitidos no més de competéncia:

i. Ficha de Registro (més de competéncia);
ii. Contrato de Trabalho;
iii. Comprovantes de entregas de EPIs e Uniformes (no més);
iv. ASO admissional;
v. Copia do Registro de Trabalho — CTPS;

vi. Codpia do comprovante de devolucdo da Carteira de Trabalho;

vii. Cépia dos documentos que comprovem o atendimento aos requisitos
minimos do cargo, listados no item 4.3 (comprovante de escolaridade,
comprovante de experiéncia profissional, etc.);

viii. Declaragdo de inexisténcia de vinculo familiar com servidor ocupante de
cargo de comissdo ou fungdo de confianca, conforme item 7.26;

t) Quando da rescisdo de funcionario no més de competéncia:

i. Termo de Rescisio homologado e comprovante de depdsito (més de
competéncia);
ii. Chave Conectividade e extrato FGTS para fins rescisoérios;
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iii. Comprovante de Pagamento da Multa Resciséria FGTS 40% e Demonstrativo
do Trabalhador de recolhimento do FGTS rescisorio;
iv. Demonstrativo de calculo das médias para fins rescisdrios (horas extras,
faltas, etc.);
v. Cdpia do Aviso Prévio Assinado;
vi. Cbpia da Carta de pedido de demissao do funciondrio, quando for o caso;
vii. ASO demissional;
viii. Copia da baixa e atualizagGes em carteira;
ix. Perfil Profissiografico  Previdencidrio (caso funcionario perceba
insalubridade/periculosidade);
X. Codpia do Comprovante de Devolugdo da Carteira de Trabalho;
u)  Demais documentos solicitados pela Contratante necessarios para fiscalizagao.

8.41 [apenas se houver dedicacdo exclusiva de mao de obra] A Contratada devera entregar toda a
documentacdo prevista no item 8.40 acima até o 102 dia corrido de cada més. No ato de entrega da
documentacdo, caso a DAAST/UFPR perceba a auséncia de algum dos documentos previstos no item
8.40, a Contratada tera 24 (vinte e quatro) horas para realizar a entrega da documentacgdo
complementar;

a) O horario de entrega da documentacio de faturamento mensal na DAAST/UFPR sera das 8h
as 11h e das 14h as 16h de segunda-feira a sexta-feira. Nao serdo recebidos documentos fora
deste horario.

b) A Contratada devera trazer toda a documentacdo de faturamento mensal em arquivo digital,
podendo ser entregue em midia removivel (CD, pendrive) para que seja copiado o arquivo
diretamente na pasta da UFPR. Serd verificado no ato se o dispositivo de midia contém toda
a documentagdo do faturamento mensal. Além dos arquivos digitais, a Contratada devera
trazer em formato impresso a folha analitica e os cartGes ponto;

c) Apos a entrega de toda a documentagdo prevista no item 8.40, a DAAST realizara a aferi¢do e
fiscalizagcdo do servigo e encaminhard a planilha de faturamento com os valores das notas
fiscais a serem emitidas para o endereco eletrénico (e-mail) informado pela Contratada. A
Contratada terd até 2 (dois) dias Uteis apds o recebimento da planilha de aferigdo do servico
enviada pela DAAST/UFPR para andlise, contestacdo da planilha e emissdo da Nota Fiscal.
N3o serdo realizadas revisdes de planilha de faturamento apds a emissdo da Nota Fiscal.

d) A data prevista para pagamento comecara a contar apenas apos o recebimento pela DAAST
da Nota Fiscal.

8.42 [apenas se houver dedicacdo exclusiva de mao de obra] A Nota Fiscal deverd ser emitida por
local de prestagao de servico. Todos os descontos deverdo ser discriminados no corpo da nota fiscal,
tais como: faltas sem cobertura, etc. A Nota Fiscal deverd ser emitida com o Cdédigo de Atividade
"17.05 - Prestacdo de servico", exceto para os servicos de Manutencdo, Limpeza e Vigilancia;

8.43 [apenas se houver dedicagdo exclusiva de mao de obra] Devido ao recolhimento de ISS, as
notas fiscais deverdo ser emitidas e enviadas por e-mail para o enderec¢o faturamento@ufpr.br no

maximo até o 202 dia do més. Caso contrario, a nota fiscal sé podera ser emitida no 12 (primeiro) dia
do més seguinte. Serd confirmado o recebimento pela UFPR em até 01 (um) dia util. Caso ndo haja
confirmacdo de recebimento, é responsabilidade de a Contratada fazer contato com a DAAST/UFPR.
A UFPR ndo se responsabiliza pelo pagamento de notas fiscais encaminhadas para outro e-mail.
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8.44 [apenas se houver dedicacao exclusiva de mao de obra] Caso ocorra prestacdo de servigos fora
do municipio de Curitiba/PR, cabera a Contratada a emissdo das guias de ISSQN do municipio onde se
der a prestacao dos servicos, as quais deverao ser entregues juntamente com a Nota Fiscal. As guias
deverdo ser geradas com o prazo maximo para pagamento previsto por cada Municipio, para que a
UFPR tenha tempo habil de efetivar o devido recolhimento.

8.45 [apenas se houver dedicacao exclusiva de mao de obra] A CONTRATADA devera apresentar,
em formato impresso, no momento do término do contrato, em até 15 (quinze) dias apds o seu
encerramento, os documentos abaixo, conforme Anexo VIII-B da Instrucdo Normativa 05/2017-
SEGES/MPDG:

a) Termo de Rescisdo homologado e comprovante de depdsito (més de competéncia);

b) Chave Conectividade e extrato FGTS para fins rescisorios;

c) Comprovante de Pagamento da Multa Rescisoria FGTS 40% e Demonstrativo do Trabalhador
de recolhimento do FGTS rescisoério;

d) Demonstrativo de calculo das médias para fins rescisorios (horas extras, faltas, etc.);

e) Copia do Aviso Prévio Assinado;

f) Copia da Carta de pedido de demissdo do funcionario, quando for o caso;

g) ASO demissional;

h) Copia da baixa e atualizagbGes em carteira;

i) Perfil Profissiografico Previdenciario (caso funciondrio perceba
insalubridade/periculosidade);

j) Codpia do Comprovante de Devolugdo da Carteira de Trabalho;

k) Caso a Contratada ndo efetue a rescisdo de contrato de trabalho de seus funcionarios,
devera enviar comprovagao de que os empregados serdao realocados em outra atividade de
prestacdo de servigos, sem que ocorra a interrup¢ao do contrato de trabalho, conforme
disposto no Art. 35 da Instru¢do Normativa 02/2008-SLTI/MPOG;

[) A nota fiscal relativa ao ultimo més de prestacdo de servigo sé poderd ser emitida apds a
conferéncia de toda a documentagdo relativa ao término do contrato pela DAAST e se
confirmada a quitacdo de todas as pendéncias trabalhistas dos funcionarios;

8.46 [apenas se houver dedicagao exclusiva de mao de obra] Apresentar, semestralmente, extrato
de recolhimento do INSS e do FGTS de cada funcionario, que devera ser fornecido pelos préprios
funcionarios, para fins de fiscalizagao.

8.47 [apenas se houver dedicagdo exclusiva de mao de obra] Apresentar, anualmente, comprovante
de Recolhimento de Contribuicdo Sindical (Prevista nos artigos 578 a 591 da CLT — recolhimento
anual no més de Marco).

8.49 0Os documentos mencionados nos subitens 8.39, 8.40, 8.45, 8.46 e 8.47 deverdo ser
apresentados para cada novo empregado que se vincule a prestacdo do contrato administrativo. De
igual modo, o desligamento de empregados no curso do contrato de prestacao de servicos deve ser
devidamente comunicado, com toda a documentagdo pertinente ao empregado dispensado, a
semelhanc¢a do que se exige quando do encerramento do contrato administrativo.
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9 SUBCONTRATACAO

9.1 N3do serd admitida a subcontratacao do objeto da presente contratacao;

ou

9.1 E admitida a subcontratacdo parcial do objeto, para as seguintes parcelas:

a) [identificar a parcela do servigco que podera ser subcontratadal;
b) [identificar a parcela do servico que podera ser subcontratadal;

9.2 Em caso de subcontratacdo, a Contratada terd, ainda, as seguintes obrigacdes adicionais:

a) Apresentar a documentac¢do de regularidade fiscal das microempresas e empresas de

pequeno porte subcontratadas, sob pena de rescisdo, aplicando-se o prazo para

regularizacado previsto no § 12 do art. 42 do Decreto n2 8.538, de 2015;

b) Substituir a subcontratada, no prazo maximo de trinta dias, na hipdtese de extin¢do da

subcontratacdo, mantendo o percentual originalmente subcontratado até a sua execucao

total, notificando o érgdo ou entidade contratante, sob pena de rescisdo, sem prejuizo

das sangOes cabiveis, ou a demonstrar a inviabilidade da substituicdo, hipétese em que

ficard responsavel pela execucdo da parcela originalmente subcontratada;

9.3 Em qualquer hipdtese de subcontratacdo, permanece a
responsabilidade integral da Contratada pela perfeita
execucdo contratual, bem como pela padronizacdo, pela
compatibilidade, pelo gerenciamento centralizado e pela
qualidade da subcontratacdo, cabendo-lhe realizar a
supervisdao e coordenagdo das atividades da subcontratada,
bem como responder perante a Contratante pelo rigoroso
cumprimento das obriga¢@es contratuais correspondentes ao
objeto da subcontratacao.

10 MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

A parcela de maior
relevdncia dos servigos
nunca serd objeto de
subcontratacdo.

10.1 Participardo da gestdo contratual os seguintes atores, com suas respectivas responsabilidades:

a) [apenas nos contratos de execugdo continuada] Gestor do Contrato: responsavel pela

coordenacdo das atividades relacionadas a gestdo do Contrato, bem como pela formalizacdo

dos procedimentos que envolvam prorrogacao, alteragdo, reequilibrio, pagamento, aplicacdo

de sancdes, dentre outros. E também o responsavel pelo recebimento definitivo dos

Servigos;

b) Fiscal Técnico: responsavel pela avaliacdo da execucdo do objeto nos moldes contratados,

aferindo se a quantidade, qualidade, tempo e modo de prestacdo dos servigos estdo

compativeis com os indicadores de desempenho previstos neste Termo de Referéncia;

c) [apenas se houver dedicagdo exclusiva de mdo de obra] Fiscal Administrativo: responsavel

por acompanhar o cumprimento das obrigacBes previdenciarias, fiscais e trabalhistas,

tomando providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento. Na UFPR, este trabalho

serd sempre realizado pela DAAST/DELOG;
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d) Fiscal Setorial: responsavel pelo acompanhamento da execugdo do contrato nos aspectos
técnicos quando esta acontecer ao mesmo tempo em setores distintos.

10.2 Os mecanismos de comunicacao entre a UFPR e a prestadora dos servicos serdo o e-mail,
utilizado preferencialmente; os oficios e notificagdes. Telefonemas ndo serdo considerados para fins
de decisOes administrativas sobre a execug¢do contratual;

10.3 [apenas nos contratos de execug¢do continuada]As ocorréncias acerca da execug¢ao contratual
serdo registradas durante toda a vigéncia da presta¢do dos servicos, cabendo ao gestor e aos fiscais a
adocdo de providéncias necessarias ao fiel cumprimento das cldusulas contratuais;

10.4 O recebimento provisério serd realizado pelo Fiscal Técnico [apenas se houver dedicacao
exclusiva de mao de obra — e pelo Fiscal Administrativo], através de relatério em consonancia com
suas atribuicdes, contendo registro, analise e conclusdo acerca das ocorréncias verificadas na
execucdo do contrato. O relatério devera ser encaminhado ao Gestor do Contrato até o 202 dia do
més posterior a execucao dos servicos, [juntamente com o Instrumento de Medicdo de Resultado
(IMR) — se houver];

10.5 [apenas nos contratos de execugao

.................................................................

continuada] O recebimento definitivo serd Para a IN 05/2017, a medicdo dos
realizado pelo Gestor do Contrato, que servicos por posto alocado deve ser
analisard o relatério da fiscalizacdo e o IMR, excepcional, sendo recomendadas %

unidades que considerem a
produtividade ou a realizagdo do
servigo. Saiba mais na_secdo sobre IMR
deste Manual. :
exato dimensionado pela fiscalizagdo; | eereeeessssssssssssesemssssend e

11.1 A unidade de medida dos servigos contratados serd [citar a mesma unidade definida nos

solicitando as corre¢Ges necessarias a
Contratada, se necessdrio, e comunicando-a

para que emita nota fiscal/fatura com o valor

11  CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

Estudos Preliminares], sendo realizado o pagamento apds o recebimento definitivo dos servicos pelo
fiscal do contrato.

11.2 [Se houver entrega de materiais junto com os servicos] A conformidade do material a ser
utilizado na execucdo dos servicos devera ser verificada juntamente com o documento da Contratada
que contenha a relacdo detalhada dos mesmos, de acordo com o estabelecido neste Termo de
Referéncia e na proposta, informando as respectivas quantidades e especificagcdes técnicas, tais
como: marca, qualidade e forma de uso.

11.3 [Se houver Instrumento de Medicdo de Resultado] A apurac¢do do valor devido a Contratada
considerard, ainda, a medicdo dos resultados atingidos pela prestacdo dos servicos no més de
competéncia, conforme IMR descrito no Anexo | deste Termo de Referéncia;

a) O objetivo do IMR ¢é definir, em bases objetivas e tangiveis, o nivel da qualidade dos
servicos prestados, ajustando os pagamentos devidos a Contratada em caso de nao
atingimento dos resultados esperados.
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SANCOES ADMINISTRATIVAS

Com fulcro no art. 72 da Lei no 10.520/2002, ficard impedida de licitar e contratar com quaisquer

orgdos da Unido; e com base no art. 87, inciso |l da Lei 8.666/1993, estara sujeita a multa, de acordo

coma

121

gravidade do inadimplemento cometido, a empresa que:

N3do mantiver sua proposta ou deixar de apresentar quaisquer documentos exigidos pelo edital

de licitagao:

a)
b)

c)

12.2

a)

b)

c)

12.3

Recusar-se ou deixar de enviar a proposta via Sistema Comprasnet ou remessa postal;
Recusar-se ou deixar de responder diligéncia realizada pela UFPR, durante a analise da
proposta/planilha de custos e formac&o de precos;

Deixar de manter as condi¢des de habilitacao;

Desistir expressamente de sua proposta, apds a abertura da licitagdo.

12.1.1 Para os casos correlatos a este item, a empresa inadimplente ficard impedida de
licitar e contratar com quaisquer érgdos da Unido pelo prazo de até 06 (seis) meses.

Deixar de Celebrar o Contrato:

Recusar-se ou deixar de enviar documento(s) necessario(s) a comprovacdo de capacidade
para assinatura da ata de registro de precos, bem como recusar-se ou deixar de efetuar
cadastro no sistema de processo eletronico da UFPR, para assinatura da ata de registro de
precos: impedimento de licitar e contratar com quaisquer 6rgdos da Unido por até 01 (um)
ano e multa de 20% (vinte por cento) em relagdo ao valor total de sua proposta.

Recusar-se ou deixar de assinar o contrato, dentro do prazo determinado conforme item 3
deste Termo de Referéncia: impedimento de licitar e contratar com quaisquer 6rgaos da
Unido por até 01 (um) ano e multa de 20% (vinte por cento) em relagdo ao valor total de sua
proposta;

Atrasar, injustificadamente, a assinatura do Contrato, dentro do prazo determinado no
instrumento convocatdrio: multa de 0,2% por dia de atraso, calculado sobre o valor da
proposta, até o décimo dia. A partir do décimo primeiro dia, sera considerado recusa em
assinar o contrato, aplicando-se as sang¢des da alinea “b” acima;

Fraudar ou falhar na execucdo do contrato, e ensejar retardamento de sua execucao:

a) Recusar-se ou deixar de apresentar prestacdo de garantia para o Contrato: multa de 0,07%
(sete centésimos por cento), calculada sobre o valor total do Contrato, por dia de atraso,
até o limite de 2% (dois por cento), sem prejuizo das consequéncias contratuais previstas
em lei e no instrumento convocatério;

b) [apenas se houver dedicagdo exclusiva de mado de obra] Recusar-se ou deixar de
apresentar conta vinculada, na forma prevista no Edital de Licitacdo e no Contrato: multa
de 5% (cinco por cento), calculada sobre o valor total do contrato, sem prejuizo das
consequéncias contratuais previstas em lei e no instrumento convocatério;

c) [apenas se houver dedicagdo exclusiva de mao de obra] Deixar de substituir funciondrio
faltante, deixando posto de trabalho descoberto por mais de 2 (duas) horas: multa de 5%
(cinco por cento) sobre o valor do posto de trabalho, sem prejuizo dos demais descontos
pela ndo prestacao dos servigos;
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o _n

i. Se o posto descoberto a que se refere a alinea “c” acima implicar na
impossibilidade de realizagdo das atividades por outros postos, ou impedir a
realizacdo normal das atividades da unidade da UFPR onde ocorrer a prestacao dos
servigos, a multa serd elevada para 10% (dez por cento) do valor do posto;

ii. Ao final de cada més de prestacao dos servicos, a fiscalizacdo do contrato apurard o
total de postos descobertos no periodo, aplicando, ainda, as seguintes multas:

. 1% (um por cento) sobre o valor faturado no més, quando o total de postos
descobertos for superior a 10% (dez por cento) e igual ou inferior a 19,9%
(dezenove virgula nove por cento) do total contratado multiplicado pelo
numero de dias Uteis do més;

° 3% (trés por cento) sobre o valor faturado no més, quando o total de postos
descobertos for superior a 20% (vinte por cento) e igual ou inferior a 25%
(vinte e cinco por cento) do total contratado multiplicado pelo nidmero de
dias Uteis do més;

° Quando o total de postos descobertos, apurada conforme os critérios
acima, for superior a 25% (vinte e cinco por cento), a falha sera considerada
inexecucdo total do contrato, implicando na sua rescisdao e no impedimento
de licitar e contratar com quaisquer drgaos da Unido por até 2 (dois) anos,
além de multa de 5% (cinco por cento) sobre o valor faturado no més;

[apenas se houver dedicagdo exclusiva de mdo de obra] Deixar de instalar ou permitir
indisponibilidade superior a 24h (vinte e quatro horas) dos registradores eletrénicos de
ponto: multa de 0,03% (zero virgula zero trés por cento) por dia de indisponibilidade do
equipamento, multiplicado pela quantidade de equipamentos indisponiveis;

[apenas se houver dedica¢do exclusiva de mao de obra] Deixar de observar disposicdo de
Convencdo Coletiva de Trabalho da categoria contratada: multa de 0,2% (zero virgula dois
por cento) sobre o valor do posto em que for observada a falha;

[apenas se houver dedicacdo exclusiva de mao de obra] Deixar de implantar PPRA e/ou
PCMSO nos prazos previstos no Edital de Licitagdo: multa de 0,015% (zero virgula zero
quinze por cento) sobre o valor total do contrato, por dia de atraso;

Recusar-se ou deixar de atender solicitacdo formal da fiscalizacdo do Contrato, referentes
as informagbes dos funciondrios ocupantes dos postos ou outros esclarecimentos
necessdrios a boa execucdo contratual, observados os prazos previstos em Contrato: multa
de 0,3% (zero virgula trés por cento) sobre o valor faturado no més em que se deu o
descumprimento;

Recusar-se ou deixar de cumprir normas internas da UFPR, apontadas em relatério de
fiscalizagdo: multa de 0,3% (zero virgula trés por cento) a 0,15% (zero virgula quinze por
cento) sobre o valor faturado no més, de acordo com a gravidade do descumprimento;
Deixar de indicar preposto e/ou de comunicar sua substituicdo a UFPR, nos prazos
previstos no edital de licitagdo: multa de 0,03% (zero virgula zero trés por cento) sobre o
valor total do contrato, por dia de atraso;

Deixar de manter escritério de representacdo na cidade de Curitiba ou em sua Regido
Metropolitana: multa de 0,3% (zero virgula trés por cento) sobre o valor total do Contrato,
para cada més em que a falta persistir;
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k) Deixar de ressarcir danos ao patrimonio da UFPR, ou a integridade fisica ou patrimonial de
terceiros, em decorréncia de a¢do ou omissdo de seus empregados, nos prazos previstos
no edital de licitagdo: multa de 0,03% (zero virgula zero trés por cento) sobre o valor total
do Contrato, por dia em que a falha persistir, sem prejuizo das demais custas com o
ressarcimento dos danos causados;

I) Deixar de apresentar documentos necessarios a afericdo dos servicos e demais obrigacoes
trabalhistas e/ou comprovantes referentes a utilizacdo de valores liberados da conta
vinculada, nos prazos estabelecidos no edital: multa de 0,15% (zero virgula quinze por
cento) sobre o valor faturado no més do descumprimento;

m) [apenas se houver dedicacdo exclusiva de mao de obra] Deixar de realizar o pagamento
dos saldrios e demais verbas trabalhistas, bem como nao recolher contribuicdes sociais,
previdenciarias e para com o FGTS: multa de 20% (vinte por cento) sobre o valor total do
inadimplemento, com possibilidade de rescisdo contratual de acordo com o interesse da
Administracao;

n) [apenas se houver dedicagdo exclusiva de mdo de obra] Deixar de entregar uniformes e
crachas aos funciondrios, nos prazos previstos em edital: multa de 0,5% (zero virgula cinco
por cento) sobre o valor do posto que ndo receber o material, por dia de atraso;

o) Deixar de entregar Equipamentos de Protecdo Individual — EPIs aos funcionarios, nos
prazos previstos em edital: multa de 1% (um por cento) sobre o valor do posto que nao
receber o material, por dia de atraso;

p) Deixar de entregar ou permitir a indisponibilidade dos equipamentos solicitados para o
Contrato, por prazo superior a 48 (quarenta e oito) horas: multa de 0,05% (zero virgula
zero cinco por cento) sobre o valor mensal do contrato, por dia de atraso;

q) [estabelecer sangbes para falhas especificas da contratagdo pretendida, atentando para
gue cada penalidade seja proporcional ao prejuizo causado pela desconformidade];

12.3.1 Sem prejuizo das multas indicadas no item acima, a Contratada estard sujeita,
ainda:
i Ao impedimento de licitar e contratar com quaisquer 6rgdos da Unido por
até 01 (um) ano;
12.4 Apresentar documento ou declaragao falsa:

a) Omitir informacbes em quaisquer documentos exigidos no certame licitatério:
impedimento de licitar e contratar com quaisquer érgdos da Unido por até 04 (quatro)
anos;

b) Adulterar documento, publico ou particular, com o fim de prejudicar direito, criar
obrigac¢do ou alterar a verdade: impedimento de licitar por até 05 (cinco) anos;

12.4.1 As empresas enquadradas neste item ficardo, ainda, sujeitas a multa de até
20% (vinte por cento) em relagdo ao:

i Valor total de sua proposta, quando a ocorréncia se der
anteriormente a homologacdo do certame;

ii. Valor remanescente do contrato, quando a ocorréncia se der apds a
homologacao da licitagao.

12.5 Cometer fraude fiscal:
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a) Fazer declaragdo falsa sobre seu enquadramento fiscal,
b) Omitir informagdes em suas notas fiscais ou de outrem;
c) Falsificar ou alterar quaisquer notas fiscais.

12.5.1 Para os casos correlatos a este item, a empresa ficara impedida de licitar e
contratar com quaisquer orgdos da Unido, pelo prazo de até 05 (cinco) anos;

12.5.2 As empresas enquadradas no item 12.5 acima ficardo, ainda, sujeitas a multa
de até 20% (vinte por cento) em relagdo ao:

i Valor total de sua proposta, quando a ocorréncia se der
anteriormente a homologacdo do certame;

ii. Valor remanescente do contrato, quando a ocorréncia se der apds a
homologacao da licitacao;

12.6 Comportar-se de modo inidoneo:

a) Atos comprovadamente realizados com ma-fé ou dolo;

b) Participacdo na licitacdo de empresa constituida com a finalidade de burlar penalidade
aplicada anteriormente, a qual serda constatada com a verificacdo dos quadros
societdrios, objetos sociais e/ou seus enderecos, da empresa participante e da
penalizada anteriormente.

12.6.1 Para os casos correlatos a este item, a empresa ficard impedida de licitar e
contratar com quaisquer érgaos da Unido, pelo prazo de até 05 (cinco) anos,
além do pagamento de multa de até 20% (vinte por cento) sobre o valor total
de sua proposta ou do Contrato/Ata de Registro de Precos, conforme o caso.

12.7 Além do acima exposto, a adjudicatdria se sujeita as sancGes de adverténcia e multa,
constantes nos artigos 86 e 87, da Lei n? 8.666/1993, aplicadas suplementarmente, pela
inobservancia das condi¢des estabelecidas para o fornecimento ora contratado, da seguinte forma:

12.7.1  Adverténcia, nos casos de menor gravidade;

12.8 As sangles previstas nesta se¢do ndo impedem a Administragdo de exigir indenizagdes
suplementares para reparar os danos advindos da violagdo de deveres contratuais, apurados durante
o processo administrativo de penalizacdo.

12.9 Serd assegurado a empresa, previamente a aplica¢do das penalidades mencionadas nesta
secdo, o direito ao contraditério e a ampla defesa.

12.10 A aplicacdao de uma das penalidades previstas nesta secao ndao exclui a possibilidade de
aplicacdo de outras.

12.11 As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF e, no caso de impedimento de
licitar e contratar, o licitante serda descredenciado por igual periodo, sem prejuizo das multas
previstas no Edital, no contrato e das demais cominagdes legais.

12.12 As multas acima referidas deverdo ser depositadas na conta Unica da UFPR, mediante GRU
(Guia de Recolhimento da Unido), a ser fornecida pela autoridade aplicadora da multa, até a data de
vencimento que sera colocada na guia. Caso a GRU ndo seja quitada até o vencimento previsto pela
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Administracdo, os valores poderdo sofrer acréscimo pela aplicacdo do indice IGP-M/FGV, da data do
vencimento até a data do efetivo pagamento.

a) Caso a contratada, por qualguer motivo, ndo efetue o recolhimento da GRU na conta
Unica da UFPR, dentro dos prazos estabelecidos, os valores serdo deduzidos da proxima
fatura a ser paga a fornecedora, independente de comunicagao prévia, ou da garantia
depositada.

b) Para as multas previstas no item 7.3 acima, sera realizado o desconto na fatura devida
no més de competéncia, apds conferéncia realizada pela DAAST/UFPR, mediante
ciéncia por parte da Contratada.

12.13 A dosimetria das penas, além dos fatos e provas constantes do processo administrativo, levara
em consideragao:

a) O dano causado a Administragao;

b) O cardter educativo da pena;

c) Areincidéncia como maus antecedentes;
d) A proporcionalidade.

12.14 Ainda, nos casos em que couber, serdo aplicadas as san¢Oes previstas na Lei Federal
12.846/2013, que dispde sobre a responsabilizacdo administrativa e civil de pessoas juridicas pela
pratica de atos contra a administracdo publica, nacional ou estrangeira, e da outras providéncias.

12.15 Caso as multas previstas no edital de licitagdo e no instrumento contratual ndo sejam
suficientes para indenizar os danos sofridos pela Administracdo, esta podera cobrar, administrativa e
judicialmente, os prejuizos excedentes, tendo, neste caso, que provar os danos, conforme disp&e o
art. 416 do Cddigo Civil Brasileiro.

12.16 Quando a rescisdo contratual ndo for conveniente e oportuna a Administra¢do, esta podera
manter em vigor o contrato, cobrando apenas os valores referentes as multas, fundamentando
expressamente as razdes que motivam a manutencdo da relagdo contratual.

12.17 As sangdes de impedimento de licitar e contratar ndo serdo passiveis de reabilitagdo
anteriormente ao final do prazo fixado, tendo os licitantes que cumprir sua integralidade, ressalvado
o direito de apreciacdo judicial do ato.

13 PROCEDIMENTOS DE FISCALIZACAO E GERENCIAMENTO DO CONTRATO

13.1. A Fiscalizacdo adotara os procedimentos descritos no Manual de Fiscalizagdo de Contratos da
UFPR e procedimentos complementares descritos nesta secao.

13.2. Durante a execugdo contratual, caberd ao Fiscal Setorial, mensalmente, encaminhar ao Fiscal
Técnico as seguintes informacgdes, a partir de sua observacdo da prestacdo dos servicos:

e Se os servigcos foram prestados, nos quantitativos previstos no contrato;

e Se a qualidade dos servigos prestada estava adequada ao previsto no contrato;

e Se os empregados colocados a servico do contrato prestaram os servicos devidamente
uniformizados, identificados e com os equipamentos necessarios;
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e Se todos os materiais necessdrios a correta prestacdao dos servicos foram fornecidos pela
Contratada;

e [apenas se houver dedicacdao exclusiva de mao de obra] Se os funcionarios da Contratada
estdo desempenhando apenas as fungbes para as quais foram contratados (controle de
desvios de funcdo);

13.2.1 Caso o Contrato atenda a apenas uma unidade da UFPR, o Fiscal Técnico acumulard as
fungdes descritas neste subitem;

13.3 Durante a execuc¢do contratual, caberd ao Fiscal Técnico, mensalmente:
13.3.1  Compilar as informacgdes recebidas dos fiscais setoriais, se houver;

13.3.2 [apenas se houver dedicagdo exclusiva de mdo de obra] Apresentar ao preposto da
Contratada a avaliagdo da execucdo do objeto (desempenho e qualidade da prestagdo dos
servicos), solicitando correcdes, se necessario;

13.3.3  Analisar a adequacdo dos servicos prestados a rotina de execugdo estabelecida;
13.3.4 [outras atribuicBes julgadas necessarias];

13.3.5 Emitir relatério de fiscalizacdo, declarando o recebimento provisério dos servicos e
encaminhando-o ao Gestor do Contrato;

13.3.6  Encaminhar notificagdes a Contratada, referentes as falhas de execucdo contratual;

13.4 [apenas se houver dedicagao exclusiva de mao de obra] Durante a execugao contratual, caberd
a equipe da DAAST/DELOG, responsavel pela Fiscalizagdo Administrativa do Contrato, mensalmente:

13.4.1 Receber os documentos necessarios a comprovacado das obrigacdes fiscais, trabalhistas e
previdenciarias dos funciondrios da Contratada, conforme se¢do 8 deste Termo de Referéncia;

13.4.2 Realizar a conferéncia dos documentos acima, mantendo contato com a Contratada
para sanar eventuais incorregoes;

13.4.3  Emitir relatério de fiscalizagdo, declarando o recebimento provisério dos servigos e
encaminhando-o ao Gestor do Contrato;

13.5 Durante a execug¢do contratual, caberd ao Gestor do Contrato:

13.5.1 Mensalmente, coordenar as atividades relacionadas a fiscalizagdo técnica,
administrativa e setorial, atestando o recebimento definitivo dos servicos prestados;

13.5.2 Quando necessdrio, instruir processos para formalizagdo dos procedimentos de
prorrogacao, alteragdo contratual, reequilibrio econémico-financeiro e aplicagdes de sancdo,
dentre outros;

13.5.3 Adotar providéncias necessarias a correta execu¢ao contratual, quando essas
ultrapassarem a competéncia do fiscal técnico;

13.5.4 [apenas para servicos de execugdo continuada] Manter relatdrios gerenciais da
prestacdo dos servigos, com vistas a subsidiar estudos preliminares para prorrogag¢des contratuais
e novas contratagoes;
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13.6 Na&o obstante a Contratada seja a Unica e exclusiva responsavel pela execucdo de todos os

servicos, a UFPR reserva-se o direito de, sem que de qualquer forma restrinja a plenitude dessa

responsabilidade, exercer a mais ampla e completa fiscalizacdo sobre os servicos;

14 CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

14.1 O critério de julgamento da licitagdo serd o menor preco [unitario ou global, conforme definido

na secao 8 dos Estudos Preliminares];

14.2 Para habilitagao técnica dos licitantes serao exigidos:

a)

Declaragdo ou Atestado de Capacidade Técnica, fornecida por pessoa juridica de direito

publico ou privado que comprove a prestacao de servigos terceirizados, [apenas se
houver dedicagdo exclusiva de mao de obra — com respectiva indicagdo de contingente de
pessoal e as categorias profissionais,] devendo constar ainda, se o fornecedor estd

cumprindo ou tenha cumprido o atendimento de modo satisfatério.

Vi.

Vii.

Os atestados ou declaracdes de capacidade técnica apresentados pelo licitante
devem comprovar aptiddo para desempenho de atividade pertinente e compativel
em caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto de que trata o processo
licitatdrio.

[apenas se a contratagdo for por postos de trabalho] Para comprovar a
compatibilidade de quantidade, o referido Atestado ou Declaracdo, deve comprovar
que a empresa ja prestou servicos em quantidade minima de [metade do
guantitativo, se este for maior que 40 postos; ou 20 postos, nos outros casos] postos
de servigos terceirizados, sendo permitida a soma de atestados, desde que os
servicos tenham sido executados de forma concomitante, pois essa situacdo se
equivale, para fins de comprovacdo de capacidade técnico-operacional, a uma Unica
contratagdo (conforme item 10.6 do Anexo VII-A da IN 05/2017-SEGES/MPDG);
Somente serdo aceitos atestados expedidos apds a conclusdo do contrato ou se
decorrido, pelo menos, um ano do inicio de sua execugdo, exceto se firmado para ser
executado em prazo inferior.

[apenas se houver dedicacdo exclusiva de mado de obra] Os atestados deverdo
comprovar que a licitante possui experiéncia minima de 03 (trés) anos em
terceirizacdo de servigos. Para a comprovagao do tempo de experiéncia, serd
permitida a soma de atestados.

Junto aos atestados devera ser informado o nimero do contrato de prestacdo de
servicos. Se o contrato foi assinado com pessoa juridica de direito publico é
necessario identificacdo do 6rgdo Contratante e o nimero/ano da licitacdo.

Os atestados de capacidade técnico-operacionais deverdo referir-se a servicos
prestados no ambito da atividade econémica principal ou secunddria, especificadas
em seu contrato social vigente.

O licitante deve disponibilizar todas as informacGes necessarias a comprovagao da
legitimidade dos atestados solicitados, apresentando para fins de diligéncia, dentre
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outros documentos, cépia do contrato que deu suporte a contratacdo, endereco
atual da Contratante e local em que foram prestados os servigos.

b) Declaracdo de que a empresa tem aptiddo para desempenho da atividade compativel
com o objeto desta licitagdo em caracteristicas, quantidade e prazos, bem como que é
detentora de sistema de gerenciamento de pessoal, com condi¢des de realizar e manter
registro histdrico didario de cada trabalhador; seus dados de curriculum; cursos;
capacitacdo; vencimento de documentos; controle desse vencimento para providenciar
renovacdo; vencimentos de exames meédicos; controle de saude em geral dos
trabalhadores; emissdo de recibo de pagamento individual e folha Unica do pessoal
objeto desta licitacdo e demais técnicas que permitam garantir a gestdo e gerenciamento
dos trabalhadores em todos os aspectos legais e técnicos necessdrios para a garantia de
servicos prestados a esta Instituicao.

14.3 [se houver legislacdo aplicavel] Serd ainda, aplicada margem de preferéncia, nos termos do
[fundamentagao legal], conforme segue:

a) [Descrever os procedimentos previstos na licitagdo para aplicagdo da margem de
preferéncial;

15 ORCAMENTO ESTIMADO

[Verificar quais campos se aplicam a contratagao]

[tem Descricio Unid Qtde Valor Médio | Valor médio Valor Médio
- Unitario (R$) | mensal (RS) Anual (RS)

1

2

3

CUSTO MENSAL MAXIMO ADMITIDO PARA OS SERVIGOS (POSTOS DE TRABALHO)

CUSTO MENSAL MAXIMO ADMITIDO PARA OS INSUMOS

CUSTO MENSAL ESTIMADO PARA A PROPOSTA (POSTOS + INSUMOS)

VALOR PROVISIONADO PARA PAGAMENTO DE DIARIAS

VALOR PROVISIONADO PARA PAGAMENTO DE HORAS-EXTRAS

CUSTO TOTAL (ANUAL) MAXIMO ADMITIDO PARA A PROPOSTA (POSTOS + INSUMOS +
DIARIAS + HE)
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ANEXO | = INSTRUMENTO DE

Servigcoy

MEDICAO DE RESULTADOS (IMR) PARA AVALIACAO DA

QUALIDADE DOS SERVICOS

(exemplos de aplicagdo do modelo

aparecem em azul na tabela)

Titulo do indicador
Prazo de atendime

[%] Critico
nto de demandas O Secundario

Finalidade

[definir o objetivo de se medir tal aspecto da contratagao]
Garantir um atendimento célere as demandas urgentes

Meta a cumprir

[indicar o resultado a ser atingido pela Contratada]
Atendimento em 24 horas

Instrumento de medigao

[indicar a forma como ocorrera a medi¢do do indicador]
Sistema Oraculo — emissdo de ordens de servigo (OS)

Forma de acompanhamento

[indicar como sera monitorado o indicador]
Através de relatério do sistema

Periodicidade

[indicar a frequéncia de monitoramento]
Mensal

Mecanismo de calculo

[descrever o método para comparar a forma de acompanhamento

com a meta a cumprir]

ne de horas no atendimento

Para cada OS sera aplicada a férmula ” =X

Inicio da vigéncia

[indicar a partir de que momento serad iniciada a medigao]
Primeiro dia da prestacdo dos servicos

Faixas de ajuste no pagamento

[indicar os descontos pelo ndo atingimento dos resultados
esperados]

X< 1= 100% do valor da OS

1<x<1,5= 90% do valor da OS

1,5 <x<2 = 80% do valor da OS

Sangoes

[indicar se havera sangao pelo reiterado nao atingimento das metas]
Se no periodo de avaliacdo forem verificados que mais de 20% das
OS tiveram valor maior que 2, a Contratada ficard sujeita a multa de
1% do valor faturado no més de verificacdo da ocorréncia.

Observagoes
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\H) APROVACAO DO TERMO DE REFERENCIA

No SEl, utilize o documento “Licitacdo: aprovagdo TR”.
8 Este documento deve ser assinado pelo Ordenador de Despesa da unidade demandante.

APROVAGAO DO TERMO DE REFERENCIA

Aprovo o Termo de Referéncia sob protocolo [referéncia do documento no SEl], haja vista o
objeto descrito atender as necessidades do demandante, [nome da unidade demandante],
devidamente descritas no processo.

Encaminhe-se ao Departamento de Licitagdes e Contratagdes, para prosseguimento.
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2 CONSIDERACOES IMPORTANTES

1 GESTAO DE RISCOS

A Instrugdo Normativa Conjunta MP/CGU 01/2016, determina que os érgdos do Poder
Executivo Federal devem implementar, manter, monitorar e revisar o processo de gestdo de riscos
(art. 13), compativel com sua missdo e seus objetivos estratégicos.

No momento da revisdao do Manual de Compras, a UFPR ainda ndo dispunha do Plano de
Desenvolvimento Institucional atualizado, que é o documento do qual devem constar a missao, os
objetivos da instituicdo e as diretrizes para a gestao de riscos. Dessa forma, a cada contratacao sera
feito o mapeamento dos riscos, mas sem, num primeiro momento, trata-los a partir de uma diretriz
institucionalizada.

Os objetivos da gestdo de riscos, segundo a IN Conjunta 01/2016 s3o:

e Assegurar que os responsdveis pela tomada de decisdo tenham acesso tempestivo
a informac0des suficientes quanto aos riscos aos quais estd exposta a organizacao;

e Aumentar a probabilidade de alcance dos objetivos da organizacao, reduzindo os
riscos a niveis aceitaveis;

e Agregar valor a organizagdao por meio da melhoria dos processos de tomada de
decisdo e do tratamento adequado dos riscos e dos impactos negativos decorrentes
de sua materializacdo.

A norma determina, ainda, que os gestores sdo os responsaveis pela avaliagdo dos riscos no
ambito das unidades, processos e atividades que |Ihes sdo afetos (art. 16, paragrafo Unico).

COMO FAZER O MAPEAMENTO DOS RISCOS?

Este Manual de Compras traz um modelo de Mapa de Riscos que podera auxiliar as equipes

de planejamento de contratacdes. Para preenchimento da tabela disponivel no modelo, sera
necessario avaliar:

1) A partir do fluxo do processo (que pode ser um esquema simples que permita visualizar
as diversas a¢des em cada etapa — de planejamento ou execug¢do da contratagdo),
devera se identificar onde ha riscos (possibilidade de ocorréncia de eventos) que fagam
com que o procedimento descrito ndo ocorra como deveria;

2) Identificado o risco, é preciso identificar seu(s) impacto(s) sobre a contratagdo;

3) Em seguida, analisar qual a probabilidade de o evento ocorrer e qual o tamanho do
impacto se ele ocorrer;

4) Identificada a probabilidade e o impacto do risco, é possivel descrever acgles
preventivas (aquelas que podem diminuir a probabilidade de ocorréncia do evento):

e Pode ser que ndo haja nada a fazer para evitar que o evento ocorra;
e Pode ser que a possibilidade de ocorréncia do evento seja tdo pequena e seus
possiveis impactos sejam minimos, de maneira que o custo de se implantar
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medidas preventivas seja maior do que decidir correr o risco (mas essa decisdo

deve ser consciente);

5) Para cada medida preventiva, deve ser designado um responsavel, dentre os diversos

atores do processo,

6) Apds a andlise das medidas de prevencdo aos riscos, deve-se passar as medidas de

contingéncia: caso as primeiras ndo surtam os efeitos esperados, sera preciso definir o

que fazer (e quem serdo os responsaveis) para minimizar os danos, se o evento previsto

vier a ocorrer.

EXEMPLO DE MAPEAMENTO DE RISCOS PARA A FASE EXTERNA DA LICITACAO

1) Fluxo do processo

2) Identificacdo dos riscos e suas consequéncias:

a. Impugnacgdes ao edital

Atraso no cronograma da licitacdo, pela necessidade de republicacdes;
Retorno do processo ao demandante, para revisdo da especificacdo dos
itens;

b. N&o envio de propostas para os itens na licitacdo

Licitagdo resulta deserta: provavelmente, a pesquisa de pregos ndo
refletiu a realidade do mercado;

Retorna ao demandante para revisdo da estimativa de custos — atraso
no cronograma da licitagdo, pela necessidade de realizagdo de um novo
procedimento licitatorio;

c. Propostas com valor superior ao estimado pela Administracao

Licitagdo resulta fracassada: nenhuma das propostas apresentada
estava dentro do valor estimado pela Administragdo: provavelmente, a
pesquisa de pre¢os nao refletiu a realidade do mercado, ou havia
exigéncias no edital que ndo foram contempladas nas cotacGes;
Retorna ao demandante para revisdo da estimativa de custos — atraso
no cronograma da licitagdo, pela necessidade de realizacao de um novo
procedimento licitatorio;

d. Manlfestagao de intengdo de recurso a decisdo de habilitacdo

Abertura de prazos recursais — atraso no cronograma da licitagao;
Se o recurso for julgado procedente, pode ser necessario retornar a
analise técnica de propostas da licitacdo (pela desclassificagdo de um
licitante, ou pela reclassificagcdo de proposta julgada reprovada);

88



[MANUAL DE COMPRAS DA UFPR] Servigoy

X | Planejamento da Contratagao
Execucao

Fase da analise:

RISCO 01 - Impugnagdes ao edital

Probabilidade de ocorrer [ ]Baixa (1) Média (2) [ ]Alta (3)
Impacto se ocorrer Baixo (1) [ ] Médio (2) [ ]Alto (3)
Acdo preventiva* Desenvolver especificacdes dos itens e clausulas para a contratagao

de forma clara, para que n3ao haja indicios de restricio a
competitividade para os licitantes.

Unidade responsavel Demandante

Acdo de contingéncia** Realizar exaustivo processo de revisao da especificagdo, caso seja
necessdrio republicar o edital, para que esse procedimento seja
realizado uma unica vez.

Unidade responsavel Comissao de Licitagdo, com apoio da unidade demandante.

2 INSTRUMENTO DE MEDIGCAO DE RESULTADO

O Instrumento de Medicao de Resultado (IMR) é uma ferramenta auxiliar que define, em
bases compreensiveis, tangiveis e objetivamente observaveis e comprovaveis, os niveis esperados de
qualidade da prestagdo dos servigos, associando-os a adequagdes de pagamento.

Para que este mecanismo seja utilizado de maneira a subsidiar adequadamente o trabalho
de fiscalizacdo da execugdo contratual, é importante:

e Que o Termo de Referéncia da contratacdo traga informacGes claras sobre os
objetivos a serem atingidos com a presta¢do dos servi¢cos e a forma de medi¢do dos
servicos prestados;

e Que a equipe de planejamento da contratacdo seja capaz de identificar quais
fatores sob responsabilidade do prestador de servico (controlados por ele) estdo
ligados a realizacdo dos objetivos pretendidos: pode haver atividades classificadas
como criticas (aquelas cuja falha de execugdo compromete o servigco como um
todo) e atividades secunddrias que, embora necessarias para a realizacdo do
servico, ndo representam impacto significativo na realiza¢do do objeto contratado;

e Que esteja disponivel ferramenta (preferencialmente informatizada) para realizar
os registros das medigGes de resultados, periodicamente.

O objetivo do IMR é reduzir a possibilidade de ocorréncia do chamado “paradoxo do lucro-
incompeténcia®”, priorizando contratagdes que sejam remuneradas pelos resultados. A IN 05/2017-

2 BRASIL. Tribunal de Contas da Unido. Acérd3o n2 1558/2003. Plenario. Relator: Augusto Sherman.
Sessdo de 15/10/2003. Quanto menor a qualificacdo e capacitagdo dos prestadores do servi¢o, maior o nimero 8 9
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SEGES/MPDG destaca, no Anexo V, item 2.6 alinea “d.1”, que a unidade de medida definida para a
contratacdao deve permitir a mensuracdo dos resultados para o pagamento da contratada e eliminar
a possibilidade de remunerar as empresas com base na quantidade de horas de servico ou por postos
de trabalho. Dessa forma, mitiga-se o risco de realizar pagamentos pela mera disponibilidade de mao
de obra, o que afrontaria o disposto no art. 42 inciso |l do Decreto 2271/1997.

E importante destacar que o IMR deve estar associado a descontos a Contratada por
descumprimento na realizacdo dos servigos e, se verificadas reiteradas falhas, pode implicar em
aplicacdo de sang¢des administrativas (multas e até rescisdo contratual) por falha na execucgdo do
contrato. Ainda, considerando as especificidades do servico, o IMR pode prever uma faixa de
tolerancia para a aplicagdo dos descontos previstos.

O IMR ndo deve ser confundido com as sanc¢des administrativas, que sao restricdes
impostas a contratada (geralmente, na forma de multas ou do impedimento de licitar) pelo
descumprimento de obriga¢Ges previstas em contrato. Por exemplo:

e Num contrato com dedicacdo exclusiva de mado de obra, uma recepcionista se
apresenta ao posto sem uniforme. A empresa estara sujeita a san¢do (multa) pelo
descumprimento da obrigacdo contratual de manter o funciondrio uniformizado,
mas se o servigo foi prestado, em tese, a falha poderia ser considerada secundaria
na medicdo da qualidade do servico, ndo implicando em alteracdo na qualidade
esperada para o servico;

e Num contrato sem dedicacdo exclusiva de mao de obra, o fornecedor de coffee
break entregou os alimentos em pacotes plasticos e com uma hora de atraso. O
fornecedor estara sujeito a sancao pelo atraso na entrega, mas ndo pela inexecucdo
do objeto; também receberia uma indicagdo negativa na prestagao do servico, ja
qgue o resultado esperado era que os alimentos fossem servidos em pratos ou
bandejas.

de horas necessario para executa-lo e, portanto, maior o custo para a Administra¢do contratante e maior o
lucro da empresa contratada.
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CAPITULO 3: CASOS ESPECIFICOS

1 SOLUCOES DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

O Ministério do Planejamento desenvolveu uma normatizacdo especifica para o processo
de contratacdo de Solucdes de Tecnologia da Informacgdo, entendidas como o conjunto de bens e/ou
servicos de Tl e automacao que se integram para o alcance dos resultados pretendidos com uma
contratagdo. O principal documento é a Instrucdo Normativa n? 04/2014-SLTI/MPOG, que disciplina
os procedimentos.

A norma determina que as contratacGes de Tl observem consondncia com o Plano Diretor
da instituicdo para a drea (PDTI), atividade atribuida a area de Tl do 6rgdo — no caso da UFPR, o
Centro de Computacdo Eletrénica. Por isso, a reunido de demandas e a andlise do alinhamento das
solicitagdes com o PDTI é competéncia daquela unidade em conjunto com as estruturas de
Governanca de Tl da Universidade.

O processo deve se iniciar com o envio do Documento de Oficializagdo da Demanda pela
unidade solicitante ao CCE por meio do SEI. Deve ser utilizado o tipo de processo “CCE: Contratagdo
de Solucdes de TI” e inserido o documento “DOD -

Documento de Oficia]izagéo de Demanda — REQ”. O @ cecececetminiiiiiiiiiiiiiiiiiiiticiitiitiecanae.

rocesso deve ser, entdo encaminhado ara
P ! ! P Modelos de documentos para

UFPR/R/PRA/CCE. - contratagdes de Tl estdo
Se verificada a compatibilidade da solicitacao dlspomvels.nosztlodow
Internet.

com os objetivos institucionais, serd designada uma
equipe para o planejamento da contratagdo, composta
por trés membros:

e Representante da unidade demandante;
e Representante da drea de Tl;
e Representante da drea administrativa (licitagcbes e contratos).

Essa equipe produzird o Estudo Técnico Preliminar, realizara a Analise de Riscos da
contratacdo e elaborara o Termo de Referéncia para a licitagdo, avaliando a viabilidade técnica e
econdmica da contratacdo e estabelecendo os parametros para execugdo contratual.

As solugGes de Tl mais comuns sdo:

e Materiais permanentes: computadores, servidores, switches, softwares;

e Materiais de consumo: leitoras de cartdes, mouse e teclado (para reposi¢do), pecas
e acessorios para computadores, HDs (internos e externos), pendrives;

e Servigos: outsourcing de impressdo, manuteng¢ao de redes, manutengdo de
software.

Todos esses objetos — seja qual for a forma de aquisicdo — dependem de parecer do CCE
para serem adquiridos ou contratados. Para contratacdes com valor inferior a RS 80.000,00, podera
ser dispensado o rito de instrugdo processual previsto pela IN 04/2014, mas ndo o parecer da
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unidade competente, que se pronunciarda sobre a adequacdo da contratacdo ao planejamento
estratégico da UFPR (PDTI).

2 OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

A instrucdo dos processos para licitagdo de obras e servicos de Engenharia, por
competéncia, é realizada pela Superintendéncia de Infraestrutura da UFPR, e conduzida nas
modalidades Tomada de Precos, Concorréncia ou RDC. As aquisicdes de materiais para manutencao
de bens imdveis também é conduzida por aquela unidade, sendo realizada licitacdo na modalidade
Pregdo pelo Sistema de Registro de Precos. Podem ser licitados na modalidade Pregdo, ainda,
servicos relativos a projetos de qualquer natureza; levantamentos planialtimétricos; sondagens;
manutencdo e/ou aquisicdo de elevadores; manutengdo e/ou aquisicdo de condicionadores de ar.

Da mesma forma como os processos para Pregdo sdo instruidos com Termo de Referéncia,
na instrucao dos processos de Tomada de Precos, Concorréncia e RDC o principal documento de
referéncia é o Projeto Basico. No Pregdo, quando ha necessidade de maior detalhamento, é possivel
a inser¢gao de Memorial Descritivo como anexo do
Termo de Referéncia.

Outros documentos que complementam a RDC € o Regime Diferenciado de
instrucdo dos processos para obras e servigos de Contratagdo, estabelecido pela Lei
Engenharia s3o os projetos, documentos técnicos e 12462/2011. A utilizagdo deste
ART (para Engenheiros) ou RRT (para Arquitetos). regime afasta as normas contidas na

Lei 8666/93.

As demandas dos setores, ainda que de
pouca complexidade, deverdao ser submetidas a
andlise, manifestacdo e emissdo de documentos
técnicos da SUINFRA.

Ha uma série de particularidades neste tipo de aquisi¢bes, as quais sdo observadas a seguir.

1 PLANEJAMENTO DA EXECUCAO

O projeto basico da contratagdo de uma obra ou servigo de Engenharia poderd prever, além
do prazo para execucgdo, o periodo exato em que o contrato devera ser executado. Por exemplo: se a
reforma num laboratério sé puder ser executada durante o periodo de férias escolares, mesmo que o
contrato tenha sido firmado entre a UFPR e o licitante no més de setembro, é possivel que se preveja
o inicio da execucdo para dezembro.
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2 PESQUISA DE PRECOS

Com a publicacdo da IN n2 05/2014 pela SLTI/MPOG, sobre a pesquisa de precos de
mercado para as licitagbes na modalidade Pregdo, o sistema Comprasnet foi parametrizado para
recusar orcamentos emitidos com data superior a 180 dias. Apesar de a referida norma nao se aplicar
as obras e servicos de Engenharia, ndo é possivel fazer o registro de pesquisas que extrapolem este
prazo. A data da pesquisa s é inserida no sistema no momento da publicacdo da licitacao.

A pesquisa de precos para obras e servicos de Engenharia serd sempre realizada pela
equipe da SUINFRA, especializada nesse tipo de contratacdo. Os estimativos de custos de tais objetos
incluem, ainda, o calculo dos Beneficios e Despesas Indiretas (BDI), especifico para cada obra. A
pesquisa de precos para obras e servicos de Engenharia é disciplinada pelo Decreto 7893/2013.

Considerando os diversos tramites do processo entre a saida da SUINFRA e a publicacdo da
licitagdo, caso o prazo de validade ja esteja vencido, a Comissdo solicitard a SUINFRA que refaca os
orcamentos ou que, caso entenda possivel, faca a revalidacdo do orcamento, com fé publica do
responsdvel pela pesquisa, atestando que a variacao de precos constatada ndo interferira no sucesso
da licitagdo. Também, é possivel a adequacdo dos valores de modo linear, com base em indice oficial.
Em ambas as hipéteses, o servidor deverd informar, expressamente, o método utilizado.

3  VISITA TECNICA

Segundo Acdérddo 714/2014-TCU Plenario, a exigéncia de visita técnica deve ser
considerada excepcional, sendo adotada quando todos os outros meios possiveis (memorial
descritivo, projetos, fotos e até videos se for necessario) forem esgotados. Ela é facultativa antes da
licitacdo, e pode ser obrigatdria para o vencedor do certame, sendo realizada antes da assinatura do
Contrato.

Em todos os casos, deve haver manifestacdo expressa do Engenheiro ou Arquiteto
responsavel pela obra ou servico, com motivagdo técnica para a exigéncia da visita. O licitante fara
declaracdo de que conheceu todas as dificuldades da obra/projeto para formular sua proposta.

E importante que a informagdo sobre o responsavel pelo acompanhamento da visita
técnica — com nome, e-mail e horario disponivel para esta tarefa — faca parte da instrucdo
processual.

4  ATESTADOS DE CAPACIDADE TECNICA

O TCU orienta que a comprovacdo de ja ter realizado obras ou servicos semelhantes
anteriormente — comprovada através dos chamados atestados de capacidade técnica — deve se
referir Unica e exclusivamente as parcelas de maior relevancia e valor significativo, conforme Sumula

263/2011:
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“As parcelas de valor significativo representam aqueles itens do mesmo
grupo/tipo (estrutura, superestrutura, elétrica, hidrdulica, acabamento, cobertura,
etc.), que sGo mais caros na licitacGo e, ao mesmo tempo, mais complexos de
serem executados (de acordo com a curva ABC)”.

Ainda, as quantidades solicitadas nos Atestados devem ser de, no maximo, 50% em relacdo
as parcelas de maior relevancia e valor significativo (Acérddo 1.052/2012 - TCU Plenario). Por
exemplo: se, numa obra de 1000m?, for definido que a parcela de maior relevancia e valor
significativo é a fundacg3o, e este grupo corresponder a 300m3, as exigéncias de Capacidade Técnica
estardo limitadas, no maximo, a que as empresas ja tenham executado (comprovando através de
atestados) 150m?3 de fundacgo.

Tanto nos processos para obras quanto naqueles realizados através de Pregdo, o Termo de
Referéncia/Projeto Basico deve indicar expressamente as parcelas eleitas como de maior relevancia e
valor significativo, as quais serdo utilizadas como parametro para a verificacdo de capacidade técnica
das licitantes (Condicdo de Servico Equivalente). Caso deva haver diferenciagdo entre a capacitagdo
técnico-operacional e a técnico-profissional, as parcelas de maior relevancia que serdo avaliadas
como equivalentes deverdo estar expressamente destacadas.

5 PROCEDIMENTOS DE FISCALIZAGAO

Para efeito de fiscalizacdo das obras e servicos de Engenharia, existem quatro figuras que
deverdo ser designadas pela Administracgdo:

a) O Gestor do Contrato, que analisa gerencialmente o cronograma fisico-financeiro e trata
de questdes relativas ao contrato, especialmente aditamentos, supressdes, penalizagcdes
etc.;

b) O Fiscal Técnico do Contrato, que verifica a execu¢do da obra in loco e reporta,
expressamente, ao gestor do contrato sobre o andamento da obra, especialmente
guanto a anormalidades passiveis de comunica¢cdo a contratada. Ainda, deve fazer
anotagdes no didrio de obra, a cada visita, para subsidiar decisdes da Administragao;

c) O Fiscal Setorial, designado pela unidade demandante, para verificar o real atendimento
da necessidade pela prestagdo dos servigos;

d) Apoio Administrativo, que auxilia o gestor do contrato no que tange a administragdo do
contrato, de acordo com as diretrizes de cada 6rgdo da Administracdo. A fiscalizacdo
administrativa dos contratos de obras e servicos Engenharia sera sempre realizada pela
SUINFRA.

Em que pese a Administracdo ser obrigada a nomear os responsaveis pela fiscalizacdo
somente para 0 momento da contratagdo (imediatamente antes da assinatura do contrato), a UFPR

tem utilizado como praxe a indicacdo do fiscal técnico (com sua ciéncia), através do Formulario de

Indicacdo de Fiscal, no momento da instrucao do processo para licitacao.
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Ainda, ha sanc¢Ges especificas para as obras e servicos de Engenharia, de acordo com a
modalidade e o fundamento legal de cada processo, conforme Lei 8.666/93 (tomada de pregos e
concorréncia) ou Lei 12.462/2011 (RDC).

6 PAGAMENTO

Os pagamentos de obras e servicos de Engenharia deverdo se dar de acordo com o
cronograma fisico-financeiro, ou seja, por etapas e ndo por medigdo (Acérddo 3291/2014-TCU
Plenario).

Ao final de cada periodo de trinta dias, o fiscal técnico deve apurar se a contratada cumpriu
a etapa abrangida pelo periodo. Caso a etapa nao tenha sido cumprida, devera elaborar documento
expresso, acompanhado por fotos e cdpias do didrio de obra, relatando o ndo cumprimento da etapa
e solicitando a sancdo da empresa, de acordo com o edital de licitacdo. Tal documento deverd ser
encaminhado ao Gestor do Contrato, que procedera a notificacdo da empresa, para inicio do regular
processo administrativo.

Considerando o entendimento de que a Administracdo ndao pode reter valores devidos por
servicos ja executados (Acérddo 964/2012-TCU Plenario), sob pena de enriqguecimento sem causa,
tais servigos, mesmo que em desacordo com a etapa, devem ser pagos, sem prejuizo das sangGes e
multas previstas pelo edital de licitacao.

Vale lembrar que o Acérddo 754/2015-TCU Plenério dispde, em suma, que os servidores
gue nao autuam processos administrativos visando sancionar empresas que incorrem em
irregularidades (em qualquer fase da licitagdo ou do contrato) estdo sujeitos as sang¢des previstas no
art. 127 da Lei Federal 8.112/90.

3 CONCESSOES DE USO DE ESPACO FiSICO

Diversas unidades da UFPR demandam pela disponibilizagdo de servicos para a
comunidade: os mais comuns sdo as cantinas, reprografias e postos ou agéncias bancarias. A
formalizagdo dessa relacdo se da através da concessdo de uso do espaco fisico, realizada através de
licitagdo na modalidade Concorréncia.

No ambito da UFPR, a ocupacdo dos espacos da instituicdo por particulares para exploracdo
comercial é regulamentada pela Resolucdo n2 100/2000-COPLAD. Os contratos, regidos pela Lei

8666/93, tem vigéncia de 12 meses, com possibilidade de prorrogacdo por iguais e sucessivos
periodos, até o limite de 60 meses.

A instrugdo inicial do processo, realizada pela unidade demandante, devera conter:

e Informacdo de que o imdvel estd ocupado/desocupado;
e Nome e informagcGes de contato (e-mail, telefone e horario disponivel) do
responsavel pelo acompanhamento das visitas técnicas;
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e Memorando da unidade solicitante, apresentando o interesse da parcela da
comunidade universitdria a ser atendida;

o Necessidades do servico a serem atendidas pelo Concessiondrio (por exemplo,
preco da cépia na reprografia, carddpio minimo de lanches para cantina, horario de
funcionamento) e estimativa do publico a ser atendido;

e Indicagdo de fiscal para o contrato (conforme formulario padrdo).

O processo deverd ser encaminhado a SUINFRA, que providenciara informacgdes referentes

ao imovel:

e Projeto atualizado;

e Fotos da situacdo atual do imével;

e Memorial descritivo, com eventuais necessidades de reforma;

e Apuracdo do valor locaticio e dos custos estimados com energia elétrica e 4gua.

A Geréncia de Planejamento e Controle compilard as informag¢ées num Termo de
Referéncia e o processo serd encaminhado a Comissdo de Licitacdo, para elaboracdo do edital e
demais procedimentos.

A licitacdo é realizada em sessdo presencial, e o vencedor sera o licitante que apresentar a
proposta com o maior valor de aluguel a ser pago para a UFPR.
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INFORMACOES GERAIS

Desde o inicio deste Manual, temos visto que a Administracdao Publica tem o dever de
licitar. Contudo, existem determinadas situacdes, previstas na Lei 8.666/93, em que s3o celebrados
contratos sem a realizacdo de licitagdo — sdo as hipdteses de dispensa e inexigibilidade de licitagdo.

A inexigibilidade de licitacdo se verifica sempre que houver impossibilidade juridica de
competicdo e é normatizada pelo art. 25 da Lei 8.666/93.

J4 a dispensa de licitacdo abrange hipdteses em que, embora haja viabilidade de
competicdo, a realizacdao de um certame licitatério ndo seria conveniente ao alcance do interesse
publico. Os casos de dispensa aparecem no art. 24 da Lei de Licitagbes.

O Tribunal de Contas da Unido — TCU tem orientado os gestores publicos a usar com
responsabilidade as alternativas para compra direta:

“A regra constitucional que incide sobre todas as aquisicées do Poder Publico é de
submissd@o ao procedimento licitatdrio, sendo excegdo a contratagdo direta, pelo
que o enquadramento do caso concreto nas hipdteses do art. 25 da Lei n®
8.666/1993, tem de ser plenamente motivado e cabalmente documentado,
devendo o respectivo processo reunir todas as provas que demonstrem a
adequa¢do da medida e permitam reconhecer a inadequagdo do instrumento
como forma de satisfacdo do interesse publico.” (Acérddo 648/2007 Plendrio —
Sumdrio)

“Promova licitagdo para aquisicdo de bens ou prestagdo de servigos, evitando o
uso indiscriminado da dispensa de licitagdo com base no art. 24, Il, da Lei n®
8.666/1993, o que caracteriza fuga ao procedimento licitatdrio, nos termos do art.
37, XX |, da ConstituicGo Federal c/c art. 22 da Lei n° 8.666/1993.” (Acdérddo
2387/2007 Plendrio)

“Deve ser observada a necessidade de instruir o processo de dispensa, de
inexigibilidade ou de retardamento com a razdo da escolha do fornecedor, a
justificativa de preco e o documento de aprovacdo dos projetos de pesquisa aos
quais os bens serdo alocados, atentando-se ainda para o cumprimento do
principio da motivagdo dos atos administrativos.” (Acérddo 127/2007 Plendrio —
Sumdrio)

“Nas hipoteses de contratacdo direta de bens e servicos sem licitacdo devem ser
evidenciados todos os elementos que caracterizem a razdo de escolha do
fornecedor ou executante e a justificativa do preco contratado.” (Acorddo
1705/2007 Plendrio — Sumdrio)

“Realize planejamento de compras a fim de que possam ser feitas aquisicbes de
produtos de mesma natureza de uma sé vez, pela modalidade de licitagdo
compativel com a estimativa da totalidade do valor a ser adquirido, abstendo -se
de utilizar, nesses casos, o art. 24, inciso I, da Lei n® 8.666/1993 para justificar a
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dispensa de licitagGo, por se caracterizar fracionamento de despesa.” (Acdrddo
367/2010 Segunda Cédmara)

Outra pratica que tem se tornado recorrente é a utilizacdo de atas de registro de precos na
condicdo de drgdo ndo participante —a chamada “carona” — regulamentada pelo art. 22 do Decreto
n2 7.892/2013. A legislagdo estabelece que a adesdo a ata deva ocorrer mediante comprovacdo da
vantagem para a Administragdo, além de obedecer a procedimentos e limites, como a autorizagdo do
drgdo gerenciador da ata e a concordancia do fornecedor, a previsao da adesao no Edital da licitacdo,
e o limite de adesdo de cem por cento do quantitativo para cada 6rgao nao participante.

1 DISPENSA DE LICITACAO

O art. 24 da Lei 8.666/93 estabelece 34 situacdes em que a licitagdo pode ndo ser realizada,
ou seja, ela é dispensavel. Observe que as hipdteses estdo enumeradas na lei, ou seja, ndo ha outras
possibilidades além daquelas ja elencadas. Dentre as diversas situacdes, destacamos aquelas por
limite de valor, nos casos de guerra ou grave
perturbacdo da ordem, e de emergéncia ou
calamidade publica, quando ndo houver interessados

o ] ] O controle dos limites para
em licitacdo anteriormente realizada, para

dispensa no inciso Il do art. 24 é
realizado pela Diregcdo do DELIC, e
leva em conta as necessidades de

intervencdo no dominio econémico, em caso de
comprometimento da seguranca nacional, para

aquisicdo de imdveis ou de géneros pereciveis, para toda a UFPR ao longo de cada

fornecimento de energia elétrica, para transferéncia exercicio financeiro.

detecnologia, etc.
H3, ainda, casos em que a propria lei, Wawpﬂo./

diretamente, dispensa a realizacdo da licitagcdo, ndo

cabendo a Administragdo decidir ou ndo sobre a realizagdo da licitagdo — sao as hipdteses de licitagdo
dispensada. Elas aparecem elencadas no art. 17 da Lei 8.666/93, e se referem a alienacdo de bens
iméveis e méveis.

Outra situacdo observada é quando se realiza a licitagdo e ndo ha interessados, ou todas as
propostas apresentadas possuem valor acima do estimado pela Administracdo. Neste caso, a
orientacdo é que o certame seja repetido e, persistindo o resultado deserto ou fracassado, é possivel
a realizagdo de dispensa, com base nos incisos V (pregdo deserto) ou VIl (fracassado) do art. 24.

Salientamos que dispensar (ou deixar de exigir) licitacdo fora das hipdteses previstas em lei
é crime, estando sujeito o agente publico que o fizer a pena de detencdo de trés a cinco anos,
conforme art. 89 da Lei 8.666/93.

E importante destacar que, nas dispensas por valor (incisos | e Il do art. 24), é vedado o
fracionamento de despesa, ou seja, ndo se pode fazer uso da dispensa para adquirir parcelas de uma
mesma compra/servico de maior vulto que possa ser realizada de uma sé vez. Também sdo
consideradas fracionamento de despesa as aquisicoes frequentes de mesmos produtos em processos
distintos, cujos valores globais excedem o limite previsto para dispensa. Ou ainda, as aquisi¢oes
fracionadas decorrentes do inadequado planejamento. 9 9
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Sobre as dispensas em razao de situacGes emergenciais, a AGU orienta que, paralelamente
a contratagdo direta, seja apurado se a situacdo emergencial foi gerada por falta de planejamento,
desidia ou ma gestao, hipdtese em que quem |lhe deu causa serd responsabilizado na forma da lei
(Orientagdo Normativa n2 11/2009-AGU).

O TCU também observa alguns pontos necessarios a caracterizagdo dos casos de
emergéncia ou de calamidade publica, conforme Decisdo 347/1994-Plenério:

e Que a situacdo adversa, dada como de emergéncia ou de calamidade publica, ndo se
tenha originado, total ou parcialmente, da falta de planejamento, da desidia
administrativa ou da ma gestado dos recursos disponiveis, ou seja, que ela ndo possa,
em alguma medida, ser atribuida a culpa ou dolo do agente publico que tinha o
dever de agir para prevenir a ocorréncia de tal situacao;

e Que exista urgéncia concreta e efetiva do atendimento a situacdo decorrente do
estado emergencial ou calamitoso, visando afastar risco de danos a bens ou a satde
ou a vida de pessoas;

e Que o risco, além de concreto e efetivamente provavel, se mostre iminente e
especialmente gravoso;

e E que aimediata efetivacdo, por meio de contratacdo com terceiro, de determinadas
obras, servicos ou compras, segundo as especificacdes e quantitativos tecnicamente
apurados, seja o meio adequado, efetivo e eficiente para afastar o risco iminente
detectado.

2 INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

O art. 25, da Lei n.2 8.666/93, estabelece exemplos de casos de inexigibilidade de licitagdo.
Ao contrério da dispensa de licitacdo, em que a Lei definiu taxativamente as situacGes possiveis, os
casos de inexigibilidade citados na norma ndo esgotam as possibilidades, desde que caracterizada a
inviabilidade de competicao.

Sdo dois os casos especificos de inexigibilidade de licitagdo, cada um correspondente a um
inciso do art. 25:

I Para aquisicdo de materiais, equipamentos, ou géneros que so possam ser fornecidos
por produtor, empresa ou representante comercial exclusivo;

Il Para a contratagdo de servigos técnicos enumerados no art. 13 da Lei de LicitagOes, de
natureza singular, com profissionais ou empresa de notdria especializagdo.

Para os casos enquadraveis no inciso Il, ha necessidade de ocorréncia simultanea de notdria
especializacdo do contratado e da natureza singular do servigo técnico.

O art. 25 ainda estabelece que possui notdria especializacdo o profissional ou empresa, cujo
conceito no campo de sua especialidade, decorrente de desempenho anterior, estudos, experiéncias,
publica¢Ges, organizagdo, aparelhamento, equipe técnica, ou de outros requisitos relacionados com
suas atividades, permita inferir que o seu trabalho é essencial e indiscutivelmente o mais adequado a
plena satisfacdo do objeto do contrato.
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A este respeito versa a SUmula n2 264 do TCU:

“A inexigibilidade de licita¢dio para a contratagdo de servigcos técnicos com pessoas
fisicas ou juridicas de notdria especializacGo somente é cabivel quando se tratar
de servico de natureza singular, capaz de exigir, na selecdo do executor de
confianca, grau de subjetividade insuscetivel de ser medido pelos critérios
objetivos de qualifica¢do inerentes ao processo de licitagdo, nos termos do art. 25,
inciso Il, da Lei n® 8.666/93”.

................................................................... Ainda, a Simula n? 252/2010, orienta
Tdo importante quanto comprovar a gue a inviabilidade de competicdo para a
exclusividade do fornecedor na contratacdo de servigos técnicos, a que alude o

inexigibilidade é justificar que a solugdo i inciso Il do art. 25 da Lei n? 8.666/1993,
escolhida é realmente a tnica que atende decorre da presenga simultanea de trés
ad necessidade da unidade solicitante. requisitos: servigo técnico especializado, entre
................................. os mencionados no art. 13 da referida lei,

pgﬂ”&/;ﬂmmfo : natureza singular do servico e notdria
: especializacdo do contratado.

INSTRUCAO DO PROCESSO

A verificacdo de conformidade dos processos para dispensa e inexigibilidade de licitacdo, no
ambito da UFPR, é realizada:

e Pela Coordenagdo Administrativa da SUINFRA, quando o fundamento for o art. 24
inciso [;

e Pela Diregao do DELIC, quando o fundamento for o art. 24, inciso Il;

e Pela PROPLAN, nos outros casos.

Para instrugdo dos processos de dispensa de licitagdo por valor (art. 24, incisos | e 1l), deve-
se observar a Portaria Conjunta PRA-SUINFRA n2 001/2017 e, para os outros casos, as Normas de
Execuc¢do Orcamentadria e Financeira do DCF.

O fluxo de todos os processos foi ajustado, apds a implantagdo do SEI, pelo Memorando
Circular n2 3/2017-PROPLAN/DCF.

Em todos os casos, é importante que os processos venham motivados com os fundamentos
gue permitem o enquadramento da aquisicdo/contratagdo pretendida em algum dos fundamentos
previstos na lei.
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PESQUISA DE PRECOS DE MERCADO

Para as dispensas de licitacdo, a pesquisa de precos deve observar a IN 03/2017-
SEGES/MPDG, que é a norma aplicavel para a pesquisa de precos para aquisi¢des e contratagdes em
geral. E vale ressaltar entendimento do TCU no Acérdao 1782/2010-Plenério:

“Esta Corte de Contas vem defendendo, de forma reiterada, que a consulta de
pregos junto ao mercado, nos casos de dispensa de licitagdo, deve contemplar, ao
menos, trés propostas vdlidas”.

Ou seja, deve-se decidir pelo menor preco a partir de uma pesquisa em que qualquer um
dos fornecedores pesquisados teria condicdes de atender a necessidade, seja pela caracteristica do
objeto, seja pelas condicdes de habilitacao.

Para a inexigibilidade de licitacdo, se o pressuposto da inviabilidade de competicdo é a
inexisténcia, no mercado, empresas concorrentes, deve-se solicitar ao fornecedor a comprovacdo de
guais precos pratica com outros clientes, de forma que fique demonstrado que os precos praticados
com a UFPR sdo semelhantes, e que ndao ha superfaturamento. Essa pratica encontra amparo na
Orientacdo Normativa n2 17/2009-AGU:

“E obrigatdria a justificativa de preco na inexigibilidade de licitacdo, que deverd
ser realizada mediante a compara¢do da proposta apresentada com pregos
praticados pela futura contratada junto a outros orgdos publicos ou pessoas
privadas”.

SE HOUVER FORMALIZACAO DE INSTRUMENTO CONTRATUAL

Deve ser firmado contrato sempre que o valor da aquisicdo (por dispensa ou
inexigibilidade) exceder a RS 80.000,00 ou abaixo deste valor, se houver obrigacdes futuras a serem
cumpridas pelo fornecedor. O Contrato deve estabelecer com clareza e precisdo as condi¢Ges de
execucdo, definindo direitos, obrigacdes e responsabilidades das partes.

Sempre que houver contrato, a instrugdo do processo devera contemplar, ainda:

e Documentagdo: cdpia autenticada dos documentos do representante da empresa que
ird assinar o contrato (RG e CPF); cdpia do Contrato Social ou ultima alteragdo
contratual. Se a pessoa que ira assinar o contrato ndo estiver caracterizada como
representante legal da empresa no contrato social, devera ser apresentada, também,
Procuragdo que contenha a delegacdo de poderes para assinar o contrato (com
endereco, telefone, e-mail e CNPJ);

e Indicacdo de Fiscal de Contrato, conforme modelo disponivel neste Manual;

e Termo de Referéncia: preencher o Termo de Referéncia, conforme modelos deste
Manual de Compras para material ou servico, com todas as condi¢des para a execuc¢ao

do contrato.
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ENCAMINHAMENTOS

Se houver contrato, o processo devera ser encaminhado a Geréncia de Contratos do DELIC
para emissdo da minuta do contrato e posterior encaminhamento a Procuradoria Federal. Apds
parecer juridico, se ndo houver solicitacdes de corre¢des na instrucdo do processo, a GECON
providenciard a emissao de 4 vias do Contrato, encaminhando-as para assinatura.

Depois de assinado o contrato, este serd publicado no Didrio Oficial da Unido e seguira para
a unidade interessada para conhecimento, ciéncia do fiscal do contrato e emissdao de empenho.

Apds emissdao do primeiro empenho, uma cépia deste deverd ser anexa ao processo de
origem, o qual sera enviado a Divisdo de Contratos para publicacdo no SICON — Sistema de Gestdo de
Contratos. Essa publicacdo é indispensdvel ao pagamento dos servicos e aquisicdes pelo
Departamento de Contabilidade e Finangas-DCF.

Se ndo houver contrato, o processo seguird a PROPLAN, que o encaminhara para analise
juridica se o valor for superior a RS 8.000,00. Em seguida, o termo de dispensa (inciso Il e superiores)
ou inexigibilidade sera ratificado e enviado a GEPEC para registro e publicacdo no Diario Oficial da
Unido.

E 0 médulo do Sistema Integrado de Administracdo e Servigos
Gerais - SIASG que possibilita a divulgagdo eletrénica dos avisos
de dispensa e inexigibilidade de licitagdo.

O registro é realizado pela GEPEC e, além de cumprir as
exigéncias de publicidade do art. 26 da Lei 8666/93, fornece
informagées para o registro do empenho, pelo DCF/PROPLAN.

PORTARIA CONJUNTA N2 001/UFPR/PRA/SUINFRA

Curitiba, 03 de maio de 2017.

O PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO E O SUPERINTENDENTE DE INFRAESTRUTURA da
UFPR, no uso das atribuicdes que lhes sdo conferidas por delega¢cdo de competéncia do Magnifico
Reitor, e

CONSIDERANDO a necessidade de controle do fracionamento da despesa e dos limites
impostos pelos incisos | e Il do art. 24 da Lei de Licitacdes, determinam que:

Art. 12 - A formalizagdo de Dispensas de Licitagdao, com fundamento no art. 24, | e ll, da Lei
de Licitagdes observard o controle de limites estabelecido nesta Portaria. 1 O 3
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Art. 22 - Os Setores e Pro-Reitorias da Universidade Federal do Parana, anteriormente a
formalizagdo das Dispensas de Licitacdo de que trata essa Portaria, deverdo consultar:

| —a Coordenagdao Administrativa da Superintendéncia de Infraestrutura, a fim de verificar a
existéncia de saldo para empenhamento de acordo com o limite estabelecido pelo inciso | do art. 24
da Lei de Licita¢Oes; ou

Il — o Departamento de Licitagdes e Contratagdes — DELIC da Pré-Reitoria de Administragao
sobre a existéncia de saldo para empenhamento de acordo com o limite estabelecido pelo inciso Il
do art. 24 da Lei de Licitagoes.

§12 - A consulta devera ser realizada formalmente, através de processo aberto no Sistema
Eletrénico de Informagdes — SEl e devera conter as seguintes informacdes:

| — Descricdo completa do objeto a ser contratado e da demanda que sera atendida por ele;

Il — Indicagdo da dotagdo orgamentaria pretendida, detalhada até o subelemento de
despesa;

Il — Valor da contratacdo, comprovado através de cota¢des de precos, com no minimo trés
fornecedores distintos, nos moldes do que dispde a Instrucdo Normativa 003/2017, da Secretaria de
Gestdo do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo. Além disso, deverdo ser
apresentados os SICAFs regulares de cada um dos fornecedores consultados, os quais deverdo estar
aptos a serem contratados;

IV — Justificativa, emitida pelo Ordenador de Despesa, para a nao realizagdo de licitacdo.

§22 - O Departamento de Licitacbes e Contratacbes — DELIC, bem como a Coordenacdo
Administrativa da Superintendéncia de Infraestrutura poderdo responder consultas informais,
realizadas por e-mail ou telefone, mediante as informagdes elencadas nos incisos I, Il e Ill do
pardgrafo anterior.

§39 - As informag0es prestadas na forma do pardgrafo anterior ndo dispensam a abertura
de processo SEl para emissdo de autorizacdo formal, bem como ndo vinculam as respostas que serdo
prestadas no devido processo, tampouco asseguram a reserva de saldo para o empenhamento.

Art. 32 - O Departamento de Licitagbes e Contratagbes — DELIC, e a Coordenagao
Administrativa da Superintendéncia de Infraestrutura realizardo consulta a seus controles a fim de
atestar a inexisténcia de licitacdo, ou planejamento desta, que possa atender a demanda, visando
evitar o fracionamento da despesa.

§19 - Caso haja licitacdo vigente ou planejamento passivel de atender ao objeto da
contratagdo, o pedido serd indeferido, e o processo sera restituido ao demandante para que realize a
contratacdo através da licitacdo existente ou para que providencie o ingresso no processo licitatdrio
gue estiver sendo planejado.

§29 - Também serdo indeferidos pedidos que ndo atendam ao contido no §12 do artigo
anterior ou que:

| — tenham valor total superior aos seguintes limites:

a) RS 15.000,00 (quinze mil reais) para despesas com fundamento no inciso | do art 24 da

104

Lei de LicitacOes e



[MANUAL DE COMPRAS DA UFPR] Sutuagdes Excepeionals

b) RS 8.000,00 (oito mil reais) para despesas com fundamento no inciso Il do art 24 da Lei
de LicitagOes.

Il — possam ser atendidos por meio de Adesdo a Ata de Registro de Precos de outro érgao
Federal (carona);

lIl — cujo objeto faca parte do planejamento ordinario da Universidade;
IV —ndo comprometam as atividades do interessado;
V — ndo possuam saldo no elemento de despesa necessario a realizagdo da contratagao;

VI — que se refiram a parcelas de um mesmo servico ou compra, 0s quais possam ser
realizados de uma sé vez;

§39 - Os limites descritos nas alineas “a” e “b” do §22 deste artigo, corresponderdo ao valor
maximo que podera ser utilizado pela UFPR anualmente, em cada subelemento de despesa, de
acordo com o fundamento de cada despesa.

Art. 52 - As aquisicdes com fundamento no inciso Il do art. 24 da Lei de Licitagbes, além de
serem limitadas ao valor de RS 8.000,00 (oito mil reais) anuais, deverdo ser preferencialmente
realizadas por meio de Cotacdo Eletrénica, conforme dispde o art. 12 da Portaria 306/2001-MPOG.

Art. 62 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

1 / = \

/7 y) 4 / /
A A L T
R/ / A / / P/ = o e
MARCO ANTONIO RIBAS CAVALIERI SERGIO MICHELOTTO BRAGA

Pyo-Reitor de AdministragZo Superintendente de Infraestrutura

MEMORANDO CIRCULAR N2 3/2017 — PROPLAN/DCF/DDAF

Aos Srs.
ORCAMENTARIOS DA UFPR
ORDENADORES DE DESPESAS

Assunto: Novo fluxo processual para Dispensas e Inexigibilidades no SEI

1. Informamos que, apds a adogdo do Sistema Eletronico de Informagdes para gestdo de
processos e demais documentos eletrénicos no ambito da Universidade Federal do Parana, houve a
necessidade de readequacdo do fluxo de tramitacdo entre as unidades, principalmente no que se
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refere ao cumprimento dos prazos dispostos no artigo 26 da Lei 8.666/93, o qual estabelece que,
apos a assinatura do termo de dispensa/inexigibilidade (inciso Il em diante do art. 24, e os incisos | e
Il do artigo 25, bem como o seu caput) o processo devera ser levado para ratificacdo de autoridade
superior dentro de 03 (trés) dias e posterior publicagdo na imprensa oficial (SIDEC) no prazo de 05
(cinco) dias.

7

2. Posto isso, é importante ressaltar que neste novo fluxo, todos os processos de
empenhamento de despesas referentes aos incisos supracitados, passam a tramitar inicialmente ao
DCF/SORC para analise prévia, o qual, se necesséario, os encaminhard para emissdo de parecer
juridico, diferentemente do fluxo anterior.

3. Na sequéncia, apds a apreciacdo por parte da Procuradoria, os processos serao
devolvidos aos setores solicitantes para ciéncia e atendimento de possiveis recomendacdes. Assim, o
Ordenador de Despesas de cada unidade deve atender expressamente ao contido no parecer (incluir
declaracdo nato digital do SEI).

4. Considerando o fluxo determinado pela Portaria n2 370, de 07 de Julho de 2009, apenas
os processos com valores superiores a RS 8.000,00 devem seguir para parecer da Procuradoria
Federal, neste novo fluxo, a inclusdo do termo de dispensa/inexigibilidade e do ratifico da PROPLAN
(assinatura do Pré-Reitor) ao processo serdo os ultimos procedimentos realizados antes do
encaminhamento para registro do SIDEC pela DELIC/GEPEC (ver anexo ), antiga DSG/CECOM.

5. Em relagdo aos outros fluxos envolvidos, incisos | e Il do artigo 24, os mesmos serao
evidenciados no anexo 2 do referido memorando circular.

6. Por fim, esclarecemos que estas mudancas j& foram apreciadas e aprovadas pela
Procuradoria Federal.

Atenciosamente,

gy Lo fUefs

Tiago Alves daMota  / j :
Procurador Federal d /
Chefe da PFIUFPR ./ (

Documento assinado eletronicamente por JULIO CEZAR MARTINS, PRO REITOR
PLANEJAMENTO ORCAM FINAN, cm 20/06/2017, as 15:15, conforme art. 1°, IIL, "b", da Lei
11.419/2006,

Documento assinado eletronicamente por LUIZ FERNANDO NADOLNY, PRO REITOR
ADMINISTRACAO (EM EXERCICIO)., em 20/06/2017, 4s 15:23, conforme art. 1°, 11, "b”, da Let
114192006

ﬁ Este documento estd disponivel no SEI sob protocolo 0237520.
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3 CARONA (ADESAO A RP GERENCIADO POR OUTRO ORGAO)

A lei prevé que os Registros de Precos realizados por um 6rgdo da Administracao Publica
Federal podem ser utilizados por outros érgdos, mesmo que estes ndo tenham participado em
nenhum momento dos procedimentos da licitacdo. Este procedimento, regulamentado pelo art. 22
do Decreto n2 7.892/2013, é comumente denominado “carona”.

O mesmo dispositivo legal estabelece uma série de pontos a serem observados para adesao
a Ata de Registro de Precos:

e Que a ata esteja dentro de seu periodo de vigéncia;

e Que o 6rgdo gerenciador autorize sua utilizagao;

e Que o fornecedor concorde em fornecer para o drgdo nao participante, sob as mesmas
condicOes registradas na ata;

e Que seja comprovada a vantagem da carona;

e Se autorizada, que a contratacdo via carona seja efetivada em até 90 dias da autorizagdo
do d6rgdo gerenciador;

Ainda, ha limites para as adesdes, os quais devem aparecer no Edital de Licitacdo:

e 0 orgao gerenciador poderd autorizar até 5 vezes o quantitativo de cada item registrado
em ata;
e (Cada 6rgdo ndo participante podera contratar até o limite de 100% registrado em ata.

O Acorddo 1297/2015-Plendrio, aponta alguns cuidados a serem tomados nas adesdes aos
registros de precos de outros 6rgdos. O Tribunal demonstra preocupagdao com o desvirtuamento do
uso de tal instrumento, com a consequente alimentagdo do chamado “mercado de atas”. Também
destaca que o correto uso do Sistema de Registro de Pregos proporcionaria o aumento da
competitividade, a maximizacdo da eficiéncia, a distribuicio de recursos, a reducdo das
oportunidades de monopélios e o equilibrio da relagao entre fornecedores e consumidores.

Ha que se considerar, ainda, que muitos érgdos acabam por abrir mdo de exigéncias de
qualidade ou mesmo de especificacdes técnicas que poderiam ser alcancadas através de um
procedimento licitatdério especifico, diante da possibilidade de rapida resolugdo de um problema,
oferecida pela carona. E preciso ter em mente que a carona também é um processo de aquisi¢do
com recursos publicos que, portanto, deve ser precedido de planejamento.

Ao planejar a aquisicdo, é possivel que se encontre outros 6rgaos preparando uma licitagao

para o mesmo objeto. Neste caso, o Decreto 7892/2013 oferece a possibilidade de Intencdo de
Registro de Precos — IRP, para que um 6rgdo manifeste sua

intencdo de participar de procedimento licitatério

E'possz’vel consultar os itens gerenciado por outro 6rgdo, mediante anuéncia. As

disponiveis para intengdo de demandas do chamado “drgdo participante” sdo registradas

registro de precos no Portal de no Edital de Licitacdo e a Ata fica disponivel para aquisi¢do
Compras Governamentais. durante o prazo de vigéncia da Ata.

No ambito da UFPR, os procedimentos para
carona sao disciplinados pela Ordem de Servico n2
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10/20015-PRA, que estabelece as normas para instrucdo do processo, inclusive para a pesquisa de
precos e a necessidade de parecer técnico de unidades especificas da UFPR para aquisicdo de itens
de Tecnologia da Informacao, veiculos e equipamentos incorpordveis a estrutura dos imdveis.

ORDEM DE SERVICO N2 10/2015-PRA

Curitiba, 24 de agosto de 2015.

O Proé-Reitor de Administracdo da Universidade Federal do Parand, no uso de suas
atribuicGes que |he confere o Estatuto e Regimento Geral da UFPR, e consoante as normas que
regem os procedimentos de compras ou servigos no ambito do poder publico.

Considerando a necessidade de regulamentar, no ambito desta Universidade, os
procedimentos para aquisi¢cdes por meio da utilizacdo de adesdo aos Registros de Precos promovidos
por outros 6rgdos da Administracdo Publica Federal (“carona”) nos termos do Decreto n? 7.892 de
23.01.2013, artigo 22,

DETERMINA QUE:

1. No ambito desta Instituicdo, todas as aquisicbes ou contratacGes de bens ou servicos,
efetuados pelo sistema de “carona”, somente poderdo ser de 6rgaos da Administracao
Publica Federal e o processo devera obrigatoriamente ser instruido conforme abaixo:

a) Justificativa da necessidade da compra ou servico, bem como, de ndo poder aguardar
os tramites de uma licitagdo prépria da UFPR;

b) Autorizacdo do 6rgdo gerenciador do Registro de Preco, acompanhada de cdpia da
Ata de Registro de Pregos do 6rgao;

c¢) Manifestagdo formal do fornecedor concordando com o fornecimento ou prestagdo
dos servigos solicitados, nas mesmas condic¢des registradas;

d) Pesquisa de pregos, no minimo trés empresas do ramo ou em Atas de Registros de
Precos, exceto a Ata a qual se pretende aderir, a fim de assegurar a vantajosidade do
“carona”;

e) Coépia da Ata de Registro de Pregos assinada pelo fornecedor (ou documento
equivalente - contrato, termo de garantia). Nos casos de aquisicdo de bens ou
servicos que resultem obrigacdes futuras do CONTRATADO para com a
CONTRATANTE (UFPR), desde que o Edital da Licitagdo tenha previsto Contrato, o
processo serd encaminhado a Divisdo de Contratos do DSG, para a emissdao de

minuta do documento e encaminhamento a Procuradoria Federal;

f) Documentos necessarios ao empenhamento do item.

2. A Central de Compras do DSG verificara a conformidade do processo e, se atendidas as
instrucdes do item 1 acima, anexara declaracdo de inexisténcia de licitacdo, para o mesmo
objeto a ser contratado, no dmbito da UFPR e encaminhard os autos ao DCF/SORC para

registro do empenho.
108



[MANUAL DE COMPRAS DA UFPR] Sutnagbes Excepelonalsy

Previamente ao envio para registro do empenho, a CECOM encaminharad o processo para
parecer técnico, nos seguintes casos especificos:
a. lItens de Tecnologia da Informacdao — necessdrio parecer técnico do Centro de
Computacgdo Eletrénica;
b. Veiculos — necessario parecer técnico da Central de Transportes;
Equipamentos para condicionamento de ar e para elevadores — necessario parecer
técnico da Superintendéncia de Infraestrutura.
Para caronas de pregoes licitados pelo Hospital de Clinicas (UASG 153808), fica dispensado o
atendimento da alinea “d”, bem como o envio para analise juridica previsto na alinea “e”,
haja vista o HC ser um érgao suplementar da UFPR, que recebe parecer juridico da mesma
Procuradoria Federal.
Revoga-se a Ordem de Servigo n? 02, de 06.08.2010.

[
& } )
= ot

‘ Edelvino Raz#olini Filho
Pro-Reitor de Administracao
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FAZENDO COMPRAS

1 EMPENHO

O objetivo de haver tanta preocupag¢do com o planejamento e a instrugdo dos processos
para licitacdo é proporcionar contrata¢des de qualidade e com seguranca juridica para os diversos
agentes publicos envolvidos. Esta se¢do do Manual de Compras tratara, portanto, dos procedimentos
para que os demandantes possam efetivar as aquisicGes e contratagdes, permitindo que a UFPR
mantenha a rotina das atividades de ensino, pesquisa e extensao.

A partir da conclusdo do procedimento licitatério (com a homologacdo da licitacdo), os
processos tém destinos diferentes, de acordo com as op¢des de encaminhamento decididas no inicio
do planejamento:

e Processos para aquisicdo imediata (Modalidade 1) sdo enviados a unidade
orcamentdria do demandante, para providéncias referentes ao empenho dos itens;
e Processos para registro de pregos sao enviados a Geréncia de Contratos do DELIC,
para emissdo das atas de registro de pregos e assinaturas pelos licitantes. Depois de
todas as atas assinadas, a unidade realiza o
cadastro da vigéncia do pregao no SIASG e envia a

Se o fornecedor ndo for convocado GEPEC para disponibilizacdo na area de “pregdes
. para assinar a ata de registro de vigentes” do site da PRA (Modalidade 3), ou ao

precos em até 90 dias apds a sessdo
publica do pregdo, ele pode desistir de
sua proposta, sem aplicagdo de sangdo.

demandante (Modalidade 2), para que este realize
os empenhos na medida da sua necessidade;

e Processos de servigos continuados
sdo enviados a Geréncia de Contratos para
emissdo do instrumento contratual, assinatura
pelo licitante vencedor e publicagdo no Didrio Oficial da Unido. Depois disso, é
solicitado que a unidade demandante emita o empenho para realizar o cadastro no
SICON.

As unidades da UFPR tem autonomia para definir alguns procedimentos internos referentes
as aquisicdes, devendo o processo para empenho observar as Normas de Execucdo Orgcamentaria e
Financeira do DCF/PROPLAN. Especificamente para os registros de pregos gerenciados pela Geréncia
de Planejamento e Controle, é necessdrio que haja o controle dos saldos das atas, para que as
unidades que planejaram e registraram suas demandas tenham assegurado o direito de compra e
para que ndo se perca o trabalho, por exemplo, de instruir um processo e s6 descobrir que ndo ha
saldo disponivel quando for impossivel o registro do empenho pelo DCF.

Por isso, para aquisi¢cdo dos itens disponiveis na drea “Pregdes Vigentes” do site do DELIC, o
processo que seguird para empenho devera, em primeiro lugar, ser enviado a GEPEC com o
documento SEl “Licitacdo: Autorizacdo para empenho” (modelo na sequéncia deste capitulo),

informando a justificativa para compra:
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e Se a unidade formalizou sua demanda no momento da licitacdo, através do
Formuldrio de Inclusdo em Registro de Precos, basta informar que a aquisicdo
constava do planejamento da licitagao;

e Se a unidade ndo formalizou sua demanda no momento da licitacdo, sera
necessdrio informar os motivos para aquisicdo (aplicabilidade as atividades
desempenhadas pela unidade);

Ha dois objetos especificos que merecem atencdo no momento da solicitacdo das
autorizagdes para empenhar: coffee break e servicos de suporte as aulas praticas (aulas de campo),
descritos a seguir.

Importante observar que as autorizagdes emitidas pela GEPEC estdo vinculadas a um
processo no SEl. Para facilitar a analise pelo DCF e evitar transtornos com a duplicacdo indevida de
autorizacoes, alguns cuidados deverao ser tomados:

e (Cada processo em que sera solicitada autorizacdo devera possuir apenas itens de
um mesmo fornecedor;

e N3o é devido copiar a autorizacdo ou desmembrda-la em varios processos ou criar
links, relacionando documentos ou processos. Se a autorizagdo estiver em processo
diferente do empenho, o processo da autorizacdo deverd ser anexado ao do
empenho, de maneira a ndo ser possivel sua vinculacdo a outros processos.

Apds autorizagdo pela GEPEC, seguem os procedimentos das unidades orgamentarias e do
DCF para registro do empenho, envio ao fornecedor e acompanhamento dos prazos para entrega.

Eventualmente, podera haver interesse de uma unidade em registros de precos realizados
na Modalidade 2 (por exemplo, um Departamento do Setor de Ciéncias Bioldgicas interessado em
item licitado a pedido de um Departamento do Setor de Ciéncias da Saude, em pregdo que ndo esta
divulgado no sitio do DELIC na internet). Nesses casos, podera ser utilizado o mesmo formulario de
solicitacdo de autorizacdo para a Modalidade 3, mas destinado ao Setor responsavel pelo
gerenciamento da Ata de Registro de Precos, que podera autorizar a aquisicdo, desde que ndo
prejudique o atendimento da necessidade prevista no momento do planejamento.

SERVICOS DE COFFEE BREAK

Ha orientacdo da AUDIN sobre a proibicdo, pelo TCU, de despesas com coffee break
comemorativos e/ou festividades de posse de diretores de setor e pro-reitores, por exemplo, onde
nao se verifique o carater institucional do evento:

Consideram-se eventos institucionais, aqueles eventos onde ocorrerd uma
divulgag¢do para a comunidade externa do papel exercido por nossa instituicdo.
Geralmente nesse tipo de evento sdo convidadas pessoas ilustres de nossa
comunidade externa. Ex.: prefeito, vereadores, reitores de outras IFES, etc. ou
eventos promovidos pela UFPR, onde haja também a participacdo de servidores de
outros orgdos com ampla divulgagdo, tais como: Semindrios, Congressos, Foruns,
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seja no dmbito municipal, estadual ou federal. (Oficio n® 337/2010-AUDIN/UFPR,
de 27/08/2010).

Ha entendimento de que podera ser oferecido coffee break nos eventos de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal, desde que justificada a carga hordria compativel. A Ordem de Servico
n2 04/2010-PRA dispGe que a contratacdo dos servicos de coffee break é exclusiva para eventos
institucionais, sendo vedada para eventos ndo caracterizados como tal. A decisdao sobre o carater
institucional do evento é prerrogativa do Ordenador de Despesas.

Ao solicitar autorizacdo para empenhar itens do registro de precos de coffee break
portanto, além da solicitacdo informando unidades e quantidades, deverd constar declaracao
expressa do Ordenador de Despesas sobre o carater institucional do evento. Para subsidiar a decisdo
do OD, sugerimos que constem do processo justificativa do responsavel pelo evento e informacdes
sobre a divulgacdo do mesmo para a comunidade externa: folders, sitios na internet, etc.

SERVICOS DE SUPORTE AS AULAS PRATICAS

Considerando que as aulas prdticas sdo parte integrante da carga hordria de diversas
disciplinas dos mais variados cursos da UFPR, visando a proporcionar aos estudantes vivéncia da
aplicagdo dos conceitos atendidos em sala de aula, a UFPR mantém um registro de precos de servicos
de suporte a essas atividades (transporte, alimentacdo e hospedagem).

Visando a assegurar que a contratacdo atinja seus objetivos, juntamente com a solicitacdo
de autorizacdo para empenhar, devera vir declaragdo do Ordenador de Despesas, assegurando que a
atividade pratica esta prevista no programa da disciplina e que os quantitativos solicitados estdao na
medida exata do atendimento dos alunos regularmente matriculados.

Importante ressaltar que o Edital de Licitacdo da contratacdo de servicos de suporte as
aulas praticas prevé que o motorista que transporta o grupo deve ser considerado na contagem para
contratacdo de hospedagem e alimentacdo. Apds estudos pela entdo Central de Compras, essa
alternativa se mostrou mais econdmica face a possibilidade de incluir a diaria do motorista como
item a ser pago a parte para o fornecedor. Dessa forma, sera possivel, também, assegurar que o
motorista tenha as mesmas condicGes de alimentacdo e hospedagem que o grupo transportado.

Servidores da UFPR (professores e técnico-administrativos) ndo devem ser contemplados
na contagem para hospedagem e alimentagdo, porque seus afastamentos da sede habitual do
trabalho estdo cobertos pelo pagamento de diarias, destinadas ao ressarcimento de tais despesas.
Caso o Ordenador de Despesas entenda que a inclusdo dos servidores nos custos da aula pratica é a
alternativa mais econdmica para a UFPR, devera deixar claro que estes nao serao beneficiados pelas
didrias.
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2 GERENCIAMENTO E FISCALIZACAO NO REGISTRO DE PRECOS

O Decreto 7892/2013, estabelece que a Ata de Registro de Precos implica compromisso de

fornecimento nas condicGes estabelecidas (art. 14) e que a contratacdo com os fornecedores

As autoridades competentes para
autorizar a abertura de procedimentos
licitatérios na UFPR sdo o
Superintendente de Infraestrutura (nas

registrados sera formalizada por intermédio de
emissdo de nota de empenho ou outro
instrumento habil (art. 15).

A UFPR é o 6rgdao gerenciador de
todos os registros de precos das licitacdes por
ela realizadas, estando o DELIC e a SUINFRA

Execungdo

licitagbes de competéncia da SUINFRA) e
o Pro-Reitor de Administragdo (para
todas as demais).

responsdveis por autorizar — conforme o objeto
de cada contratacdo — a utilizacdo dos registros
de precos por outros orgdos (carona), emitir
atestados de capacidade técnica e gerenciar os
procedimentos de aplicacdo de sanc¢des aos
fornecedores.

Internamente, as unidades responsdveis pela instrucdo do processo para licitacdo realizam
também o gerenciamento das atas, acompanhando o controle de saldo dos itens e a vigéncia das
atas, providenciando a abertura de nova licitacdo, conforme o caso, visando a ndo interrup¢ao do
fornecimento ou da prestacdo do servico.

Se a formalizacdo da contratacdo, no registro de precos, se da por meio da emissdo da nota
de empenho, o responsavel por sua emissao é o fiscal daquele contrato. Cabe ao fiscal acompanhar o
recebimento dos materiais ou servigos, de acordo com o previsto no Edital de Licitagdo, observando
prazos para recebimento provisério e definitivo, se houver, providenciando a aplicacdo de sang¢des
ao fornecedor, em caso de desconformidade ou falha na execugao.

A designagdo do responsavel pela fiscalizagdo deverd ser realizada antes da autorizagdo
para empenhar. Dessa forma, se ndo houver responsdvel por assegurar a qualidade da contratagao,
esta ndo devera ser efetivada. Essa medida visa a dar seguran¢a aos servidores envolvidos nos
procedimentos de pagamento dos materiais e servigos e que, nem sempre, tem contato efetivo com
o produto das contratacGes para autorizar o pagamento aos fornecedores.
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MODELO — SOLICITACAO DE AUTORIZAGCAO PARA EMPENHAR

No SEl, utilize o documento “Licitagdo: autoriza¢do para empenho”.
" Este documento deve ser assinado pelo solicitante da compra ou pelo responsdvel da
w; unidade or¢camentdria demandante, com ciéncia do indicado como responsdvel pelo
recebimento, se este for servidor diferente do signatdrio do documento.

SOLICITACAO

A [unidade gerenciadora da ARP]

Solicitamos autorizacdo para empenhar itens do Pregdo XX/XXXX-SRP, gerenciado por esta
unidade, conforme itens e quantidades informados a seguir (as unidades de fornecimento sio
aquelas informadas na area de pregdes vigentes no sitio da PRA na internet, ou na Ata de Registro de
Precos):

ITEM QUANTIDADE
01 10
07 2
35 6

Justifica-se a aquisicao [para atender demanda ja formalizada durante o processo de
planejamento da licitagdo] OU [finalidade da aquisi¢ao, considerando a atividade da unidade e a
forma como foram definidos os quantitativos].

Serd responsavel pelo recebimento dos [materiais/servicos] o servidor [nome], matricula
[XXXXXX] e e-mail [abcde@ufpr.br], ao qual cabera observar:

e Qs prazos de entrega previstos na Ata de Registro de Precos;

e A conformidade com a especificagdo, a marca e o modelo registrados na Ata de
Registro de Precos, bem como quanto aos quantitativos aqui solicitados;

e A integridade dos produtos entregues, recusando aqueles que nao estiverem em
conformidade com o registrado em Ata;

e A comunicagdo formal com os fornecedores (via SEl, e-mail ou Oficio), solicitando a
substituicdo de produtos/servicos entregues em desconformidade, ou a
constatacdo de irregularidades no fornecimento, como o atraso na entrega, a
recusa em receber a nota de empenho ou em substituir produto entregue em
desconformidade.
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3 ALTERACOES NA ATA DE REGISTRO DE PRECOS

Durante a vigéncia do Registro de Precos, poderd haver situagdes imprevisiveis que
impliguem na impossibilidade do fornecimento dos materiais ou servigos tais como registrados na
ARP. As ocorréncias mais comuns sdao a elevacao dos custos dos produtos, de maneira que o
fornecedor ndo consiga cumprir o compromisso assumido por desequilibrio econémico-financeiro da
Ata, e a descontinuidade dos produtos registrados da linha de producgdo pelos fabricantes.

No primeiro caso, o Edital de Licitacdo prevé o instrumento da revisdo de precos, conforme
art. 19 do Decreto 7892/2013: se os precos de mercado se tornarem superiores aos registrados em
ata, o fornecedor devera comunicar a UFPR antes do pedido de fornecimento — ou seja, empenhos ja
emitidos deverdo ser entregues pelo preco registrado — informando as razdes para o desequilibrio da
relacdo entre os encargos da sua obrigacdo e a retribuicdo por parte da Administracdo, com as
devidas comprovacdes (imprescindivel apresentar notas fiscais da época da licitacdo e do momento
em que se solicita a revisdo dos precos). Apds andlise pela UFPR, podera haver o reajuste dos pregos
registrados em Ata ou, se entendido que os motivos sdo pertinentes, mas a decisdo ndo seria
econOmica para a UFPR, o fornecedor podera ser liberado do compromisso assumido, sem aplicacdo
de sancdo. O protocolo dos pedidos de revisdo de precos deve ocorrer junto a Geréncia de Contratos
do DELIC.

Importante ressaltar que a revisdo de precos ndao implica em reajuste da remuneracao do
fornecedor, mas visa apenas manter as condicdes iniciais da proposta de precos apresentada para a
licitagdo.

No caso de descontinuidade de produgao de materiais registrados em Ata, o fornecedor
devera apresentar a GEPEC comprovagdo do fabricante sobre a descontinuidade, com a informagao
do produto substituto, se houver. A andlise da substituicdo é idéntica aquela realizada no momento
do parecer técnico para licitagdo, ou seja, o produto substituto deverd atender todas as
caracteristicas do edital e, mais ainda, ndo podera ser inferior ao produto oferecido na proposta
original da licitacdo. Por exemplo: O edital exigia um televisor com, no minimo, 40 polegadas. O
licitante venceu com um produto de 46 polegadas que, quatro meses depois, foi descontinuado pelo
fabricante. Ao propor a substituicdo, ele ndo poderd oferecer produto inferior ao que estava
registrado na ata (ou seja, o televisor de 46 polegadas).

Tanto a revisdo de pregos quanto a substituicdo de marca geram termos aditivos a Ata de
Registro de Pregos.

4 ALTERACOES EM CONTRATOS

Os contratos firmados pela UFPR podem ser alterados, com base na Legislagdo, em especial
o art. 65, da Lei 8.666/93, em diversas situa¢des. As mais corriqueiras sdo quando:

e Houver necessidade de modificar o projeto ou algumas de suas especifica¢des, para
melhor adequar tecnicamente seus objetivos;
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e For necessario aumentar ou diminuir o valor global do contrato em até 25% (vinte e
cinco por cento), desde que haja, ao mesmo tempo, justificativa técnica e fato
superveniente a contratagdo;

e QOcorrer desequilibrio econ6mico-financeiro na relagdo contratual firmada
inicialmente, isto é, quando um fato posterior a assinatura do contrato faz com que
o preco do produto/servico contratado se torne mais caro ou mais barato, de modo
gue se torne insuportavel ao contratado ou desvantajoso a UFPR. A Lei estabelece,
ainda, que o fato que alterou esse preco deve ser, além de posterior a contratacgao,
imprevisivel ou previsivel, mas com consequéncias incalculdveis. Ou ainda,
decorrente de caso de for¢a maior, caso fortuito ou fato do principe.

As empresas contratadas sdao obrigadas a aceitar os acréscimos e supressoes de até 25%
(vinte e cinco por cento), nos casos em geral. Quando se tratar de reforma, esse percentual é de até
50% (cinquenta por cento). Supressdes superiores a tais percentuais sé poderdo ser realizadas se as
contratadas concordarem. De outro lado, os acréscimos ndo poderdo ser superiores aos percentuais
citados, em hipdtese alguma, mesmo que haja anuéncia da contratada.

Para efeito de controle, os percentuais de acréscimos e supressdes deverdo ser aferidos
separadamente, conforme entendimento do Tribunal de Contas da Unido (acérddo 2.811/2011 —
Plenario):

9.2. Determinar ao Departamento Nacional de Infraestrutura de Transportes que,
para efeito de observdncia dos limites de alteragées contratuais previstos no art.
65 da Lei n° 8.666/1993, passe a considerar as reducbes ou supressbes de
quantitativos de forma isolada, ou seja, o conjunto de reducbes e o conjunto de
acréscimos devem ser sempre calculados sobre o valor original do contrato,
aplicando-se a cada um desses conjuntos, individualmente e sem nenhum tipo de
compensagdo entre eles, os limites de alteracto estabelecidos no dispositivo legal
(grifamos)

Com isso, por exemplo, se um contrato tinha seu valor inicial de RS 100,00 e, em
determinado momento foi aumentado em 10%, passou ao valor de RS 110,00. Tempos depois, houve
a necessidade de redugdo de 5%, assim, restando em RS 104,50 como valor contratual. Com isso, ndo
é correto afirmar que o contrato teve apenas um aumento de 4,5%, compensando aumento e
diminuigdo. O correto é contabilizar que ja houve (i) um aumento de 10% e (ii) uma diminuicdo de
5%. Assim, considerando o limite de 25% (vinte e cinco por cento) sé é possivel diminuir o valor
contratado por mais 20% ou aumenta-lo em mais 15%. Isso por que, caso as compensagoes
pudessem ser admitidas, a Administracdo Publica estaria autorizada a transfigurar o objeto da
contratagao conforme bem entendesse, o que ndo atenderia a finalidade e interesse publicos.

Sobre a transfiguragdo, a propria IN 005/2017-MP, Anexo X, item 2.2, proibe que as
alteragGes contratuais modifiguem a esséncia do contrato, o que ratifica o conteido da norma
contida no Acérdao citado acima.

Por ultimo, vale lembrar que reajustes previstos inicialmente no préprio contrato, como por
exemplo, o reajuste com base em indice financeiro ndo caracteriza altera¢do contratual e podem ser
formalizados por simples apostilamento (§89, art. 65, Lei Federal 8.666/93).
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PROCEDIMENTOS PARA ALTERACOES CONTRATUAIS

Assim como qualquer ato administrativo, quaisquer que sejam as alteracdes contratuais
necessitardo, obrigatoriamente, de justificativa. A justificativa deve ser composta, basicamente, por
dois elementos: motivacdo e fundamento. A motivacdo deve conter os fatos, posteriores a
contratacao, que levam a necessidade de se promover a alteracdo. Ja o fundamento é a indicacao do
dispositivo juridico (§, artigo, Lei ou Decreto) que a autoriza a realizagao.

Atualmente, diversos dispositivos juridicos, incluindo jurisprudéncia do Tribunal de Contas
da Unido, impdem condicdes para que sejam realizados aditamentos contratuais. Com base nesses
dispositivos, na UFPR sdo condiges imprescindiveis para a formaliza¢do de alterag¢Ges contratuais:

1 A CARGO DO INTERESSADO NA ALTERACAO, POR MEIO DE SEU FISCAL TECNICO,
ADMINISTRATIVO E/OU SETORIAL:

e Descricao detalhada da proposta de alteragdo;

e Justificativa técnica que comprove a ocorréncia de fato superveniente a contratacao,
de modo que seja necessdria a alteracdo contratual para atender interesse publico;

e Indicacdo do fundamento legal que da sustentacdo a alteracdo proposta;

e Declaragdo expressa da contratada de que tem ciéncia da alteragdo proposta, nos casos
de alteracGes unilaterais ou de que concorda com as alteragbes, caso estas estejam
enquadradas nas hipdteses de bilaterais; e

e Detalhamento dos custos das alteragdes contratuais, a fim de verificar o impacto
orcamentdrio sobre o contrato e controlar os limites estabelecidos por Lei.

e No caso de servicos terceirizados, o fiscal (técnico, administrativo ou setorial) devera
solicitar detalhamento dos custos a empresa, por meio de planilhas de custos, de
acordo com os editais de licitagdao que deram origem a contratagao.

2 A CARGO DO DEPARTAMENTO DE LICITACOES E CONTRATACOES — PRA/DELIC

e Avaliacdo e parecer conclusivo acerca da regularidade da alteragdo proposta, inclusive
guanto ao detalhamento dos custos, ao percentual de aumento ou diminui¢do, nos
casos de acréscimos e supressdes, e se ndo ha transfiguragdo do objeto contratual;

e Elaboragcdo de minuta de aditamento, contendo detalhamento sobre as alteragdes
promovidas e seus respectivos valores, elaborado pela Geréncia de Contratos —
DELIC/GECON.

e Encaminhamento a DAAST/DELOG para avaliacdo operacional da necessidade do posto,
emitindo parecer opinativo sobre a alteracdo, de modo a subsidiar a tomada de decisao
da Administracao.
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3 A CARGO DA PROPLAN

Informacao sobre a existéncia de recursos orcamentarios para suportar a despesa, bem
como que ha adequacdo com os instrumentos de planejamento da UFPR, conforme dispdem os arts.
15 e 16 da Lei Complementar 101/2000;

4 A CARGO DA PRA

Autorizagdo expressa para a formalizacdo do aditamento contratual, apds submetido ao
controle do Departamento de Licitacdes e Contratacées — PRA/DELIC.

5 A CARGO DA PROCURADORIA FEDERAL JUNTO A UFPR

Parecer indicando se foram atendidos todos os aspectos juridicos necessdrios a
formalizagdo do aditamento contratual.

6 A CARGO DA GERENCIA DE CONTRATOS

Caso o Parecer Juridico da Procuradoria Federal aprove o processo e a minuta do Termo
Aditivo, a alteracdo sera formalizada, com a assinatura das partes (UFPR e empresa contratada) e a
publicagdo do extrato resumido no Didrio Oficial da Unido;

Quando houver necessidade de correcdo a Geréncia de Contratos identificara o responsavel
pelo que deva ser corrigido e enviard o processo para correcdo antes da formalizacdo da alteragao.

Implantacdo efetiva da alteragdo contratual, com a intermedia¢do da Divisao de Avaliagdo e
Acompanhamento de Servicos Terceirizados.

8 PRAZO PARA ALTERAGCOES CONTRATUAIS

A tramitacdo regular dos processos de alteracdo contratual se dard em um prazo de 30 a 45
dias, desde o recebimento da solicitacdo no Departamento de LicitagGes e ContratacGes até a efetiva
realizacdo da alteragao.

Para que possa haver garantia de que a alteragdo ocorrerd a tempo, os pedidos de
alteragOes contratuais devem ser formalizados via processo SEI com, no minimo, 45 (quarenta e
cinco) dias de antecedéncia.

Pedidos realizados com prazo inferior a 45 dias ndo tém garantia de que serdo processados
a tempo da alteragao pretendida.

A Procuradoria Federal tem até 15 (quinze) dias Uteis para analisar e emitir Parecer Juridico
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O Departamento de LicitacGes e ContratacGes tem até 15 dias Uteis para andlise de planilha
de composicdo de custos nos casos onde houver necessidade. Neste prazo estd compreendida a
analise das planilhas enviadas pela contratada, bem como a elaboracdo da minuta de termo aditivo.
N3o estdo incluidas nesse prazo eventuais necessidades de correcGes nas planilhas de custos
apresentadas pelas empresas, as quais poderao resultar em maior demora na conclusao.

5 RECEBIMENTO

RECEBENDO MATERIAIS

No momento do recebimento de materiais (qualquer que seja a modalidade de aquisicdo —
licitacdo com ou sem registro de precos, carona, dispensa ou inexigibilidade), o responsavel devera
observar:

1) Se o prazo de entrega foi cumprido;

2) Se a embalagem do produto esta integra e é a original do fabricante;

3) Se o produto esta dentro da validade indicada na embalagem;

4) Se a marca e modelo constantes da embalagem sdo as mesmas registradas em Ata

e informadas na nota fiscal;

5) Se o quantitativo entregue corresponde ao solicitado na nota de empenho;

6) Ao abrir a embalagem, se o produto é realmente aquele descrito;

7) Se todas as pegas necessdrias para montagem, bem como acessdrios, manuais e
informacdes sobre assisténcia técnica, conforme o caso, acompanham o produto;

8) Apds montar o produto, se ele esta integro, sem fissuras ou outras deformidades,
se o material e as dimensdes sdo os mesmos informados na ata de registro de
precos;

9) Conforme o caso, se a alimentagdo elétrica corresponde ao solicitado;

10) Ao colocar o produto em funcionamento, se o desempenho corresponde a
configuracdo técnica exigida na licitacao.

Os itens 1 a 4 podem configurar o recebimento provisdrio, nos casos em que ndo é possivel

aferir todas as caracteristicas dos
............................................................................ materiais num l:lniCO momento. NESSE

Se veriﬁcar que o produto entregue ndo € o caso, o fornecedor deverda ser
solicitado, receba-o do entregador e acione comunicado sobre o inicio da
i ofornecedor para que faga a substituicdo. A contagem do prazo para recebimento

assinatura no documento de entrega ndo
implica recebimento do produto, que s6 se
dd com o ateste da nota fiscal.

definitivo (que devera estar previsto no
edital de licitagdo).
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RECEBENDO SERVICOS

No momento do recebimento de servicos (qualquer que seja a modalidade de aquisicdo —
licitagdo com ou sem registro de pregos, contrato de execugdo continuada, carona, dispensa ou
inexigibilidade de licitagdo), o responsavel devera observar:

1) Se o prazo de entrega foi cumprido;
2) Se os objetivos pretendidos foram atingidos;
3) Se a qualidade do servico prestado estd de acordo com o previsto no edital de
licitacdo, inclusive, aplicando o Instrumento de Medicdo de Resultado, se houver;
4) No caso de contratos com dedicacdo exclusiva de mao de obra, se a documentacgado
referente as obrigacdes trabalhistas foi entregue;
5) Se o quantitativo entregue corresponde ao solicitado na nota de empenho;
6) Se os prestadores de servigos estavam devidamente uniformizados e identificados;
7) Se os procedimentos previstos para execucdo dos servicos no Termo de Referéncia
foram observados;
8) Se ndo houve danos ao patrimonio da UFPR durante a execugdo dos servigos;
9) Se a nota fiscal corresponde ao servico efetivamente prestado.
O recebimento definitivo de servicos com dedicacdo exclusiva de mao de obra dependera
de andlise da documentacdo trabalhista pela DAAST/DELOG, a qual informara a Contratada o valor
exato a ser faturado para o periodo de prestacdo dos servicos.

6 E SE ALGUMA COISA DER ERRADO?

Mesmo observando uma série de cuidados no planejamento e na fiscalizacdo das
contratagdes, pode ser que haja descumprimentos por parte do fornecedor para com a UFPR. Neste
caso, sera necessario iniciar o processo para sangao administrativa do mesmo.

O processo de san¢do comega com o fiscal do contrato

(aquele indicado através de formuldrio, no momento do Registre os contatos com o

fornecedor por e-mail!

Evite entendimentos por
fornecedor, informando a conduta praticada e a(s) sang¢do(des) o

planejamento da licitagdo, ou quando da autorizagdo para
registro do empenho), que notificard formalmente o

prevista(s) no Edital de Licitagdo.

E necessario que o fiscal da contratacdo documente
todas as tratativas com o fornecedor, por exemplo, e-mails cobrando entrega em atraso ou corregao
de servicos, substituicdo de produto entregue em desconformidade, para que possa realizar a devida
comprovacdo dos fatos alegados. Se possivel, deve inclusive, fotografar os produtos/servicos
entregues em desconformidade.

O fiscal devera, verificada falha de execucdo por parte do fornecedor, abrir processo no SEl
com o tipo “DELIC: Notificagdo”, juntando relatério da ocorréncia, as comprovacdes dos fatos
alegados e a notificacdo inicial, conforme modelo abaixo, a qual devera ser encaminhada (via e-mail
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pelo préprio SEl) ao fornecedor. Este tera, entdo, o prazo de cinco dias Uteis para apresentar defesa
prévia. Decorrido este prazo, havendo ou ndo manifestacdo do fornecedor, o processo devera ser
encaminhado a Geréncia de Contratos do DELIC que conduzira os procedimentos, realizando andlise
da defesa prévia, se houver, e providenciando a aplicagdo da sangdo, se cabivel.

Importante ressaltar que o fiscal ndo deve autorizar o pagamento dos materiais ou servigos
enquanto persistir o inadimplemento por parte do fornecedor. Especificamente para o caso de
materiais, o Edital de Licitacdo prevé que, apds o 312 dia de atraso na entrega, o inadimplemento
passa a ser considerado inexecucgdo total da avenca (ndo entrega do objeto).

Ainda, é preciso entender que ndao é uma faculdade do fiscal motivar o processo de
aplicacdo de sang¢do ao fornecedor, mas uma obrigacdo. Ocorre que a Administragdo Publica possui
um poder-dever de promover processos para apuracao de responsabilidade de fornecedores,
guando estes descumprem condi¢des contratuais, ou mesmo aquelas relativas ao processo licitatério
(antes da contratacdo). Esse poder-dever é consequéncia do principio da Indisponibilidade do
Interesse Publico, o qual ndo possibilita que o poder publico seja violado sem que haja uma resposta
da Administracdo Publica. Com isso, impede também que agentes publicos escolham iniciar ou nao
processos administrativos quando detectadas irregularidades. Somado a isso, o Cédigo de Etica do
Servigo Plblico Federal (Decreto Federal n® 1.171/1994) traz como deveres do servidor publico:

XIV - Sdo deveres fundamentais do servidor publico:

a) desempenhar, a tempo, as atribuigcées do cargo, fun¢do ou emprego publico de
que seja titular;

[..]

m) comunicar imediatamente a seus superiores todo e qualquer ato ou fato
contrdrio ao interesse publico, exigindo as providéncias cabiveis;

Ou seja, sempre que hd um descumprimento em qualquer fase do processo licitatério ou da
contratacdo, ha também um ato contrario ao interesse publico. Por isso, aquele servidor que tem
ciéncia de uma irregularidade na contratagdo, tem o dever (inescusavel) de informar seus superiores.
No caso em especial das contratagdes, esse dever recai especificamente sobre o fiscal do contrato.

Desta forma, visando padronizar as comunicacGes é que essas deverdo se dar por meio de
processo administrativo, onde a empresa sera notificada sobre a irregularidade constatada e terd
direito a se defender, quando poderd apresentar provas que afastem sua responsabilidade. O
processo administrativo, na forma narrada neste Manual, é o meio competente para que o fiscal do
contrato promova a comunicagdo de irregularidade de que trata o dispositivo do Cédigo de Etica,
cumprindo seu poder-dever.
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MODELO DE RELATORIO PARA ABERTURA DO PROCESSO DE SANCAO

No SEl, utilize o documento “DELIC: Relatdrio San¢do”.
Este documento deve ser assinado pelo fiscal do Contrato.

RELATORIO

O presente relatério visa a subsidiar a apuracdo de responsabilidade por possiveis faltas
contratuais cometidas pela empresa [nome da empresa], CNPJ [CNPJ da empresa], responsavel pelo
[fornecimento de itens ou prestacao dos servicos] constantes do [Contrato ou Nota de Empenho] n2
[n? do documento], referentes ao Pregdo [n? da licitacdo], item(ns) [itens em que ocorreu o
inadimplemento].

Tendo sido comunicada do compromisso de fornecimento, pela UFPR em [data do envio do
empenho ou forma como foi solicitado o servigo], a Contratada deveria ter cumprido sua obrigacdo
até o dia [data para entrega do material/servigo], conforme Edital de Licitag3o.

[relatar as ocorréncias durante as tentativas de ter a obrigacdo cumprida pela Contratada,
citando prazos, formas de comunicagdo e outras informacdes que comprovem os fatos alegados].

O descumprimento por parte da empresa ocasionou os seguintes prejuizos a esta unidade
da UFPR: [relatar os prejuizos causados].

Diante do exposto, e esgotadas as tentativas de negociagao junto ao fornecedor, verifica-se
que ele esta sujeito a sanc¢do de [indicar a sangdo, conforme Contrato ou Ata de Registro de Pregos].

Esta unidade providenciara a notificacdo inicial do fornecedor.
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MODELO DE NOTIFICACAO INICIAL AO FORNECEDOR

No SEl, utilize o documento “DELIC: Notificagdo”.
Este documento deve ser assinado pelo fiscal da contratagdo.

NOTIFICAGAO UFPR

Pregdo n2 [XXX/AAAA]

ARP n2 [XXX/AAAA]

Itens: [cite os nimeros dos itens em que foi verificada inconformidade]

Razdo Social: [razdo social do fornecedor, conforme ARP]

CNPJ: [conforme ARP]

Responsavel: [responsavel pela empresa, conforme ARP]

E-mail: [e-mail do fornecedor, informado na ARP] ‘ Fone: [conforme ARP]

Sr. Licitante,

Considerando que sua empresa:
( ) Atrasou a entrega do empenho [AAAANEXXXXXX] em [XX] dias;
( ) Atrasou a entrega em mais de 30 (trinta) dias;
( ) Se recusou a receber a Nota de Empenho n2 [XXXXXX], enviada no dia [dd/mm/aaaal;
( ) Deixou de substituir produto defeituoso ou diferente do especificado na ARP, no prazo
previsto.

Informamos que esta sujeita a pagar:
( ) Mora de 0,66% a cada dia de atraso, o que correspondea RS _____;
() Multa de 20% sobre o valor total do item atrasado ha mais de 30 dias;
() Multa de 20% sobre o valor total do empenho recusado; ou
() Multa de 20% sobre o valor total do(s) item(ns) ndo substituido(s) no prazo.
Ainda, estd sujeita a sanc¢do de impedimento de licitar e/ou contratar com a Unido por até
[XX dias, meses ou anos].

Desta forma, com fundamento no §29, do art. 87 da Lei de Licitagbes, a sua empresa é
facultado o direito de apresentar em até 5 (cinco) dias Uteis, exclusivamente através do e-mail
notifica@ufpr.br, seu recurso de defesa prévia. Portanto, o prazo maximo para a apresentacdo é o

dia [dd/mm/aaaa], até as 23h59min (horario de Brasilia).

Eventuais anexos enviados para o referido e-mail ndo deverao ultrapassar o tamanho de
2MB. A UFPR ndo se responsabiliza por e-mails ndo recebidos, cabendo ao fornecedor cerca-se dos
cuidados para garantir a tempestividade do recurso.
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EQUIPE E CONTATO

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO — PRA

Rua Dr. Faivre, n2 405, 22 andar, Edificio D. Pedro Il — Reitoria
Contato: (41) 3360-5292 — pra@ufpr.br

Pré-Reitor: Prof. Dr. Marco Antonio Ribas Cavalieri - cavalieri@ufpr.br

DEPARTAMENTO DE LICITACOES E CONTRATACOES — DELIC
Rua XV de Novembro, n2 1299, Edificio D. Pedro Il — Reitoria
Contato: (41) 3360-5404 — delic@ufpr.br e sicaf@ufpr.br
Diregdo: Diogo Amilton Venancio — diogo.venancio@ufpr.br
Secretaria: Joelma Filipowski

Fernando Henrique Marques Cunha

GERENCIA DE PLANEJAMENTO E CONTROLE — GEPEC
Contato: (41) 3360-5059 * 3360-5043 ¢ compras@ ufpr.br e licita@ufpr.br
Gerente: Paula Andréa Nieviadonski Spisila

Equipe:

Adriana Klostermann dos Santos

Cristiane Regina Stoll da Silveira

Diego Kerscher Rodrigues

Edivan Bubinski Linhares

Everaldo José dos Santos

Gabriel Yudi Matsuoka

Leonardo Franco

Sandra Mara Reis dos Santos

GERENCIA DE CONTRATOS — GECON
Contato: (41) 3360-5187 * 3360-5228  contratos@ufpr.br ¢ notifica@ufpr.br
Gerente: Daniela Dias Robalo
Equipe:

Aline Suelen Gasparin

Ana Leticia Cicheleiro de Freitas
Anelise de Souza Urban

Edicléia Tulio

Guilherme Coelho do Amaral
Myrian Jussara Tulio

Ronan de Barros Branco

GERENCIA DE IMPORTACAO — GEIMP
Contato: (41) 3360-5015 — import@ufpr.br
Gerente: Alba de Araljo

Equipe:

Bianca de Souza Bucciotti

Daiany Caroline Oliveira

Franciele de Paula Moreira Dornelas
Hanna Leticia Teixeira Lamaison

Ronaldo Alves Feitosa
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