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APRESENTACAO

A partir da salutar pratica de benchmarking, este Manual de Fiscalizacdo
de Contratos Administrativos da Universidade Federal do Parana — UFPR, foi adap-
tado, do excelente Manual elaborado pela Advocacia Geral da Unido— UFPR. Nossa
principal contribuicdo foi adapta-lo a realidade da Universidade e suas respectivas
unidades administrativas.

O trabalho do DSG, com suas diversas unidades envolvidas, bem como de
outras unidades da PRA e diversas contribuicdes de varias pessoas, possibilitou
termos esta primeira versdao que serd atualizada pelo Departamento de Servicos
Gerais — DSG, da Pro-Reitoria de Administracdo — PRA, sempre que houver neces-
sidade, especialmente quando ocorrer alteracdo na legislacdo pertinente.

Este Manual tem a finalidade de prestar orientacdes e subsidios aos fiscais
e seus substitutos designados para fiscalizar e acompanhar a execugdo dos contra-
tos administrativos efetivados no ambito da UFPR, nivelando os entendimentos e
procedimentos, respeitando os principios da legalidade, eficiéncia, eficacia e eco-
nomicidade, permitindo a evidenciacdo e transparéncia dos atos de fiscalizacdo,
executados pela UFPR.

A contribuicdo dos fiscais de contratos é e serd de fundamental importan-
cia para a validacdo deste documento e seu aprimoramento no decorrer do tempo.
O papel dos fiscais de contrato é, sobretudo, assegurar que os recursos publicos es-
tdo sendo aplicados corretamente, permitindo que a Administracdo possa prestar
contas a Sociedade daqueles recursos destinados a prestacdo de servigos publicos

de qualidade.
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CAPITULO |

1. DEFINIGOES
Para efeito deste Manual foram adotadas as seguintes defini¢des:

1.1. ACORDO DE NIVEL DE SERVICO: ajuste escrito, anexo ao contrato,
entre o provedor de servicos e a Universidade Federal do Parana (UFPR), que
define, em bases compreensiveis, tangiveis e objetivamente observaveis e
comprovaveis, os niveis esperados de qualidade da prestacdo do servico e
as respectivas adequacdes de pagamentos.

1.2. APOSTILAMENTO: formalizacdo de alteragBes ja previstas no
contrato. A apostila pode ser utilizada nos seguintes casos:

a. variacdo do valor decorrente de reajuste previsto no contrato;

b. compensac¢bes ou penalizagdes financeiras decorrentes das
condicdes de pagamento;

c. empenho de dotagdes orcamentarias suplementares até o limite do
seu valor corrigido.

1.3. AREA DEMANDANTE: unidade da UFPR usudria, solicitante ou
responsdvel pelo acompanhamento e guarda dos servicos ou produtos
objeto da contratacao.

1.4. CERTIDAO CONJUNTA NEGATIVA: Certidio de débitos relativos
a tributos federais e a divida ativa da Unido, emitida pelo Ministério da
Fazenda (MF); refere-se exclusivamente a situacdo do sujeito passivo no
ambito da Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e da Procuradoria-
Geral da Fazenda Nacional (PGFN).

1.5. CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS RELATIVOS AS CONTRIBUICOES
PREVIDENCIARIAS E AS DE TERCEIROS: emitida pela RFB, comprova a
regularidade do sujeito passivo em relacdo as contribuicGes previdencidrias e
as contribuicdes devidas por lei a terceiros, incluindo as inscricdes em Divida
Ativa do Instituto Nacional de Seguridade Social (INSS).

1.6. CERTIFICADO DE REGULARIDADE DO FGTS: documento que
comprova a regularidade do funcionario perante o Fundo de Garantia
do Tempo de Servico (FGTS), sendo emitido exclusivamente pela Caixa
Econbmica Federal (CEF).

1.7. COMPRA: toda aquisicdo remunerada de bens para fornecimento

9



MANUAL DE FISCALIZACAO DE CONTRATOS

de uma sé vez ou parceladamente.

1.8. CONTRATANTE: unidade competente da UFPR signatdria do
instrumento contratual.

1.9. CONTRATADO: pessoa fisica ou juridica signatdaria de contrato com
a UFPR.

1.10. CONTRATO: todo e qualquer ajuste entre a UFPR e particulares, em
gue haja acordo de vontades para a formacdo de vinculo e a estipulacdo de
obrigacGes reciprocas, seja qual for a denominagao utilizada.

1.11. CUSTO HOMEM-MES: custo unitario total, contemplando encargos,
insumos, beneficios e tributos, para cada categoria profissional, jornada de
trabalho ou tipo de servigo utilizado para a formacgao de precos.

1.12. DESPESAS OPERACIONAIS ADMINISTRATIVAS: sdo os custosindiretos
envolvidos na execucdo contratual decorrentes dos gastos da contratada
com sua estrutura administrativa e organizacional e com o gerenciamento
de seus contratos, calculados mediante incidéncia de percentual sobre
o somatério da remuneracdo, encargos sociais e trabalhistas e insumos
diversos e de mdo de obra, tais como:

a. funcionamento e manutenc¢do da sede, como aluguel, agua, luz,
telefone, IPTU e outros;

b. pessoal administrativo;

¢. material e equipamentos de escritorio;

d. supervisdo de servicos;

e. seguros.
1.13. ENCARGOS SOCIAIS E TRABALHISTAS: sdo os custos de mao de
obra decorrentes da legislacdo trabalhista e previdencidria, estimados
em fungao das ocorréncias verificadas na empresa e das peculiaridades

da contratacdo, calculados, em geral, mediante incidéncia de percentual
sobre a remuneragao.

1.14. FISCAL DE CONTRATO: servidor, que, preferencialmente, detenha
conhecimento técnico do assunto, indicado pela area demandante
dos servicos ou produtos e designado pelo titular da Pré-Reitoria de
Administracdo (PRA) para ser encarregado do acompanhamento,
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fiscalizacdo, ateste das faturas ou notas fiscais e pela conferéncia dos
produtos ou servicos prestados pela contratada, desde o inicio até o
término da vigéncia do contrato.

1.15. FISCAL SUBSTITUTO: servidor indicado para atuar como fiscal do
contrato nos impedimentos eventuais e regulamentares do titular.

1.16. GARANTIA FINANCEIRA: seguro que garante o fiel cumprimento das
obrigacdes assumidas por empresas em licitacdes e contratos, na forma da lei.

1.17. GLOSA: eventual cancelamento, parcial ou total, de valores ou
parcelas indevidas.

1.18. GUIA DA PREVIDENCIA SOCIAL: é o documento hdbil para o
recolhimento das contribui¢des sociais a ser utilizado pela empresa,
contribuinte individual, facultativo, funciondrio doméstico e segurado
especial.

1.19. INSUMOS DIVERSOS: custos decorrentes de materiais e
equipamentos efetivamente utilizados na prestacao dos servicos.

1.20. INSUMOS DE MAO DE OBRA: custos decorrentes de beneficios
oferecidos aos funcionarios, tais como: vale transporte, vale alimentacao,
seguro de vida, seguro saude e outros.

1.21. LUCRO: é o ganho decorrente da exploracdo da atividade
econdmica, calculado, em geral, mediante incidéncia de percentual sobre
a remuneracao, encargos sociais e trabalhistas, insumos diversos e de mao
de obra e despesas operacionais e administrativas.

1.22. MEDICAQ: é a atividade de comparar uma quantidade com um
padrao pré-definido.

1.23. ORDEM DE SERVICO: é o documento utilizado para a solicitacdo,
acompanhamento e controle de tarefas relativas a execu¢dao dos contratos
de prestacdodeservicos, especialmente osde tecnologiadainformacao, que
devera estabelecer quantidades estimativas, prazos, custos e possibilitar a
verificacdo da conformidade do servigo executado com o solicitado.

1.24. PLANILHA DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS: detalha os
componentes de custo que incidem na formacao do preco dos servicos.
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1.25. PREPOSTO: pessoa indicada para representar a Contratada na execucdo
do contrato, sem que exista a pessoalidade e a subordinagao direta.

1.26. PRODUTIVIDADE: é a capacidade de realizagdo de determinado
volume de tarefas, em funcdo de uma determinada rotina de execucdo
de servigos, considerando os recursos humanos, materiais e tecnolégicos
disponibilizados, o nivel de qualidade exigido e as condi¢es do local de
prestagdo do servigo.

1.27. PROJETO BASICO OU TERMO DE REFERENCIA: é o documento que
devera conter os elementos técnicos capazes de propiciar a avaliacdo do
custo, pela Administracdo, com a contratacdo e os elementos técnicos
necessarios e suficientes, com nivel de precisdao adequado para caracterizar
0 servico a ser contratado e orientar a execucao e fiscalizagdo contratual.

1.28. REAJUSTE: decorre da variacdo efetiva do custo de producio,
conforme preceituado noinciso Xl do art. 40 da Lei 8.666, de 1993, podendo
ser registrado por simples apostila. Somente pode ocorrer mediante
previsdao no edital e contrato, decorridos, no minimo, 12 (doze) meses da
data da proposta ou assinatura contratual.

1.29. REGISTRO: prontudrio individualizado em que serdo anotadas todas
as ocorréncias relacionadas com a execugao do contrato.

1.30. REPACTUACAO: é o processo de negociacdo que visa garantir a
manutencdo do equilibrio econémico-financeiro do contrato em face da
variacdo dos custos dos servicos continuados, devendo estar previsto
no instrumento convocatério com data vinculada a apresentacdo das
propostas ou do acordo ou a convencao coletiva que vincula o orgamento,
no caso da primeira repactuacdo ou da ultima repactuacdo, no caso de
repactuagdo sucessiva.

1.31. REMUNERACAO: é o salario base percebido pelo profissional em
contrapartida pelos servicos prestados com os adicionais cabiveis, tais
como hora extra, adicional de insalubridade, de periculosidade, de tempo
de servico, de risco de vida e outros que se fizerem necessarios.

1.32. REVISAO: instrumento previsto na alinea “d” do inciso Il do art. 65
da Lei 8.666, de 1993, cuja finalidade é recompor o equilibrio econémico-
financeiro do contrato ante a ocorréncia de fatos imprevisiveis ou previsiveis
com consequéncias incalculaveis. Deve ser formalizado por meio termo aditivo.
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1.33. ROTINA DE EXECUCAO DE SERVICOS: é o detalhamento (ordem,
especificacdes, duracdo e frequéncias) das tarefas que deverdo ser
executadas.

1.34. SALARIO NORMATIVO: saldrio estabelecido para determinadas
categorias profissionais, pertinentes a execu¢do do contrato, por acordo,
convencao ou dissidio coletivo de trabalho.

1.35. SEFIP.RE: arquivo que o Sistema de Cadastro e Folha de Pagamento
de Pessoal (CFPP) gera mensalmente para cada Orgdo (EMPRESA) que
possua funciondrios do vinculo celetista, sem vinculo empregaticio ou
servico temporario, e que contribuem mensalmente para o Regime Geral
da Previdéncia Social.

1.36. SERVICOS CONTINUADOQS: aqueles necessdrios a Administragdo
da UFPR para o desempenho de suas atividades, cuja interrupcdo pode
comprometer a continuidade de seu funcionamento, e que tenham
contratacdo por mais de um exercicio financeiro.

1.37. SERVICOS NAO CONTINUADOS: sdo aqueles que t&m por escopo a
obtencgdo de produtos especificos em um periodo pré-determinado.

1.38. TERMO ADITIVO: instrumento de alteragdo que ocorre em fungdo
de acréscimos ou supressoes de prazo de execuc¢dao ou quantidades do
objeto contratual.

1.39. TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO: termo circunstanciado que
comprove a adequacdo do objeto aos termos contratuais e o recebe em
definitivo.

1.40. TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO: documento assinado pela
UFPR em até 15 (quinze) dias da comunicacdo escrita do contratado, que
formaliza a entrega em carater provisério da obra ou material.

1.41. TRIBUTOS: sdo os valores referentes ao recolhimento de impostos,
taxas e contribuicdes, conforme estabelecido pela legislacdo vigente.

1.42. UNIDADE DE MEDIDA: é o parametro de medi¢do adotado para
possibilitar a quantificacdo dos servicos e a afericao dos resultados.

1.43. VIGENCIA: periodo de execug¢do do contrato.
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CAPITULO 2

2. DAS COMPETENCIAS DAS AREAS

As competéncias das Unidades serdao elencadas observando a origem do
contrato administrativo firmado pela UFPR. Assim, quando tratar-se de
contratos celebrados em nivel da Universidade, a competéncia sera da Pro-
Reitoria de Administracdo (PRA). No caso de contratos celebrados em nivel
de Prd-Reitorias, a competéncia serd de cada Pro-Reitoria e, no caso de
contratos celebrados em nivel de Setores Académicos, a competéncia serd
das respectivas Direcdes de Setores.

Secao |
Divisdo de Contratos DSG/CECOM

2.1.1. Manter atualizado o banco de dados dos contratos administrativos
firmados, de modo a contribuir para o seu eficaz gerenciamento.

2.1.2. Manter, permanentemente atualizado, arquivo digital contendo
legislacdo, atos normativos e decisdes do TCU relativas aos processos de
execucao e fiscalizacdo de contratos e termos de parcerias.

2.1.3. Controlar, analisar e executar as atividades referentes a
administracdo de contratos, instruindo, quando for o caso, quanto a
prorrogacao, repactuacao, revisao, reajuste de preco, acréscimo, supressao,
por meio de termos aditivos ou apostilamentos.

2.1.4. Acompanhar a correlagdo entre o objeto do contrato e os valores
pactuados, a fim de que se mantenha o equilibrio econémico-financeiro da
relacdo contratual.

2.1.4.1. Encaminharaunidade demandante, quando necessario, solicitacdo
de pesquisa de pregos junto ao mercado e/ou érgdos da Administragdo os
valores pagos pelos servicos e bens similares.

2.1.5. Solicitar a emissdo de nota técnica sobre contratos e seus
aditamentos, quando necessario.

2.1.6. Encaminharaareademandante e a area orcamentdria e financeira,
no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, a partir da assinatura do contrato, arquivos
em PDF dos seguintes documentos: contrato e respectivos anexos se
houver; proposta de preco e planilhas se houver; Convencdo Coletiva de
Trabalho (CCT).
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2.1.7. Cadastrar o contrato no Sistema SICON/SIASG, para publicacdo na
imprensa oficial.

2.1.8. Encaminhar a Contratada Oficio de boas-vindas, Anexo A via do
contrato assinado.

2.1.9. Buscar, com antecedéncia minima de 4 (quatro) meses da data de
término do contrato, junto ao fiscal e a drea demandante informacdes a
respeito da conveniéncia de se prorrogar ou ndo a prestacdo dos servicos,
mediante preenchimento do “Formulario de Prorrogacdao Contratual”,
Anexo B.

2.1.10. Solicitar dotagdo orcamentaria ou nota de empenho.

2.1.11. Elaborar as alteragbes contratuais, providenciar assinaturas e
publicacdo na imprensa oficial e encaminhar, via PDF, cdpia do contrato a
area demandante, ao fiscal do contrato e ao DCF.

2.1.12. Promover o controle das garantias apresentadas pelas empresas
contratadas.

2.1.13. Subsidiar a Dire¢do do Departamento de informacg6es quando da
emissao de atestado de capacidade técnica.

2.1.14. Acompanhar o cumprimento das disposi¢Ges contratuais e propor
a adocdo de providéncias legais que se fizerem necessarias a direcdo do
DSG/CECOM, na hipdtese de inadimplemento, baseada nas informagdes
dos fiscais de contrato.

2.1.15. Solicitaraindica¢do do fiscal e do seusubstituto a areademandante
da contratagdo do servico. As indicagdes devem conter nome completo,
CPF, matricula SIAPE, telefone, e-mail e lotacao.

2.1.16. Elaborar minuta da Portaria de designacdo do fiscal e do seu
substituto, submeter a apreciacdo do titular da PRA, para posterior
publicagdo no Boletim de Servigos da UFPR, Anexo C.

2.1.17. Observar a data de prorrogacdo de cada Contrato, comunicando a
Autoridade ou as instancias competentes, o qual devera ser providenciada
antes de seu término, reunindo as justificativas necessarias;
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2.1.18. Comunicar a necessidade de abertura de nova licitacdo a area
responsavel, antes de findo do estoque de bens e/ou a prestacdo de
servicos e com antecedéncia razodvel;

2.1.19. Comunicar as irregularidades encontradas: situacbes que se
mostrem desconformes com o Edital, Contrato ou com a Lei;

2.1.20. Exigir somente o que for previsto no Contrato, sendo que
qgualquer alteracdo de condicdo contratual deve ser submetida ao superior
hierdrquico, acompanhada das justificativas pertinentes;

2.1.21. Cuidar das alteragdes de interesse da Contratada, que deverao ser
por ela formalizadas e devidamente fundamentadas, principalmente em se
tratando de pedido de reequilibrio econdmico-financeiro ou repactuacao.
No caso de pedido de prorrogacado de prazo, devera ser comprovado o fato
impeditivo da execucdo, o qual, por sua vez, devera corresponder aqueles
previstos no paragrafo primeiro do artigo 57 da Lei 8.666/93 e alteracdes;

2.1.22. Elaborar ou solicitar justificativa técnica, quando couber, com
vistas a alteracdo unilateral do Contrato pela Administracao;

2.1.23. Alimentar os sites do Governo, os sistemas informatizados da
UFPR, responsabilizando-se por tais informagdes, inclusive sempre quando
cobradas/solicitadas;

2.1.24. Procurar auxilio junto as areas competentes em caso de duvidas
técnicas, administrativas ou juridicas;

2.1.25. Documentar nos autos todos os fatos dignos de nota;

2.1.26. Conduzir os procedimentos de finalizacdo a Contratada, com base
nos termos Contratuais, sempre que houver descumprimento de suas
clausulas por culpa da Contratada, acionando as instancias superiores e/ou
os Orgdos Publicos competentes quando o fato exigir.
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Secao Il
Area Orcamentaria das Unidades Administrativas UFPR

2.2.1. Verificar se os valores faturados estdo em conformidade com
o contrato e se a Nota Fiscal foi atestada pelo fiscal ou seu substituto e
emitida dentro do prazo de sua validade.

2.2.2. Consultar nos Sistemas SIASG e SIAFl a situacdo cadastral da
contratada, bem como apurar o registro das medices.

2.2.3. Calcular os valores a serem retidos como tributos, se a empresa
ndo apresentou Declaracdo de Opcdo pelo Simples Nacional, conforme
legislagao vigente.

2.2.4. Discriminar aliquotas e valores para a devida retencao de tributos,
conforme legislacdo pertinente, bem como valor liquido a pagar, para fins
de autorizacdo do Ordenador de Despesas.

2.2.5. Conferir os calculos, verificar os saldos de empenho e registrar os
valores em planilha de acompanhamento de execucao.

2.2.6. Registrar os documentos nos Sistemas SIASG e SIAFI.

2.2.7. Manter permanentemente atualizado arquivo digital de todos os
contratos, aditivos e alteracdes, Portarias de designacdo, propostas de
preco, planilhas, Convencao Coletiva de Trabalho (CCT), entre outros, para
consulta sempre que necessario.

Secao lll
Pré-Reitoria de Administragdo (PRA)

2.3.1. Adotar providéncias ou aplicar penalidades a contratada, com base
nas informacdes prestadas pela area de NotificacGes e Penalizacdes do
DSG/CECOM.

2.3.2. Emitir e publicar portaria de designacao do fiscal e de seu substituto
no Boletim de Servicos.
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3. DAFISCALIZAGAO DOS CONTRATOS

Secgao |
Do perfil do Fiscal

3.1.1. A funcéo de fiscal deve recair, preferencialmente, sobre servidores
gue tenham conhecimento técnico ou pratico a respeito dos bens e servigos
que estdo sendo adquiridos/prestados.

3.1.1.1. Quando houver necessidade de mudanca do Fiscal ou do seu
substituto, a Area Demandante deverd solicitar, via e-mail, 8 Pré-Reitoria
de Administracdo na qual o Fiscal esta vinculado, a alteracdo, visando a
expedicdo de nova Portaria de designacdo de fiscal.

3.1.2. Oservidor devera ser previamente comunicado pela chefia imediata
da indicacdo para exercer o encargo de fiscal de contrato.

3.1.2.1. O servidor designado para fiscalizacdo de contratos deverd ser
capacitado e orientado para o exercicio de suas func¢des.

Secao Il
Da competéncia do Fiscal

3.2.1. Armazenar em pasta eletronica copia do termo contratual e todos
os seus aditivos, apostilamentos e planilha de custos e formacado de precos
atualizada, se existentes, juntamente com outros documentos capazes
de dirimir davidas, a respeito do cumprimento das obrigacdes assumidas
pelas partes, e que o auxilie no acompanhamento da execugao dos servigos
contratados.

3.2.2. Acompanhar “in loco” a execugdo do objeto do contrato, apontando
as faltas cometidas pelo contratado e, se for o caso, promover os registros
pertinentes no modulo do SIASG destinado a fiscalizacdo do contrato.

3.2.3. Elaborar registro préprio e individualizado para cada contrato, em
gue conste o controle do saldo residual e as informacdes das determinacdes
necessarias a regularizacdo das faltas, falhas ou defeitos observados.

3.2.4. Determinar a corre¢do e readequagdo das faltas cometidas pelo
contratado e informar a PRA quando as medidas corretivas ultrapassarem
sua competéncia.
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Secao lll
Das providéncias iniciais

Subsecao |
Da documentagao

3.3.1.1. Ler atenta e minuciosamente todo o contrato e seus aditivos,
principalmente quanto a:

a. objeto da contratacdo;

b. forma de execucdo;

c. formadefornecimento de materiais e prazo de entrega ou prestagao
dos servicos e quantitativo de funciondrios, se houver;

d. cronograma de servigos;

e. obrigagdes da contratante e da contratada, especialmente no que
se refere a CCT, que rege a relacdo entre funciondrios e a categoria dos
profissionais empregadas nos servi¢os contratados.

f. condicdes de pagamento;
g. fiscalizacdo;

h. sang¢des administrativas.

3.3.1.2. Conhecer a proposta comercial da contratada com todos os seus
itens, condicdes e precos e ter cépia da proposta de preco, acompanhada,
se for o caso, de planilha de custo e formacdao de preco, de relagdo de
material ou equipamento.

3.3.1.3. Solicitar a contratada no primeiro més de prestacdo dos servicos
os seguintes documentos: relacdo dos empregados, contendo nome
completo, cargo ou funcdo, hordrio do posto de trabalho, nimeros da
carteira de identidade (RG) e da inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas
(CPF), com indicacdo dos responsaveis técnicos pela execucao dos servicos,
guando for o caso. Examinar a Carteira de Trabalho e Previdéncia Social
(CTPS) dos empregados admitidos e dos responsdveis técnicos pela
execucao dos servicos, quando for o caso, devidamente assinada pela
contratada; e exames médicos admissionais dos empregados da contratada
gue prestarao os servigos;
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3.3.1.4. Providenciar e arquivar com o restante da documentacdo
pertinente a relagdo nominal de todos os funciondrios terceirizados que
prestam servicos para a UFPR, para os contratos de presta¢do de servicos
com dedicacdo exclusiva.

Subsecao Il
Da reuniao inicial

3.3.2.1. Apods inteirar-se do contrato e seus anexos, avaliando-os
detalhadamente, promover reunido inicial, devidamente registrada no
“Formuldrio Ata de Reunido”, Anexo E, com o representante da Contratada,
a fim de definir procedimentos para o perfeito desenvolvimento dos
trabalhos e dirimir as dlvidas porventura existentes.

3.3.2.2. Para esta reunido o Fiscal poderd convidar outros envolvidos
no processo de contratagdo ou os técnicos que eventualmente tenham
participado da elaborac¢do do termo de referéncia ou projeto basico.

3.3.2.3. Nessa reunido, a contratada devera indicar o seu preposto e
informar todos os seus dados pessoais e funcionais, caso ele seja aceito
pelo fiscal.

3.3.2.4. O fiscal devera esclarecer todos os detalhes, a metodologia e os
objetivos da contratacdo, tais como: forma de execucdo e controle; modo
de recebimento e pagamento do objeto; situacdes que implicam atraso no
pagamento; critérios para a alteracdo dos precos; dentre outros.

3.3.2.4.1. Frisar a necessidade de constante atualizacdo documental da
Contratada, a fim de manter as condi¢des de habilitacdo e o atendimento
das exigéncias legais.

3.3.2.5. Caso haja alguma lacuna, ambiguidade, contradicdo ou
dificuldade de compreensao das obrigacdes contratuais, inserir disposi¢cdes
obrigacionais complementares de forma clara na ata da reunido, que
passarda também a vincular as partes. Nao é permitida a redu¢ao ou a
ampliagao de obrigacdes das partes.

3.3.2.6. Erecomendavel a realizacdo de reunides com o representante da
contratada sempre que houver impasse na execugdo do contrato, com seu
devido registro em Ata.
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3.3.2.7. Esclarecer que toda a comunica¢do entre a Fiscalizacdo e a
Contratada serd formalizada por escrito, com confirmacgao de recebimento.

3.3.2.8. Esclarecer a Contratada que eventual omissdo da fiscalizagdo
durante a realizacdo dos trabalhos ndo podera ser invocada para eximi-la
da responsabilidade pela inexecugdo contratual.

Secao IV
Do acompanhamento da execucgdo: servigos terceirizados

3.4.1. Manter contato com o preposto ou representante da Contratada,
durante toda a execucdo do contrato, com o objetivo de garantir o
cumprimento integral das obrigacdes pactuadas.

3.4.2. Esclarecer as duvidas do preposto ou representante da Contratada,
direcionando-as, quando for o caso, a Pré-Reitoria de Administracdo ou a
Unidade Administrativa a qual o Fiscal estd vinculado.

3.4.3. Exigir que a Contratada mantenha seus bens devidamente
identificados, de forma a nao serem confundidos com similares de
propriedade da UFPR. Além disso, todos os equipamentos e acessérios
necessarios a execucao dos servicos deverao obedecer as especificagbes
constantes no contrato.

3.4.4. Solicitar que a Contratada mantenha seus funciondrios devidamente
identificados, por intermédio de uniformes e crachds padronizados
(contendo nome completo, fotografia recente e nimero de RG), quando
em transito nas dependéncias da UFPR.

3.4.5. Exigir, para os contratos de prestacdo de servigos, a utilizagdo de
equipamentos de protecdo individual (EPI’s), e que a Contratada tome
as medidas necessdrias para o pronto atendimento de seus funcionarios
acidentados ou com mal subito em atividade na UFPR e que os instrua
guanto a prevencao de incéndios.

3.4.6. Controlar todos os materiais necessarios a perfeita execu¢do do
objeto contratado no tocante a qualidade e quantidade.

3.4.7. Exigir que a Contratada mantenha, permanentemente, o bom
estado de limpeza, organizacdo e conservacdo nos locais onde serdo
executados os servigos.
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3.4.8. Proibir a execucdo, por parte dos funcionarios da Contratada, de
servicos diferentes do objeto do contrato, tais como: comercializagdo de
produtos, prestacao de servicos, dentre outros.

3.4.9. Proibir, nos locais onde serdo executados os servicos, a permanéncia
de materiais, equipamentos e pessoas estranhas ao objeto do contrato.

3.4.10. Acompanhar os prazos de execugdo e de entrega de material
(observar forma e local determinados no contrato).

3.4.11. Solicitar aos responsaveis em cada localidade relatério de
acompanhamento dos servigos contratados, quando o contrato contemplar
a execucdo de servicos em diversas localidades.

3.4.12. Anotar no “Formuldrio Acompanhamento da Execu¢do dos
Servicos Contratados”, Anexo F, todas as ocorréncias relacionadas a
execucao do contrato, em especial as que repercutem na qualidade do
objeto e que acarretam reten¢do no pagamento.

3.4.13. Nos contratos de prestacdo de servigos, solicitar a Contratada,
mediante notificagdo formal e devidamente motivada, por meio do
“Formuldrio Substituicdo de Funciondrio”, Anexo G, a substituicdo,
de acordo com os prazos determinados, de qualquer funciondrio com
comportamento julgado prejudicial, inconveniente ou insatisfatério a
disciplina ou ao interesse da UFPR. Poderad, por iguais motivos, ser solicitada
também a substituicdo do preposto.

3.4.14. Buscar esclarecimentos e solucdes técnicas para as ocorréncias
que surgirem durante a execug¢ao dos servi¢os e antecipar-se na solugao de
problemas que afetem a relacdo contratual, tais como: greve de pessoal,
ndo pagamento de obrigacdes com funciondrios, dentre outros.

3.4.15. Nao atestar a Nota Fiscal enquanto ndo for cumprida a total
execucdo, entrega ou corre¢do dos bens ou servigos.

3.4.16. Verificar se os servicos foram subcontratados.

3.4.16.1. SO serd permitida a subcontratacdo parcial do objeto (nunca
total) mediante previsdo contratual;

3.4.16.2. Na subcontratagdo ndo ha vinculo entre a Contratante (UFPR)

27



MANUAL DE FISCALIZACAO DE CONTRATOS

e a empresa subcontratada, fato que torna de total responsabilidade da
Contratada os problemas que advirem da execugao pela parte sub-rogada.

3.4.17. Caso a execugdo ndo esteja plenamente de acordo com o disposto
no contrato, avaliar a necessidade de readequacao deste, mediante termo
aditivo. Caso a readequacdo seja necessaria, encaminhar a respectiva
Unidade Administrativa documento apontando as altera¢des necessarias
acompanhado das justificativas pertinentes.

3.4.18. Nos casos em que for constatada falha na execugdo, ndo havendo
acordo de niveis de servigo ou a readequacado contratual ndo for necessaria,
realizar as glosas mediante o “Formuldrio de Glosa”, Anexo H, de acordo
com os percentuais determinados.

3.4.19. Comunicar por escrito a respectiva Unidade Administrativa a
ocorréncia de danos causados pela Contratada a UFPR ou a terceiros
durante toda a execug¢ao do contrato, mediante preenchimento do
“Formulario Solicitacdo de Esclarecimentos e Providéncias” (SEP), Anexo I.

3.4.20. Atestar, quando for o caso, para fins de restituicdo da garantia,
gue a Contratada cumpriu integralmente todas as obrigacdes contratuais,
inclusive as trabalhistas e previdenciarias.

3.4.21. Atestar imediatamente as Faturas/Notas Fiscais que sdo
encaminhadas pela Divisdo de Avaliacdo e Acompanhamento dos Servigos
Terceirizados — DAAST, observando sempre se a fatura apresentada pela
Contratada se refere ao objeto que foi efetivamente contratado.

3.4.22. Encaminhar a Nota Fiscal/Fatura devidamente atestada ao setor
competente, visando o pagamento;

3.4.23. Atentar sempre para as datas de recolhimento/retencdo de
tributos (ISS, INSS, etc.).

3.4.24. Solicitar a cépia da folha de pagamento analitica de més de
prestacao de servico em que conste como tomador o 6rgdo ou entidade
contratante;

3.4.25. Solicitar cépia dos contracheques dos empregados relativos a
gualquer més da prestacdo dos servicos ou, ainda, quando necessario,
copia de recibos de depdsitos bancarios;
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3.4.26. Solicitar os comprovantes de entrega de beneficios suplementares
(vale-transporte, vale alimentagdo, entre outros), a que estiver obrigada
por forca de lei ou de convencao ou acordo coletivo de trabalho, relativos a
gualquer més da prestacao dos servicos e de qualquer empregado;

3.4.27. Solicitar a qualquer momento o comprovante de realizagdo de
eventuais cursos de treinamento e reciclagem que forem exigidos por lei
ou pelo contrato;

3.4.28. Quando da rescisdo do contrato, solicitar termos de rescisdo dos
contratos de trabalho dos empregados prestadores de servico, devidamente
homologados, quando exigivel, pelo sindicato da categoria;

3.4.29. Guias de recolhimento da contribui¢do previdenciaria e do FGTS,
referentes as rescisdes contratuais;

3.4.30. Analisar os extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas
individuais do FGTS de cada empregado dispensado, assim como demais
retencdes, 13, ferias;

3.4.31. Exames médicos demissionais dos empregados dispensados;

3.4.32. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das
contribuicOes previdenciarias, os fiscais ou gestores de contratos de servigos
com dedicacdo exclusiva de mao de obra deverdo oficiar ao Ministério da
Previdéncia Social e a Receita Federal do Brasil — RFB.

3.4.33. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da
contribuicdo para o FGTS, os fiscais ou gestores de contratos de servigos
com dedicacdo exclusiva de mdo de obra deverao oficiar ao Ministério do
Trabalho e Emprego;

3.4.34. Fiscalizar a manutencdo, pela Contratada, das condi¢es de sua
habilitacdo e qualificagcdo, com a solicitacdo dos documentos necessarios
a avaliagao;

3.4.35. Manter contato com o preposto da Contratada com vistas a
garantir o cumprimento integral do Contrato.

3.4.36. Todas as tarefas do Fiscal estdo registradas no Contrato e/ou no
ato convocatdrio da licitacdo, por isso, LEIA-OS atentamente.
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Secao V
Do acompanhamento da execug¢do: aquisigdes e servicos

3.5.1. No caso de compras, ler atentamente o Termo de Contrato/
empenho/Edital e/ou proposta adjudicataria vencedora/Ata de julgamento/
Ata de Registro de Preco/Informacgdo de dispensa e/ou de inexigibilidade,
assim como os anexos, principalmente quanto a (ao): especificacdo do
objeto, prazo e local de entrega do material.

3.5.2. Juntar aos autos toda documentagdo relativa a fiscalizagdo e ao
acompanhamento da execu¢do contratual, arquivando cdpia, ou o que
julgar necessario.

3.5.3. Receber a fatura de cobranca, conferindo: se as condi¢Bes de
pagamento do Contrato foram obedecidas;

3.5.4. seovalorcobradocorresponde exatamente aquilo que foifornecido;
se a Nota Fiscal/Fatura esta corretamente preenchida.

3.5.5. Rejeitar bens e servicos que estejam em desacordo com as
especificacdes do objeto contratado.

3.5.6. Atestar o recebimento dos bens, observando o que dispuser o
Contrato/Empenho na hipétese de instalacdo ou teste de funcionamento,
ou treinamento e outros;

3.5.7. Nos casos de Contratacdo por meio de simples empenho, o seu
Fiscal poderd se valer da assisténcia do DCF/Sec¢do Orcamentaria (Unidades/
UFPR) no tocante ao encaminhamento para pagamento, logicamente desde
gue preservado tempo habil para tanto;

3.5.8. A acdo do Fiscal, nesses casos, deverd observar o que reza o Termo
de Contrato e/ou o ato convocatério da licitagdo, principalmente em
relacdo ao prazo ali previsto;

3.5.9. Notificar por escrito o atraso na entrega dos bens, ou o
descumprimento de quaisquer cldusulas contratuais, ao setor competente,
para aplicacdo das sancdes cabiveis;

3.5.10. Todas as tarefas do Fiscal estdo registradas no Contrato e/ou no ato
convocatorio da licitacao, por isso, LEIA-OS atentamente.
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Secao VI
Do acompanhamento da execuc¢do: obras e servigos engenharia

3.6.1. Em caso de obras e prestagao de servigcos de engenharia, receber
provisoriamente o objeto do Contrato, no prazo estabelecido, mediante
termo circunstanciado assinado pelas partes (Obs.: o prazo comega a
contar da comunicacdo escrita do contratado);

3.6.2. Anotar todas as ocorréncias no diario de obras, tomando as
providéncias que estejam sob sua responsabilidade encaminhando as
instancias competentes aquelas que fugirem de sua al¢ada.

3.6.3. Ler atentamente o Termo de Contrato/solicitacdo de empenho e/
ou Edital/ Convite/proposta adjudicataria vencedora/Ata de julgamento/
Ata de Registro de Preco/Informacgdo de dispensa e/ou de inexigibilidade,
assim como os anexos, principalmente quanto a (ao): especificacdo do
objeto; prazo e local de execugao do servigo; cronograma fisico-financeiro
dos servicos a serem realizados. Atentar para as especificacdes técnicas
constantes dos anexos

3.6.4. Juntar aos autos toda documentacdo relativa a fiscalizacdo e ao
acompanhamento da execug¢ao contratual, arquivando, por cépia, o que se
fizer necessario.

3.6.5. Arquivar copia da Anotacdo de Responsabilidade Técnica — ART
enviada pela Contratada, se assim o Contrato determinar.

3.6.6.. Receber a fatura de cobranca, conferindo: se as condi¢des de
pagamento do Contrato foram obedecidas; se o valor cobrado corresponde
exatamente a medi¢do dos servigos pactuados; se a Nota Fiscal/Fatura esta
corretamente preenchida; se estd acompanhada das guias de quitacdo
do FGTS/INSS sobre a mdo de obra empregada, conforme determina o
Contrato;

3.6.7. Notificar a Contratada em qualquer ocorréncia, que esteja em
desconformidade com as clausulas contratuais, sempre por escrito, com
carimbo de recebimento, data e prazo.

3.6.8. Atestar a execucdo do servico efetivamente realizado, observando
inclusive o cumprimento das obrigacGes acessorias;
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3.6.9. Acompanhar a elabora¢do e a entrega do “as built” da obra/
reforma (como construido), a fim de subsidiar futuras intervengdes a titulo
de manutencdo ou reformas;

3.6.10. Cuidar para que o projeto original conste devidamente do bojo dos
autos, antes de seu arquivamento, para efeito de patrimoniamento e/ou
contabilizacdo.

3.6.11.Todas as tarefas do Fiscal estdo registradas no Contrato e/ou no ato
convocatorio da licitacdo, por isso, LEIA-OS atentamente.

Secao VII
Dos Encaminhamentos

3.7.1. O fiscal deve encaminhar a respectiva Unidade Administrativas as
guestdes relativas a (ao):

a. comunicacdo para abertura de nova licitacdo ou proposta de
acréscimo nos casos possiveis, antes de findo o estoque de bens ou o
término da vigéncia do contrato;

b. constatacdo da necessidade de acréscimo e/ou supressio,
observado o limite maximo admitido por lei.

c. pedidos de revisdao, reajuste e repactuacao solicitados pela
contratada.

d. tais pedidos deverdo estar devidamente acompanhados dos
documentos que o motivaram, a exemplo da CCT, do indice divulgado,
da pesquisa de mercado encaminhada pela contratada e outros,
juntamente com a planilha de custos e formacao de precos adequada
ao valor requerido. A planilha é obrigatdria para os contratos que
formaram seus precos com base nela quando da apresentacdo da
proposta.

Secao VIII
Do Acompanhamento das obrigacdes trabalhistas e sociais

3.8.1. Ofiscal deve verificar e acompanhar, nos contratos continuados em
gue configure a contratacao de trabalhadores com dedicacao exclusiva de
mao de obra, ainda que ndo estejam lotados nas dependéncias desta, o
cumprimento das obrigacGes trabalhistas e sociais em vigor, na seguinte
forma:
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a. no inicio da execucdo, exigir da Contratada o preenchimento
do “Formulério Planilha de Controle de Terceirizados”, Anexo J e da
Declaragao de Nepotismo, Anexo K, assim como manter atualizadas
todas as informacdes durante toda a execucdo do contrato;

b. na sequéncia, solicitar a carteira de trabalho de cada funciondrio
contratado pela empresa para prestacdao dos servicos, de forma a
conferir o seguinte:

b.1. se o inicio do contrato de trabalho coincide com a data do
exercicio dos funciondrios na UFPR;

b.2. se a funcdo registrada na carteira é compativel com a
exercida;

b.3. searemuneragdondo estdabaixodaapresentadanaplanilha
de custo e formacdo de preco, em desacordo com o determinado
na CCT vigente para a categoria ou ndao devidamente segmentada
em salario base, adicionais e gratificacdes;

c. verificar se o numero de funciondrios disponibilizados coincide
com o numero contratado;

d. verificar se os direitos dos funciondrios previstos na CCT da
categoria estdo sendo respeitados pela empresa contratada;

e. conferir com a planilha se os funcionarios estdo desempenhando
as fungdes para que foram contratados;

f. verificar se os trabalhadores estdo usando os EPIl’s, quando
necessarios;

g. acompanhar o cumprimento da jornada de trabalho, das horas
extras, da jornada de compensacdo e do gozo das férias;

3.8.2. Verificar, no inicio de cada més, os seguintes pontos referentes
ao més anterior, utilizando o “Formulario Planilha Mensal de Controle de
Terceirizados”, Anexo L:

a. quantidade de dias trabalhados efetivamente;

b. ocorréncia de faltas ao trabalho. Caso ocorram faltas sem
cobertura, o valor correspondente aos dias constatados devera ser
glosado na fatura, cobrar multa se previsto em contrato;
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C.

se juntamente com as férias foram pagos os saldrios e as

gratificacdes correspondentes;

d.

se os saldrios foram pagos no prazo previsto para pagamento e de

acordo com o saldrio vigente na CCT.

3.8.3. Devera ser observada a data base da categoria, pois, independente
da empresa ter solicitado a repactuacdo e essa ter sido analisada ou nao
pela contratante, é dever da empresa contratada pagar os saldrios dos seus
funcionarios conforme o disposto em CCT vigente.

3.8.4. As mesmas providéncias deverdao ser tomadas, a qualquer tempo,
guando da contratacdo de novos funciondrios, seja por substituicdo ou
acréscimo da forga de trabalho.

3.8.5. Para a devida conferéncia da planilha de controle, o fiscal devera
exigir da empresa os seguintes documentos, para os contratos de prestacao
de servico com dedicagao exclusiva de mao de obra a UFPR:
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a.
b.

cOpia do cartdo ponto de cada funcionario;

comprovante de pagamento de saldrio, de vale transporte e de

auxilio alimentacdo de cada funciondrio, quando devido;

C.

b.1. Devera ser observado nesses comprovantes se os valores
apresentados estdo compativeis com os informados na planilha
de custo de formacgado de preco apresentada pela contratada, que
nunca devera ser menor do que o disposto na CCT vigente;

b.2. No caso do vale transporte, independente do que consta
na planilha de custo e formacdao de preco apresentada pela
contratada, o valor devido ao funciondrio deverd corresponder ao
seu real custo de deslocamento.

verificar se a empresa realizou o recolhimento do FGTS e da

contribuicdo do INSS do més anterior ao da prestacao dos servicos, por
intermédio dos seguintes documentos:

c.1. codpia do protocolo de envio de arquivos emitido pela
conectividade social (GFIP), com o cddigo NRA coincidente ao
cddigo constante no Arquivo SEFIP, Anexo M;

c.2. copia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) e da Guia
de Previdéncia Social (GPS), com autenticacdo mecanica ou
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acompanhada do comprovante de recolhimento bancario ou do
comprovante emitido pela internet. Nao sera considerado valido
o agendamento de pagamento;

c.3. codpia da relacdo dos trabalhadores constantes do arquivo
SEFIP (Relagdo de funcionarios);

c.4. conferir os nomes constantes na SEFIP com os nomes dos
funciondrios que prestaram servicos para a UFPR no més a que se
refere.

d. exigir a Certiddo Negativa de Débito junto ao INSS (CND), a
Certiddo Conjunta Negativa de Débitos relativos a Tributos Federais e a
Divida Ativa da Unido, o Certificado de Regularidade do FGTS (CRF) e a
Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), sempre que expire o
prazo de validade.

3.8.6. Caso a empresa deixe de apresentar os documentos elencados
nos itens anteriores ou os apresente com irregularidade, o fiscal devera
notifica-la formalmente para regularizar a situacdo no prazo de 5 (cinco)
dias uteis, contados da data do recebimento da notificacdo.

3.8.7. Vencidoo prazosem que aempresa promova a regularizagdo devida,
o fiscal deverd encaminhar memorando ao DSG/CECOM informando as
ocorréncias e contendo cépia da notificacdo enviada a empresa, para
abertura de processo de penalidade.

Secao IX
Da fatura e da nota fiscal

3.9.1. As notas fiscais deverdo ser entregues pela contratada a DAAST
mediante registro protocolado.

3.9.2. A DAAST deve conferir a documentag¢do entregue pela contratada
utilizando o “Formulario Check List”, Anexo O, os dados da Nota Fiscal/
Fatura, a fim de verificar se ha alguma divergéncia com relacdo ao servico
prestado, erro ou rasura, adotando as medidas necessarias para a solucao
da pendéncia detectada, antes de encaminhar ao Fiscal para atesta-la e
posteriormente a Divisdo de Materiais para os procedimentos de abertura
de processo financeiro para pagamento. Deve ser verificado ainda se:

a. ascondigdes de pagamento do contrato foram obedecidas;
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b. ovalor cobrado corresponde exatamente aquilo que foi fornecido;

c. existem elementos que justifique o desconto do valor da Nota
Fiscal/Fatura;

d. foi observado o que dispde o contrato nos casos de instalacdo ou
teste de funcionamento;

e. a Nota Fiscal tem validade e esta completamente preenchida.

3.7.1. Procedidas as verificacOes, o fiscal do contrato devera atestar a
Nota Fiscal de prestacao do servico ou do recebimento dos bens.

Secao VIII
Das penalidades

3.8.1. Quando constatada alguma irregularidade ou falta cometida pelo
contratado, o Fiscal devera preencher o “Formuldrio Solicitacdo de
Esclarecimentos e Providéncias” (SEP), Anexo I, e envid-lo a Contratada,
com aviso de recebimento, solicitando a regulariza¢ao, corregcdao ou
readequacdo das faltas constatadas durante a execucdo, estipulando
para atendimento o prazo de 5 (cinco) dias, que podera ser estendido ou
reduzido, a critério do fiscal, a depender da peculiaridade do objeto e das
irregularidades constatadas.

3.8.1.1. Os oficios e documentos enviados a Contratada solicitando
manifestacdo e regularizagdao dos fatos detectados deverao ser assinados
pelo fiscal.

3.8.2. Caso a Contratante ndo tenha, na vigéncia do prazo estipulado, se
manifestado ou ndo tenhalogrado éxito naregularizagao do fato constatado,
o fiscal devera enviar ao DSG/CECOM, processo administrativo contendo o
relatério apontando todas as irregularidades/impropriedades detectadas
juntamente com a cépia do documento de notificagdo da contratante e
as justificativas apresentadas, quando existirem para as providéncias de
notificacdo oficial a Contratada.

3.8.2.1. O fiscal devera relatar todos os fatos ocorridos de forma a
possibilitar ao DSG/CECOM - Divisdo de Notificagdo e Penalizacdo, o devido
enquadramento da irregularidade/impropriedade na legislacdo aplicavel e
proceder com a notificag¢do oficial a Contratada.
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Secao IX
Das vedagdes ao Fiscal

3.9.1. E vedado ao fiscal praticar atos de ingeréncia na administragdo da
contratada, tais como:

a. exercer o poder de mando sobre os funcionarios da contratada,
devendo reportar-se somente aos prepostos ou responsaveis por ela
indicados, exceto quando o objeto da contratacdo prever o atendimento
direto, tais como nos servicos de recepg¢do e apoio ao usuario;

b. direcionar a contratagdo de pessoas para trabalhar nas empresas
contratadas;

c. promover ou aceitar o desvio de fung¢des dos trabalhadores
da contratada, mediante a utilizacdo destes em atividades distintas
daquelas previstas no objeto da contratacdo e em relacdo a funcao
especifica para a qual o trabalhador foi contratado;

d. considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores
eventuais do prdprio érgdo ou entidade responsavel pela contratacao,
especialmente para efeito de concessao de didrias e passagens;

e. Negociar folgas ou compensagao de jornada com os funcionarios
da contratada.

f. Manter contato com o contratado, visando obter beneficio ou
vantagem direta ou indireta, inclusive para terceiros.

Secao X
Das demais providéncias

3.10.1. O fiscal deve promover periodicamente pesquisa junto aos
servidores para avaliacao do nivel de satisfacdo dos servicos prestados.

3.10.2. O fiscal deve efetuar analises a respeito da forma de execugao
mais adequada ao contrato e remeté-las, por escrito, a respectiva Unidade
Administrativa e a PRA, a fim de subsidid-la com informacdes para as
préximas contratagdes.
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4. DA EXECUGAO DOS CONTRATOS

Secgao |
Dos servigos de manutencao e edificagao

4.1.1. Analisar e aprovar o plano de execucdo a ser apresentado pela
Contratada no inicio de cada servico.

4.1.2. Verificar e aprovar os relatérios de execugdo dos servicos, elaborados
em conformidade com os requisitos estabelecidos.

4.1.3. Aprovar os materiais e equipamentos a serem fornecidos, de acordo
com as especificagcdes do contrato e exigir a utilizacdo de Equipamentos de
Protecdo Individual (EPI).

4.1.4. Observar, quando necessario, se a Contratada providenciou junto
ao Conselho Regional de Engenharia e Agronomia (CREA) as Anotacdes
de Responsabilidade Técnica (ART), referentes ao objeto do contrato e
especialidades pertinentes, nos termos da Lei n° 6.496, de 1977.

4.1.5. Observar se a Contratada estd atendendo aos procedimentos e as
rotinas das Praticas de Projeto, Construcdo e Manutencdo de Edificios
Federais, especialmente o anexo — Fiscaliza¢do, estabelecidas pela Portaria/
MARE n2 2.296, de 23 de julho de 1997.

4.1.6. Buscar solucdo para as duvidas e questdes pertinentes a prioridade,
sequéncia e interfaces dos trabalhos da Contratada com as atividades de
outras empresas ou profissionais eventualmente contratados pela UFPR,
definindo procedimentos para o perfeito desenvolvimento dos trabalhos.

4.1.7. Paralisar ou solicitar que seja refeito qualquer servigo que nao tenha
sido executado em conformidade com o plano ou programa de manutencao,
norma técnica e qualquer disposicdo oficial aplicavel ao objeto do contrato.

4.1.8. Solicitar a substituicdo de materiais e equipamentos que sejam
considerados defeituosos, inadequados ou inaplicaveis aos servicos.

4.1.9. Solicitar a realizacdo de testes, exames, ensaios e provas necessarias
ao controle de qualidade dos servigos ou produtos objeto do contrato.

4.1.10. Visitar, conferir e aprovar partes, etapas ou a totalidade dos
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servicos executados e, quando necessario, solicitar visita técnica da area
de engenharia da SUINFRA.

4.1.11. Emitir termo de recebimento dos servicos executados pela
contratada, salvo quando tratar de pequenos servicos, caso em que a
atestacdo da propria fatura caracterizara o recebimento.

Secao Il
Dos servigos de copa/cozinha, portaria/recepgao, Limpeza e
Conservac¢ao, Preparador de Pegas Cadavéricas, Manutencao de
Equipamentos de Laboratério, Continuos, Operador de Patrimonio,
Operador de Malote, Analista de Contratos, Analista de Importagdo,
Almoxarife, Marinheiros, Costureira,Motoristas.

4.2.1. Verificar na Unidade a disponibilidade de instalacdes sanitarias,
vestidrios com armarios guarda-roupas e local para refeicdes dos
funcionarios da Contratada;

4.2.2. Verificar na Unidade a disponibilidade de local adequado para
a guarda dos saneantes domissanitdrios, materiais, equipamentos,
ferramentas e utensilios;

4.2.3. Aprovar e conferir, quando for o caso, os materiais e equipamentos a
serem utilizados, de acordo com as especificacdes do contrato;

4.2.4. Programar vistorias periddicas aos locais de presta¢do dos servigos;

Secao lll
Dos servigos de vigilancia e seguranga

4.3.1. Verificarse as condi¢bes de armazenamento dasarmas, equipamentos
e acessorios sdo adequadas.

4.3.2. Solicitar e conferir as cdpias autenticadas dos registros e dos portes
emitidos em nome da empresa e a relagdo das armas que serao utilizadas
nos postos.

4.3.3. Conferir se a mao de obra oferecida possui Certificado de Curso de

Formagao de Vigilantes, expedido por Instituicdes devidamente habilitadas
e reconhecidas.
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4.3.3.1. O prazo de validade do certificado é de dois anos, a contar da data
da certificacdo. Apds esse prazo deve ser solicitada a realizagao de curso de
reciclagem pelos funcionarios.

4.3.4. Exigir da Contratada a imediata correcdo de servicos mal executados,
substituicdo de armamentos, equipamentos, acessorios e uniformes em
desacordo com o especificado no contrato.

4.3.5. Programar visitas periédicas aos postos de vigilancia.
4.3.6. Verificar se os postos armados estdo portando coletes balisticos;

4.3.7. Exigir que seja afixado em local visivel no Posto de Vigilancia,
o numero do telefone da Delegacia de Policia da Regido, do Corpo de
Bombeiros, dos responsaveis pela administracdo da instalacdo e outros de
interesse, indicados para o melhor desempenho das atividades.

4.3.8. Exigir que a mao de obra colabore com as Policias Civil e Militar nas
ocorréncias de ordem policial dentro das instalagdes da UFPR.

Secao IV
Dos servigos de locagao de impressoras

4.4.1. O fiscal deve providenciar, junto a respectiva Unidade Administrativa,
a disponibilizacdo das instala¢des elétricas e de dados, indispensaveis a
operacionalizacdo dos equipamentos.

4.4.2. Exigir que a Contratada instale o equipamento com todo e qualquer
material, acessério ou componente necessarioao seu pleno funcionamento,
tal como: cabo de alimentacdo elétrica, cabo de dados, manual de operacdo,
“driver” de configuracdo, cartucho de impressao adicional, dentre outros.

4.4.3. Proibir a instalagdo e a remogdo de qualquer maquina sem aviso
prévio e seu expresso consentimento.

4.4.4. Exigir da Contratada que a instalagdo de cada maquina seja concluida
no periodo maximo estabelecido no contrato.

4.4.5. Exigir que os equipamentos sejam supridos de insumos para a
demanda prevista, caso conste tal exigéncia no contrato.
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4.4.6. Proibir que a contratada utilize material de consumo que n3o atenda
as especificacdes constantes do termo de contrato na prestagdo dos
servigos.

4.4.7. Exigir que a Contratada realize a manutencdo preventiva e corretiva
dos equipamentos de informatica, segundo as normas ou recomendacgdes
do fabricante.

4.4.8. Manter em local visivel e sem remové-la a placa de identificacdo
contendo as especificacdes e as propriedades de cada maquina.

4.4.9. Exigir que a Contratada substitua, no prazo estabelecido pelo
contrato, o equipamento pendente de assisténcia técnica ou com pane que
inviabilize o seu funcionamento por outro em perfeito estado e com as
mesmas caracteristicas, sem 6nus para a UFPR.

4.4.10. Nos casos em que a copiadora ndo seja exclusivamente
manuseada por técnicos da contratada, os servidores indicados pela
UFPR ou operadores de reprografia terceirizados como responsaveis
pelos respectivos equipamentos deverdo ser previamente treinados pela
contratada. O referido treinamento devera conter apresentagdo dos
recursos disponiveis e operacdes praticas, de forma a permitir a exploracao
plena da capacidade da mdaquina. De igual forma, deve ser disponibilizado
para cada equipamento manual simplificado ou “folder”.

4.4.11. A nota fiscal ou o documento de cobranca devera vir acompanhado
doregistro de leitura do medidor de cada equipamento instalado contendo:
leitura atual; leitura anterior; e nimero de cdpias efetivamente produzidas
no periodo, devidamente conferido e assinado por ambas as partes,
guando os equipamentos ndao forem gerenciados por meio de software,
diretamente pela respectiva Unidade Administrativa.

Secao V
Do servico de fornecimento de material

4.5.1. Nos contratos de prestagdo de servigos em que haja a obriga¢ao de
aplicacdo de material, equipamentos e utensilios especificos, conferir o
guantitativo entregue a UFPR e fazer o devido ajuste no pagamento, se for
0 caso.

4.5.1.1. Exigir também a imediata substituicao de materiais e equipamentos
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em desacordo com o especificado no contrato.

4.5.2. Exigir da Contratada os termos de garantia e os manuais completos
(instalacdo, operacdo e outros) dos equipamentos instalados durante a
execugao dos servigos.

4.5.3. Exigir da Contratada, quando for o caso, laudo técnico para
comprovacao da qualidade do produto fornecido.

Secao VI
Do servigo de Gerenciamento de Frota

4.6.1. Exigir ampla rede de estabelecimentos conveniados (concessionarias
e oficinas automotivas com licenca de operacdo Obrigatdria), em todo o
territério nacional, devendo promover o credenciamento de outros, a
pedido da CONTRATANTE, em funcdo das necessidades que se fizerem
necessarias.

4.6.2. Exigir a garantia do pagamento de abastecimento de combustiveis ou
de manutencdo corretiva de veiculos onde ndo houver postos ou oficinas
credenciadas.

4.6.3. Exigir da CONTRATADA sistema perfeitamente integrado ao da
CENTRAN, emambiente Web de gerenciamento «deservicos, cujatecnologia
possibilite/forneca um perfil minimo de funcionalidade,conforme contrato.

4.6.4. Exigir o fornecimento de cartdes magnéticos para todos os veiculos/
equipamentos sem 6nus para a UFPR. Os cartdes terdo programacao de
limite para as execucdes das manutencdes, podendo sofrer alteragdes e
agendamentos de limites programaveis via web.

4.6.5. Exigir da Contratada a imediata correcao de servicos mal executados
e a substituicdo de materiais e equipamentos em desacordo com o
especificado no contrato.

4.6.6. Exigir que da Contratada que o preco praticado pela sua rede
credenciada para prestagdo de servicos de manuteng¢dao preventiva,
corretiva, de garantia e todos os demais servicos e materiais sera equivalente
a0 preco a vista descrito na tabela de precos e tabela de tempo-padrao de
reparos (tabela temparia) adotada pelo fabricante da marca, aplicando-se
o desconto contratado, tabelas estas que poderao
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ser obtidas através do sistema ofertado, e/ou fornecidas através de arquivo
impresso ou eletronico, sendo necessaria sua atualizagdo, sempre que o
fabricante alterar a ultima tabela em vigor.

4.6.7. Receber, conferir e atestar a nota fiscal ou documento de cobrancga,
acompanhados de cépia do orgamento previamente aprovado.

4.6.8. Exigir da Contratada os termos de garantia e os manuais completos
(instalacdo, operacdo e outros que sejam necessarios) dos equipamentos
instalados durante a execugao dos servigos.

4.6.9. Preencher o “Formuldrio Controle Anual de Veiculo Oficial”, ANEXO
Q, por veiculo, observando-se a situacdo de viabilidade econémica do
veiculo antes da autorizagdo de servigos.

Secao VII
Dos servigos de telefonia

4.7.1. Informar a empresa sobre a disponibilizacdo de instalagGes para
inicio da prestacdao dos servicos em conjunto com a respectiva Unidade
Administrativa.

4.7.2. Exigir da Contratada, quando da instalagdo dos equipamentos,
gue proceda testes de sistemas envolvendo a sua central de transito e o
equipamento de PABX da UFPR.

4.7.3. Proibir a remocdo sem aviso prévio e seu expresso consentimento de
qgualquer ramal do local em que foi instalado.

4.7.5. Exigir que a Contratada zele pela perfeita execucdao dos servicos
contratados, devendo as falhas que porventura venham a ocorrer serem
sanadas de acordo com o prazo determinado no contrato.

4.7.6. Fiscalizar a utilizacdo indevida por parte dos usuarios de cddigo de
operadora e servigos ndo contratados.

4.7.6.1 Quando constatada a ocorréncia de uso indevido de outra
operadora, deverd ser efetuada cobranca de valor correspondente do
responsavel pelo ramal ou celular.

4.7.7. Exigir da Contratada o repasse de todos os descontos e vantagens
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licitados. Em caso de divergéncia contestar junto a operadora por meio de
mensagem eletronica.

4.7.8. Exigir da Contratada a entrega das faturas no endereco e nos prazos
indicados no contrato.

4.7.8.1. Nao ocorrendo a entrega no prazo previsto em contrato, solicitar
segunda via com novo prazo de vencimento, por meio da central de
atendimento da contratada.

4.7.9. Atentar para o prazo de vencimento das faturas, garantindo a
chegada a SAD correspondente com antecedéncia de 05 (cinco) dias, para
possibilitar o pagamento da fatura sem cobranca de encargos.

4.7.10. Encaminhar junto com a fatura a declara¢do de que os servigos
foram prestados a servico da Unidade, assinada por seu representante
legal, bem como a comprovacao dos recolhimentos de ligacGes particulares
ou as que extrapolem os limites estabelecidos em Portaria.

Secao VIII
Do servico de tecnologia da informagao

4.8.1. Nos contratos de prestacdo de servigos de Tecnologia da Informacgao
(T1), devido sua complexidade, o fiscal do contrato deverd adotar os
procedimentos constantes da Instru¢do Normativa SLTI/MP n2 4, de 19 de
maio de 2012.
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5. DAS RESPONSABILIDADES DO GESTOR E FISCAL

5.1. Respondem administrativamente pelo exercicio irregular das
atribuicBes que sdo confiadas, estando sujeitos as penalidades previstas
no estatuto dos servidores, os gestores e fiscais de contratos, bem como os
suplentes quando da substituicao.

5.2. A responsabilidade disciplinar pode ser acumulada com o dever de
reparacdo do dano, sem prejuizo, ainda, de medidas na esfera judicial
guando da pratica e crime contra a Administracdo Publica ou situacdo de
improbidade administrativa.

5.3. Sdo trés os tipos de responsabilidades dos gestores e fiscais de
contratos, conforme segue:

5.3.1. Administrativa: O Gestor e o Fiscal de Contrato, assim como todo
servidor, devem ser leais a Administracdo, cumprindo suas funcdes
com urbanidade, probidade e eficiéncia, executando suas atribuicdes,
sem envolvimento pessoal. Limitando-se sempre a buscar a resolugdo
administrativa das questbes a ele apresentadas, o que, certamente,
contribuira para se evitar exageros de conduta e até o abuso de autoridade.
Condutas incompativeis com as funcdes de Gestor e Fiscal podem ensejar
aplicacdo de san¢Ges administrativas, logicamente apds o devido processo
legal em que seja garantida a ampla defesa, ou seja decorre de gestdo/
fiscalizacado irregular do Contrato, quando, mediante processo disciplinar,
for verificado que o Gestor e/ou o Fiscal agiu em desconformidade com
seus deveres funcionais, descumprindo regras e ordens legais.

5.3.2. Penal: Quando a falta cometida pelo servidor for capitulada como
crime, dentre os quais se incluem os previstos na Secdo Ill do Capitulo IV da
Lei n2 8.666/93, diz-se que cometeu ilicito penal, passivel de pena restritiva
de liberdade, entre outras modalidades de pena, ou seja, os crimes
estdo tipificados em lei, principalmente no Cdédigo Penal. Na hipdtese
de cometimento de ilicito penal, o Ministério Publico serd comunicado,
independentemente da abertura de processo disciplinar.

5.3.3. Civil: Quando, em razdo da execugdo irregular do Contrato, ficar
comprovado dano ao erdrio, o Gestor /e/ou Fiscal serd chamado para
ressarcir os cofres publicos. Para esse fim, devera ser demonstrado o dolo
ou aculpado agente, essa Ultima por negligéncia, impericia ouimprudéncia.
Se o dano for causado a terceiros, respondera o servidor a Fazenda Publica,
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em acdo regressiva, ou seja, se houver dano ao erario, a Administracao,
através de processo administrativo, comunicara o Gestor/Fiscal para efetuar
o recolhimento da importancia necessaria ao ressarcimento do prejuizo. O
Gestor/Fiscal podera se recusar a recolher a importancia, hipdtese em que
a Administragdo deverd recorrer ao Judicidrio.

5.4. As sangOes civis, penais e administrativas ndo sao cumulativas e
independentes entre si. No caso de absolvi¢ao criminal, a responsabilidade
administrativa sera afastada.
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6. DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
6.1. Pré-Reitoria de Administragao

6.1.1. A Pré-Reitoria de Administracdo — PRA, tem o compromisso de
produzir alternativas para otimizar a utilizacdo dos recursos publicos e
assegurar o bom funcionamento logistico da UFPR. Enquanto uma unidade
do Gabinete do Reitor, a PRA tem como principal funcdao prover a alta
administra¢do da Universidade, com recursos e competéncias necessdrias
para o desenvolvimento das atividades gerenciais, visando promover
a integragdo entre a gestdo e a comunidade académica, aferindo a
qualidade dos servigos prestados pelo reitorado.

6.2. Departamento de Servicos Gerais

6.2.1. A partir de margo de 2008 o Departamento de Servigos Gerais -
DSG passou a ser chamado de Central de Compras, Contratos e Patrimonio.
Como essa mudancga, ainda nao faz parte do Regimento Interno da UFPR
é referendado como DSG/Central de Compras, Contratos e Patrimonio —
sigla DSG/CECOM. Essa mudanca ocorreu em meados de 2006, devido a
centralizagdo de todas as compras da Universidade. Além da Central de
Compras, o DSG/CECOM, possui varias unidades administrativas, como:
Divisdo de Materiais, Divisdo de Importacdo, Divisdo de Servicos Auxiliares,
Divisio de Almoxarifado Central, Divisio de PatrimoOnio, Divisdo de
Notificagdo/Penalizagdo como também, a Divisdo de Contratos e a Divisdo
de Avaliacdo e Acompanhamento dos Servicos Terceirizados.

6.2.1.1. Divisdao de Contratos

6.2.1.1.1. A Divisdo de Contratos do DSG/CECOM ¢ a unidade responsavel
pela emissdo e gerenciamento de contratos firmados pela UFPR, bem como
as atas de registro de precos, permissdes, cessdes e concessdes de uso de
espacos fisicos, termos de comodato, termos aditivos, apostilamentos e
rescisOes, exceto contratos relacionados a Obras e Servi¢os de Engenharia
que fica a cargo da SUINFRA.

E responsavel também, pelas atividades inerentes a gestdo dos contratos,
como: andlises de alteracdes contratuais decorrentes de pedidos de
reajustes, repactuacoes, reequilibrios econémico-financeiros; ampliacoes
ou redugdes dos quantitativos contratados; incidentes relativos a
pagamentos; correta instrugao processual; controle de prazos contratuais;
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prorrogacdes; encaminhamentos das acles relativas a aplicacdo de
penalidades; etc, além da interlocugdo com as dreas administrativas e
atividades de fiscalizacdo exercidas essa pelo Fiscal do Contrato.

Esta unidade verifica possiveis necessidades e pendéncias que possam vir
a ocorrer e, a partir de entdo, transcreve tais necessidades a Administracao
através de justificativa formal anexado aos autos do processo, estando
inclusive em constante contato com a empresa contratada, a qual
manifestard formalmente seu de acordo. Apds, o processo é encaminhado
a Pré-Reitoria de Administragdo para autorizagdo e/ou manifestagdo.

6.2.1.1.2. Algumas questdes que sdo relativas a esta Divisdo:

a. Observar a data de prorrogacdo de cada Contrato, comunicando a
Autoridade ouasinstanciascompetentes, o qual deverdser providenciada
antes de seu término, reunindo as justificativas necessdrias;

b. Comunicar a necessidade de abertura de nova licitacdo a area
responsavel, antes de findo do estoque de bens e/ou a prestacdo de
servicos e com antecedéncia razoavel;

¢. Comunicar as irregularidades encontradas: situacdes que se
mostrem desconformes com o Edital, Contrato ou com a Lei;

d. Exigir somente o que for previsto no Contrato, sendo que qualquer
alteracdo de condicdo contratual deve ser submetida ao superior
hierarquico, acompanhada das justificativas pertinentes;

e. Cuidar das alteracdes de interesse da Contratada, que deverdo ser
por ela formalizadas e devidamente fundamentadas, principalmente
em se tratando de pedido de reequilibrio econémico-financeiro ou
repactuacao.

f.  Nocasode pedidode prorrogacdo de prazo, deverd ser comprovado
o fato impeditivo da execucdo, o qual, por sua vez, devera corresponder
aqueles previstos no paragrafo primeiro do artigo 57 da Lei 8.666/93 e
alteracdes;

g. Elaborar ou solicitar justificativa técnica, quando couber, com
vistas a alteragao unilateral do Contrato pela Administragao;
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h. Alimentar os sites do Governo, os sistemas informatizados da
UFPR, responsabilizando-se por tais informacgdes, inclusive sempre
quando cobradas/solicitadas;

i.  Procurar auxilio junto as areas competentes em caso de duvidas
técnicas, administrativas ou juridicas;

j-  Documentar nos autos todos os fatos dignos de nota;

k. Deflagrar e conduzir os procedimentos de finalizacdo a
Contratada, com base nos termos Contratuais, sempre que houver
descumprimento de suas cldusulas por culpa da Contratada, acionando
as instancias superiores e/ou os Orgdos Publicos competentes quando
o fato exigir.

6.3. Divisao de Avaliacdo e Acompanhamento de Servigos
Terceirizados - DAAST

6.3.1. A DAAST é a unidade responsavel por apoiar administrativamente
todos os fiscais de contratos da UFPR. Essa unidade é somente de apoio
aos fiscais de contrato, ndo cabendo a ela, a tomada de decisdes gerenciais
relativas a execucdao do objeto contratual, cuja obrigacdo é do fiscal do
contrato. Cabe a essa Divisdao dar cumprimento a norma estabelecida na IN
02/08 e suas alteragbes, bem como efetuar oacompanhamento da execucdo
dos servicos prestados pelas empresas, incluindo constante fiscalizacdo e
avaliacdo. E responsdavel também, pelo controle e conferéncia de todos os
documentos que sdo encaminhados junto com as Notas Fiscais, tais como:
cartdo ponto, ficha de ocorréncias, ficha de alteracdo de carga horaria ou
funcdo; atestados, folha analitica, ficha registro, rescisdes, autoriza¢do de
horas extras, Guias de INSS/FGTS/DARF/Contribui¢cdo Sindical, holerite,
RAIS, comprovantes de pagamento, vale alimentagdo, vale transporte,
entregas de EPI’s e Uniformes, evitando assim o inadimplemento pelo
contratado, quanto as questdes trabalhistas, previdenciarios e fiscais.

6.3.2. Nesta unidade sdo analisadas as Planilhas de Custos para os
processos licitatorios, apds a fase de lances no pregdo eletrénico, a fim de
subsidiar o pregoeiro nas decisGes de acatar ou nao a proposta da empresa.

6.3.3. Tem como atribuicdo também, o controle da conta vinculada no
que se refere aos cdlculos, retencdes e liberacdes.
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MANUAL DE FISCALIZACAO DE CONTRATOS

6.3.4. Esta unidade ainda, controla e distribui todas as autorizacdes
aos Setores e Departamentos para uso do espaco da UFPR em horarios
diferenciados que sdao encaminhados aos servicos de vigilancia e portaria.
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CAPITULO 7

7. DAS DISPOSIGCOES FINAIS
7.1. FISCAL DE CONTRATOS

7.1.1. Conforme preconiza o artigo 67 da Lei 8.666/93: “A execuc¢do do
contrato deverd ser acompanhada e fiscalizada por um representante
da Administracdo especialmente designado, permitida a contratacao de
terceiros para assisti-lo e subsidid-lo de informacdes pertinentes a essa
atribuicao”.

§ 12- Orepresentante da Administragcdo anotara em registro préprio
todas as ocorréncias relacionadas com a execucdo do contrato,
determinando o que for necessdrio a regularizacdo das faltas ou
defeitos observados.

§ 292- As decisGes e providéncias que ultrapassarem a competéncia
do representante deverdo ser solicitadas a seus superiores em tempo
habil para ado¢do das medidas convenientes.

7.2. FISCALIZAGAO

7.2.1. Atividade exercida de modo sistematico pelo Contratante e seus
prepostos, objetivando a verificagdo do cumprimento das disposi¢bes
contratuais, técnicas e administrativas, em todos os seus aspectos. E
a atividade de maior responsabilidade nos procedimentos de Gestdo
contratual, em que o Fiscal deve exercer um acompanhamento zeloso e
didrio sobre as etapas/fases da execucdo contratual, tendo por finalidade
verificar se a Contratada vem respeitando a legislacdo vigente e cumprindo
fielmente suas obrigacGes contratuais com qualidade.
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ANEXO A
MODELO DE OFiCIO DE BOAS VINDAS

MINISTERIO DA EDUCACAO

UFPR UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAF\iANA
s> PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

Oficio n2 XXX-XXXX/DSG/PRA/UFPR

Curitiba, xx de xxxxxx de Xxxx.

A Sua Senhoria o Senhor

Nome do Diretor da empresa

Diretor da empresa NOME DA EMPRESA.
Endereco da empresa

CEP:

Prezado Senhor,

Em atencdo ao éxito alcancado por estaempresa em se tornarvencedora
do Pregdo n2 xx/xxxx, que culminou no Contrato xxx/xxxx-UFPR, e por sua
vez, assinado em xx de xxxxxx de xxxx, a Pré-Reitoriaia de Administracdo
cumprimenta a Nome da empresa pela nova parceria que se estabelece.

Desta forma, para que tenhamos um relacionamento proveitoso, é
imprescindivel que a empresa esteja atenta as obrigacOes estabelecidas
em contrato, principalmente nos documentos exigidos no “check list*” que
segue anexo, quando da emissao de faturas, pois sem 0os mesmos, 0 N0sso
Setor Financeiro ndo podera realizar o pagamento.

Informo ainda que, a fiscalizacdo do referido contrato no Local

da execucdo do contrato se dara por meio de fiscais nomeados

conforme anexo, que por sua vez, sdo orientados pela nossa Divisao
de Avaliacdo e Acompanhamento de Servigos Terceirizados -

DAAST no DSG/PRA a ndo receberem faturas com documentacdo

incompleta.

Atenciosamente,

Pré Reitor de Administracao

* Anexar ao Oficio copia do Check List constante do Anexo N
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ANEXO B
FORMULARIO PRORROGAGAO CONTRATUAL

MINISTERIO DA EDUCAGAO ,
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO

Anos To12- 2012

Unidade Demandante:
CONTRATO Ne: VIGENCIA DO CONTRATO:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

VALOR DO CONTRATO:
Comunica Avaliacdo do Fiscal do Contrato
Eu, () sou

favoravel ( ) ndo soufavoravel a prorrogacao do Contrato acimaidentificado,
em face das razoes abaixo elencadas:

NOME DO FISCAL: MATRICULA:

ASSINATURA: DATA:
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ANEXO C
MODELO DE PORTARIA DE DESIGNAGAO DO FISCAL E SUBSTITUTO.

MINISTERIO DA EDUCAGCAO )
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

Anos 1912- 2012

PORTARIA N2 DE DE DE

O PRO-REITOR DE ADMINISTRAGAO NO
nomeado pela Portaria n2 XXX, de XX de XXXXX de XXXX e de acordo com o
previsto no Art. 67 da Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993, Resolve:

Art. 12 Designar o(a) servidor(a) ,
matricula SIAPE n2 e CPF n? , para acompanhar
e fiscalizar, como titular, a execugdo do Contrato n? __ /  -PRA,
celebrado entre a UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA e a empresa
, CNPJ n? , que
tem por objeto a prestacdo dos servicos de , a
serem executados nas dependéncias da UFPR, todas localizadas no Estado
do Parana.

Art. 29 Designar o(a) servidor(a) ,
matricula SIAPE n@ e CPF n? , para acompanhar
e fiscalizar, como suplente, a execugao do contrato acima descrito nos
impedimentos legais e eventuais do titular.

Art. 32 Designar o servidor
__, matricula SIAPE n? , para acompanhar a execugao
do referido contrato, no ambito das atribuicdes da Divisdo de
Contratos

Art. 42 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo e tera
vigéncia até o vencimento do contrato e de sua garantia quando houver.

Pré-Reitor de Administracao
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ANEXO E
FORMULARIO ATA DE REUNIAO

MINISTERIO DA EDUCAGCAO )
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

Anos 1912- 2012

ATA DE REUNIAO

|_Unidade Demandante:
CONTRATO N2: DATA:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

RESUMO DOS ASSUNTOS TRATADOS

NOME DO FISCAL: ASSINATURA:

NOME DO REPRESENTANTE: ASSINATURA:
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ANEXO F
FORMULARIO ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAO DOS SERVICOS CONTRATADOS

MINISTERIO DA EDUCAGAO )
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO

Empresa: Sindicato:

Contrato + n° do contrato: data do Recebimento:
Ultimo T.A ou Apostilamento: Inicio:

Més de Competéncia: Término:

CHECK LIST - ACOMPANHAMENTO FISCALIZACAO

12 ETAPA - FATURAMENTO

1) DOCUMENTOS P/ CONFERENCIA FATURAMENTO: 2) ATUALIZAGOES:

Cartdo ponto - Faltas, atrasos e horas extras devidas ou indevidas; Atualizagdo dos postos alocados e seus devidos setores;

Ficha de ocorréncia; Valor dos salarios - planilha de custo ou CCT;

Ficha de alteragdo de carga horaria ou fungéo; Valor do posto - Conforme T.A/ Apostilamento ou planilha de custo;
Atestados; Quantitativo - Conforme T.A/ Apostilamento ou planilha de custo;
Folha analitica; Layout da planilha;

Ficha registro; Férmulas em geral - (desconto faltas, atrasos, férias, multa);
Férias; Conferéncia nota fiscal - conforme planilha de custo, seus respectivos Tributos;
Cobertura; ISS, INSS, Pis, Cofins, CSLL e IR.

[Abono desconto de faltas;

Rescis&o;

[Autorizacdo de Horas Extras;
Nota Fiscal/ espelho;
(Observar o teto do contrato.

3) CONTAVINCULADA 4) INFORMAGAO FISCALIZACAO
Documentos: Folha analitica, Nota fiscal; Arquivar e-mail's relacionados a fiscalizagéo;
[Atualizagées da planilha; Elaborar informagao p/ atesto do fiscal;
Elaborar relatério de retengoes; Processo Administrativo

MINISTERIO DA EDUCAGAO )
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO

22 ETAPA - FISCALIZACAO E NORMAS TRABALHISTAS 32 ETAPA - COMUNICACAO AO FISCAL/ EMPRESA (E-MAIL)
Folha analitica;
Cartdo ponto;

Ficha de ocorréncia;

Ficha se houve alteragao de carga horaria ou fungao;

Atestados;

Ficha registro;

|ASO Admissional;

SEFIP;

ICAGED;

Guias INSS, FGTS, DARF, Contribuigao Sindical;

RAIS;

Pagamento Salério;

Holerite;

13° Salario Holerite e Pagamento

Entrega de EPI/ Uniforme;

Comprovante V.Ae V.T;

Férias Aviso, Recibo e Pagamento;

Cobertura;

[Abono desconto de faltas;

Rescis&o;

(TRCT, Aviso Prévio, ASO demissional, Chave conectividade, extrato
FGTS,Demonstrativo, pagamento Multa 40%, pedido demissé&o, Pgto de

* Observagao: incluir a referencia das clausulas do contrato que citam os documentos
arios para a fi do.Sea p! néo fornecer a documentagéo necessaria,
ela estara descumprindo o contrato. E se ha punigao.
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ANEXO G
FORMULARIO SUBSTITUICAO DE FUNCIONARIO

MINISTERIO DA EDUCAGAO .
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

SUBSTITUICAO DE FUNCIONARIO
CONTRATO N°: VIGENCIA DO CONTRATO:
CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

NOME DO PREPOSTO:

Senhor Preposto do Contratado,

Pelo presente, e nos termos do CONTRATO vigente e de acordo com a
legislacdo pertinente, solicito a substituicdo do funciondrio abaixo indicado,
em face das justificativas elencadas:

NOME DO FUNCIONARIO:

LOCAL DE PRESTAGAO DO SERVIGO:

JUSTIFICATIVA:

NOME DO FISCAL.: MATRICULA:
ASSINATURA DO FISCAL: DATA:
ASSINATURA DO PREPOSTO: DATA:

Observacdo: se a notificagdo for remetida via postal, o recibo deverd ser firmado no Aviso de Recebimento - AR,

via que for devolvida pelo Correio.
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ANEXO H

z

FORMULARIO DE GLOSA
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ANEXO |
FORMULARIO DE SOLICITACAO DE ESCLARECIMENTOS E PROVIDENCIAS (SEP)

MINISTERIO DA EDUCAGCAO )
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

Anos To12- 2012

SOLICITACAO DE ESCLARECIMENTOS E PROVIDENCIAS (SEP)

CONTRATO N¢: VIGENCIA DO CONTRATO:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

NOME DO PREPOSTO:

Senhor Preposto do Contratado,

Pelo presente, e nos termos do item 3.8.1. do Manual de Fiscalizagdo de Contratos da
UFPR, concedo-lhe o prazo de 5 (cinco) dias Uteis para a corre¢do de irregularidade e para
manifestar-se a respeito das pendéncias elencadas abaixo:

PENDENCIA REFERENCIA CONTRATUAL (CLAUSULA/
SUBCLAUSULA/ ALINEA):

Observagoes:

(Informar o periodo, valores em atraso, nome dos terceirizados envolvidos, protocolos
de assisténcia técnica, dentre outros)

Aguardarei um pronunciamento formal (escrito) dessa Empresa:

Atenciosamente,

NOME DO FISCAL: MATRICULA:
ASSINATURA DO FISCAL: DATA:
ASSINATURA DO PREPOSTO: DATA:
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ANEXO J
FORMULARIO CONTROLE DE FUNCIONARIOS TERCEIRIZADOS
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ANEXO K
FORMULARIO DECLARAGAO DE NEPOTISMO

MINISTERIO DA EDUCAGAO ,
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO

Anos 1912- 2012

DECLARAGAO DE NEPOTISMO

DADOS DO FUNCIONARIO

NOME DO FUNCIONARIO:

CPF: EMPRESA:

FUNCAO: CNPJ:

Declaro que:
() N&o possuo parente exercendo atividade funcional na Universidade Federal do
Parana.
() Possuo parente exercendo atividade funcional na Universidade Federal do Paran3,
conforme abaixo especificado:

Nome:

Grau de Parentesco:

Cargo/Funcéo:

Lotacdo:

() Ndo possuo parente no mesmo contrato na Universidade Federal do Parana.
( ) Possuo parente trabalhando no mesmo contrato na Universidade Federal do Paran3,
conforme abaixo especificado:

Nome:

Grau de Parentesco:

Cargo/Func3o:

LOCAL E DATA:

ASSINATURA DO FUNCIONARIO:

CIENCIA DO RESPONSAVEL PELA CONTRATADA

LOCAL E DATA:
ASSINATURA DO RESPONSAVEL:
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ANEXO L
FORMULARIO CONTROLE MENSAL DE FUNCIONARIOS TERCEIRIZADOS
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ANEXO M

MODELO DE VERIFICACAO GFIP X SEFIP

(RECOLHIMENTO DO FGTS E

~

R

DA CONTRIRIICAN DO INSS PFI A FMPRFSA

Frotocolo de Envio de u..r._..ﬂ_r:_rw..,...mﬂ
Ceonectividade Social

erptimictacte do conteddo

|

Protocolo de Envio de Arquivos
da Conectividade Social

Nra do Protocelo de Envio de Arquives da
Conectividade Social tem que coincidir com
o n2 Arquivo do Relatdrio SEFIP

RELATORIO
SEFIP

a
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ANEXO N
FORMULARIO SOLICITAGAO DE PAGAMENTO

SOLICITAGAO DE PAGAMENTO

N2 DA SOLICITAGAO:

VIGENCIA DO CONTRATO:

UNIDADE:

CONTRATADA:

CNPJ:

NOTA DE EMPENHO:

N2 DO CONTRATO:

NOTA FISCAL/FATURA Ne:

DOCUMENTAGAO APRESENTADA

VALOR DA NOTA FISCAL:

COMPETENCIA:

/

OBSERVACOES:

Apto para pagamento.
ENCAMINHE-SE AO SETOR FINANCEIRO

Data: / /

Fiscal do Contrato
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MINISTERIO DA EDUCAGAO
UFPR po

PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO

Ano
- DSG/CENTRAL DE COMPRAS, CONTRATOS E PATRIMONIO/DAAST
ANEXO | - OFICIO N° 028/2013-DAAST/DSG/UFPR
CONTRATO
CHEK LIST - DOCUMENTAGAO EMPRESA

MES DE COMPETENCIA

MENSAL DATA RECEBIMENTO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 02/2008 - Art. 34 §5° - Na lizagdo do pri das obrigaco

trabalhistas e sociais nas O i das com dedicag¢ao exclusiva dos trabalhadores da

contratada, exigir-se-d, dentre outras as seguintes comprovagoes: RESPONSAVEL EMPRESA

DOCUMENTOS A SEREM APRESENTADOS Entregue|Prazo de Entrega Observagdes
Sim [N&o Data

1) Cartiio Ponto (de 01° a30° dia— Ordem ética assinada pelo i i0);

2) Folha Analitica (més de competéncia — ordem i

3) Nota Fiscal (separadas por local de prestacio de servico);

4) CAGED Completo (més de

5) SEFIP/GFIP — RET (més de competéncia);

6) GPS (Guia més de competéncia);

7) GPS (Guia paga més anterior);

8) GRF (Guia més de competéncia);

9) GRF (Guia paga més anterior);

10) DARF IRRF (Guia do més de competéncia);

11) DARF IRRF (Guia paga més anterior);

12) RAIS (més de entrega - Abril);

13) Comprovante de Recolhimento Contribui¢ao Sindical;

14) Comprovante de Pagamento (més de competéncia);

15) Holerite assinado (més de competéncia);

16) 13°. Salario (holerite assinado e comprovante de pagamento) (quando for o caso);

17) Aviso, Médias de horas, Recibo ¢ Comprovantes de pagamento de Férias (més de competéncia);

18) Comprovante do Repasse Vale Alimentagio (més de competéncia);

19) Comprovante do Repasse Vale Transporte (més de competéncia);

20) Ficha de Registro (més de competéncia);

21) Comprovantes de entregas de EPI's e Uniformes (no més);

22) ASO admissional quando da Admissdo;

23) Termo de Rescisdo e comprovante de deposito (més de competéncia);

24) Chave Conectividade e extrato FGTS;

25) Pagamento da Multa Rescisoria FGTS 40% ;

26) Copia do Aviso Prévio assinado;

27) Copia da Carta de Pedido de demissdo de funcionério, quando for o caso;

28) ASO demissional quando da rescisdo;

29) Relatério nominal das substituigdes dos funciondrios (Reservas Técnicas) do més de competéncia;

30) Relagdo nominal da alteragdo de

las (nome completo, matricula ¢ alteragio da escala);

31) Acordo de Compensagio de horas devidamente assinado quando houver troca de jomada de trabalho;

32) Memoria de calculo de horas extras quando da ocorréncia no més de

ia - base para o fatura ;

33) Especificamente para o Contrato dos postos de motoristas encaminhar relatorio de viagens do Professor solicitante;

34) Demais documentos que se julguemnecessarios para fiscalizagio.

Itens passiveis de devolugiio de fatura:
1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11 ¢ 14

Demais Itens:

A empresa terd um prazo de 10 dias corridos da entrega da fatura, ndo podendo ultrapassar a data limite, dia 20 de cada més.

Devido ao recolhimento de ISS as notas fiscais deverdo ser emitidas e entregues a0 DAAST até o dia 20 do més, caso contrrio, serd solicitado o cancelamento e a nota devera

ser emitida com data do més posterior.

Tenho ciéncia que o ndo cumprimento dos prazos acima, serdo passiveis de
| das Notas Fiscais d do a nova emiss&o ser no primeiro dia util do més

subsequente.

Representante da Empresa
(nome legivel)
Data / /
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ANEXO P

FORMULARIO CONTROLE MENSAL DE QUILOMETRAGEM POR VEICULO

CONTROLE MENSAL DE QUILOMETRAGEM POR VEICULO

MES/ANO REFERENCIA: VEICULO (MARCA/MODELO):
PLACA N2: TIPO:
NOME DO MOTORISTA:
VALOR EM RS
ITEM Km ~
UNITARIO | TOTAL

CUSTO BASICO DO VEiCULO

SALDO DE QUILOMETRAGEM DOS MESES ANTERIORES

(Dependendo do tipo de contratagdo, o contrato pode
compensar dentro do mesmo més entre os veiculos
das Unidades)

FRANQUIA CONCEDIDA

QUILOMETRAGEM UTILIZADA

SALDO DE KM PARA OS MESES SUBSEQUENTES

(Item nao utilizado para contratos por franquia mensal
compensada no mesmo més)

QUILOMETRAGEM EXCEDENTE A COBRAR

HORAS EXTRAS MOTORISTAS*

DIARIAS DE MOTORISTA EM VIAGEM - INTEIRA*

DIARIAS DE MOTORISTA EM VIAGEM - MEIA*

TOTAL DA FATURA

*Somente para os contratos com previsdo de ressarcimento.

NOME COMPLETO:

DATA:

ASSINATURA:
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ANEXO Q
FORMULARIO CONTROLE ANUAL DE VEICULO OFICIAL

CONTROLE ANUAL DE VEICULO OFICIAL

UNIDADE: ANO:

DADOS DO VEICULO:
VEICULO (MARCA/TIPO/MODELO): COR: ANO FAB.: GRUPO:

COMBUSTIVEL: ( ) GASOLINA ( )ALcooL () DIESEL

DOCUMENTAGAO:
PLACA ANTERIOR: LOCAL. (MUNICIPIO): UF:

PLACA ATUAL: LOCAL. (MUNICIPIO): UF:

CHASSI: RENAVAM: HP:

PATRIMOMIO:

A B C D E F G H |

KM VALOR DA DESPESA (R$) MEDIA

. CONSUMO KM/
MES Rozggos COMBUSTIVEL | LITRO | COMB. | MNT. | coNns. | TOTAL DE;ZS:A

ANUAL
OBSERVAGOES:

- Calculo coluna D: consumo combustivel sobre quilometros rodados (D=B/C);
- Calculo coluna H: combustivel + manutencgao + conservagao (H=E+F+G);

- Calculo coluna I: valor total das despesas gastas sobre quilometros rodados (I=H/B).
RESPONSAVEL PELAS INFORMAGOES:

NOME COMPLETO: DATA:

ASSINATURA:
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OUTROS MODELOS PRATICOS PARA FISCAIS DE CONTRATOS

MINISTERIO DA EDUCAGAO
OFPR FEDERAL DO PARANA

PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO

Ane: ¥ >
DSG/CENTRAL DE COMPRAS, CONTRATOS E PATRIMONIO/DAAST
ANEXO | - OFICIO N° 028/2013-DAAST/DSG/UFPR
CHEK LIST - DOCUMENTAGAO
MENSAL
INSTRUCAOQ NORMATIVA N° 02/2008 - Art. 34 §5° - Na fiscalizagio do cumprimento das obrigagies
trabalhistas e sociais nas ¢o inuadas com dedica¢i lusiva dos traball da

contratada, exigir-se-d, dentre outras as seguintes comprovagoes:

CONTRATO
EMPRESA

MES DE COMPETENCIA
DATA RECEBIMENTO

RESPONSAVEL EMPRESA

DOCUMENTOS A SEREM APRESENTADOS EntreguePrazo de Entrega Observagbes
Sim [Ndo Data

1) Cartiio Ponto (de 01° a 30° dia— Ordem ética assinada pelo funciondrio);

2) Folha Analitica (més de ia — ordem i

3) Nota Fiscal (separadas por local de prestagio de servigo);

4) CAGED Completo (més de competéncia);

5) SEFIP/GFIP — RET (més de competéncia);

6) GPS (Guia més de i

7) GPS (Guia paga més anterior);

8) GRF (Guia més de competéncia);

9) GRF (Guia paga més anterior);

10) DARF IRRF (Guia do més de @,

11) DARF IRRF (Guia paga més anterior);

12) RAIS (més de entrega - Abril);

13) Comprovante de Recolhimento Contribuigio Sindical;

14) Comprovante de P (més de @

15) Holerite assinado (més de competéncia);

16) 13°. Salirio (holerite assinado e comprovante de pagamento) (quando for o caso);

17) Aviso, Médias de horas, Recibo e Comprovantes de pagamento de Férias (més de competéncia);

18) Comprovante do Repasse Vale Alimentagdo (més de competéncia);

19) Comprovante do Repasse Vale Transporte (més de competéncia);

20) Ficha de Registro (més de competéncia);

21) Comprovantes de entregas de EPI's e Uniformes (no més);

22) ASO admissional quando da Admissao;

23) Termo de Rescisdo e comprovante de deposito (més de competéncia);

24) Chave Conectividade e extrato FGTS;

25) Pagamento da Multa Rescisoria FGTS 40% ;

26) Copia do Aviso Prévio assinado;

27) Copia da Carta de Pedido de demissdo de funcionario, quando for o caso;

28) ASO demissional quando da rescisio;

29) Relatério nominal das substituigdes dos funciondrios (Reservas Técnicas) do més de competéncia;

30) Relagdo nominal da alteragdo de escalas (nome completo, matricula e alteragio da escala);

31) Acordo de Compensagdo de horas devidamente assinado quando houver troca de jomada de trabalho;

32) Meméria de cileulo de horas extras quando da ocorréncia no més de éncia - base para o fat

33) Especificamente para o Contrato dos postos de motoristas encaminhar relatério de viagens do Professor solicitante;

34) Demais documentos que s julguem necessérios para fiscalizagio.

Itens passiveis de devoluciio de fatura:
1,2,3,4,5,6,7,8,9,10, 11 ¢ 14

Demais Itens:

A empresa terd umprazo de 10 dias corridos da entrega da fatura, ndo podendo ultrapassar a data limite, dia 20 de cada més.

Devido ao recolhimento de ISS as notas fiscais deverdo ser emitidas e entregues a0 DAAST até o dia 20 do més, caso contrario, sera solicitado o cancelamento e a nota devera

ser emitida com data do més posterior.

Tenho ciéncia que 0 ndo cumprimento dos prazos belicidos acima, serdo passiveis de
das Notas Fiscais devendo a nova emissdo ser no primeiro dia Gtil do més

subsequente.

Representante da Empresa
(nome legivel)
Data / /

Assitente Fiscal - DAAST
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1) CHEK LIST DE ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO

Empresa:

MINISTERIO DA EDUCAGAO )
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO

Sindicato:

Contrato + n° do contrato:

data do Recebimento:

Ultimo T.A ou Apostilamento:

In

Més de Competéncia:

Término:

12 ETAPA - FATURAMENTO
1) DOCUMENTOS P/ CONFERENCIA FATURAMENTO:

Ficha de ocorréncia;

Ficha de alteragéo de carga horaria ou fungéo;
Atestados;

Folha analitica;

Ficha registro;

Férias;

Cobertura;

[Abono desconto de faltas;
Rescisao;

Autorizag@o de Horas Extras;
Nota Fiscal/ espelho;
Observar o teto do contrato.

3) CONTAVINCULADA

Documentos: Folha analitica, Nota fiscal;
Atualizagbes da planilha;

Elaborar relatério de retengdes;

Cartdo ponto - Faltas, atrasos e horas extras devidas ou indevidas;

CHECK LIST - ACOMPANHAMENTO FISCALIZACAO

2) ATUALIZAGOES:

Valor dos saldarios - planilha de custo ou CCT;

Valor do posto - Conforme T.A/ Apostilamento ou planilha de custo;
Quantitativo - Conforme T.A/ Apostilamento ou planilha de custo;

Layout da planilha;

Formulas em geral - (desconto faltas, atrasos, férias, multa);
Conferéncia nota fiscal - conforme planilha de custo, seus respectivos Tributos;

ISS, INSS, Pis, Cofins, CSLL e IR.

4) INFORMAGAQ FISCALIZAGAO

Arquivar e-mail's relacionados a fiscalizagao;
Elaborar informagao p/ atesto do fiscal;
Processo Administrativo

22 ETAPA - FISCALIZACAO E NORMAS TRABALHISTAS

Folha analitica;

Cartao ponto;

Ficha de ocorréncia;

Ficha se houve alteragéo de carga horaria ou fungao;
Atestados;

Ficha registro;

[ASO Admissional;

SEFIP;

CAGED;

Guias INSS, FGTS, DARF, Contribuigéo Sindical;
RAIS;

Pagamento Salario;

Holerite;

13° Salario Holerite e Pagamento

Entrega de EPI/ Uniforme;

Comprovante VAe V.T;

Férias Aviso, Recibo e Pagamento;

Cobertura;

[Abono desconto de faltas;

Rescisao;

ela estara descumprindo o contrato. E se ha punigao.

(TRCT, Aviso Prévio, ASO demissional, Chave conectividade, extrato
FGTS,Demonstrativo, pagamento Multa 40%, pedido demisséo, Pgto de

* Observagao: incluir a referencia das clausulas do contrato que citam os documentos
necessarios para a ficalizagao. Se a empresa nao fornecer a documentagao necessaria,

MINISTERIO DA EDUCAGAO )
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
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Atualizagdo dos postos alocados e seus devidos setores;

32 ETAPA - COMUNICACAO AO FISCAL/ EMPRESA (E-MAIL)




2) MEMORANDO COMUNICANDO NECESSIDADE DE CONTRATACAO
ESPECIFICA PARA AUXILIO TECNICO

Memorando n® xxxx/201X Curitiba, XX de XXXXXX de 201X
Ao Pré Reitor de Administragao

Ref.: FISCALIZACAO DO CONTRATO N2 xxxxxx

Senhor Pro-Reitor,

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

Observo que o objeto apresenta caracteristicas
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, € cabe a Administracdo Publica tomar
medidas preventivas de resguardo da seguranca.

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

Em diligéncias feitas junto a drea de servicos e ao setor de RH
deste 6rgdo, ndo se identificou, dentro o quadro, profissional com a
habilitacdo exigida, o que gera solucao do art. 67, caput, da Lei n° 8.666
(contratacdo).

Atenciosamente,

Fulano de tal — matricula XXXXXXX
Fiscal do Contrato
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3) RECOMENDAGCAO DE SINDICANCIA
Memorando n° xxxx/201X Curitiba, XX de XXXXXX de 201X

Ao Pro Reitor de Administracdo

Ref.: FISCALIZACAO DO CONTRATO N2 xxxxxx

Senhor Pro-Reitor,

Designado por Vossa senhoria para a tarefa de FISCAL DE CONTRATO,
referente a contratacdo da empresa , licitada para
a prestacdo do servico de , cumprimos o dever de
informar o seguinte:

a) No exame periddico da documentacdo, observamos indicios que
sugerem falsificacao das seguintes certiddes:

XXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXX

Recomendamos, assim que Vossa Senhoria determine a instauracao de
SINDICANCIA de natureza investigatdria, que é o expediente legitimo in

casu.

Atenciosamente,

Fulano de tal — matricula XXXXXXX
Fiscal do Contrato
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4) RECOMENDACAO DE RESCISAO DE CONTRATO
Memorando n® xxxx/201X Curitiba, XX de XXXXXX de 201X

Ao Pro Reitor de Administragdo
Ref.: FISCALIZACAO DO CONTRATO N2 xxxxxx

Senhor Pro-Reitor,

Designado por Vossa senhoria para a tarefa de FISCAL DE CONTRATO, referente
a contratacdo da empresa , licitada para a prestacdo do
servico de , cumprimos o dever de informar o seguinte:
a) O contrato refere-se ao servigo de limpeza do edificio

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

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

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

e) Questionados os empregados da empresa, informaram que estdo instruidos
a concentrar o lixo nas proximidades da garagem, |a deixando-o por alguns dias,
para que o caminhdo da empresa possa, em menor nimero de viagens, levar

0 maior numero de volumes. Assim explicaram, e que nenhuma orientagdo em
sentido contrario lhes foi passada.

f) Aleitura da cldusula contratual leva a concluir que, efetivamente, a empresa esta

descumprindo os termos da sua obrigacdo e, assim procedendo, causa prejuizo,

constrangimento e incomodos a administracdo, funcionarios e administrados que

transitam no prédio.

Caracterizada, portanto, a situacdo prevista no art. 78 da Lei n° 8.666/93, o fato

enseja seja promovida, pelo devido processo legal, a RESCISAO DO CONTRATO.
Recomenda-se, entdo, as providéncias previstas no pardgrafo tnico do art.

78 da lei em tela.

A consideracdo de Vossa Senhoria.

Atenciosamente,

Fulano de tal — matricula XXXXXXX
Fiscal do Contrato
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5) MODELO DE COMUNICAGCAO COM O PREPOSTO

Oficio n°® xxxx/201X Curitiba, XX de XXXXXX de
201X

A0 SEXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Preposto da empresa XXXXXXXXXXXXXX

Ref.: FISCALIZAGAO DO CONTRATO N2 XXXXxx

Prezado Senhor,

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

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

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

iii. O material utilizado no piso dos lavatérios do primeiro andar nao
corresponde as especificacdes técnicas contidas no

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

Diante aos fatos aqui postos, solicitamos que sejam em xx (xxx) dias,
tomadas as providéncias para estabelecer o perfeito cumprimento dos
termos contratuais.

Atenciosamente,

Fulano de tal — matricula XXXXXXX
Fiscal do Contrato
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7- MODELO DE COMUNICACAO COM SETORES DA UFPR
Memorando n° xxxx/201X Curitiba, XX de XXXXXX de
201X

A0 ST XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Chefe do XXXXXXXXXXXXXX

Ref.: FISCALIZAGAO DO CONTRATO N2 xxxxxx

Prezado Senhor,

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

Observando que essa medida é compromisso contratual da
administragdo, conforme cldusula O ndo cumprimento retardara

a execucdo do contrato, além de gerar encargos adicionais que terdo que
ser suportados pelo erario.

Em caso de duvida na parte operacional, queira, por gentileza
manter contato com este servico de fiscalizacdo, que oferecera os
esclarecimentos adicionais ou, se for o caso, encaminhara ao preposto da
empresa para o exame conjunto.

Atenciosamente,

Fulano de tal — matricula XXXXXXX
Fiscal do Contrato
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8 - MODELO DE COMUNICAGAO COM TERCEIROS

Oficio n°® xxxx/201X Curitiba, XX de XXXXXX de 201X

A0 SEXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Comandante do Corpo de Bombeiros

Ref.: FISCALIZAGAO DO CONTRATO N2 xxxxxx

Prezado Senhor,

Como FISCAL DO CONTRATO n2 xx/xxxx, firmado pela UFPR, com
empresa , solicitamos os préstimos de Vossa
Senhoria no sentido de designar quadros técnicos dessa corporacdo para
realizar vistoria de apoio nas obras da rua

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

Neste sentido, rogamos a atencdo do apoio, que atende, em primeira
mao, a seguranca publica e aos interesses da Administracao Publica.

Atenciosamente,

Fulano de tal — matricula XXXXXXX
Fiscal do Contrato
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9 - MODELO DE REGISTROS

Abertura do documento

Em data de -- /--/----, nesta cidade de Curitiba-PR, faco a abertura do
presente LIVRO DE REGISTROS, referente ao servico de fiscalizacao do
contrato de conservacao e limpeza firmado pela Universidade Federal do
Parana — UFPR, com a empresa , conforme ato
de nomeacgdo n° ,de —-/--/-—-.

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

Em arquivo préprio sdo mantidos os documentos originais referidos no
presente documento.

Fulano de tal — matricula XXXXXXX
Fiscal do Contrato
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10 — MODELO REGISTRO DE VISITA AS INSTALAGOES DA EMPRESA

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

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

Verifico que os itens estdao de acordo com as especificagdes técnicos
do contrato. Na oportunidade, dei ciéncia ao preposto de que, a qualquer
contato referente a parte operacional, deverd reporta-se ao FISCAL
nomeado pela Administracdo.

Fulano de tal — matricula XXXXXXX
Fiscal do Contrato
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11 - MODELO DE REGISTRO DE IRREGULARIDADE NA PRESTACAO DE
SERVICOS

Servigo irregular

Sy —

Fiscalizando a execucdo das tarefas dos empregados, na parte
relacionada a limpeza dos sanitarios, verifiquei, na manha do dia ,
no 5° andar do prédio que

A situacdo estd em desacordo com as condi¢des do contrato conforme
estabelecem as clausulas - e

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

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

Fulano de tal — matricula XXXXXXX
Fiscal do Contrato
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12 — MODELO REGISTRO DE PROVIDENCIAS DA EMPRESA

Providéncias da empresa

T L S

Registro que na data de ---/---/--- recebi do proposto da empresa, que
deu-me ciéncia do recebimento da correspondéncia enviada em data de
, a que se refere o REGISTRO N° 03, e esclareceu a tomada das
seguintes providéncias:

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

N3o vislumbro, nesta etapa, dano substancial a Administracdo, ficando
o episddio, no entanto, registrando para efeitos juridicos no caso de
reincidéncia.

Fulano de tal — matricula XXXXXXX
Fiscal do Contrato
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13 — MODELO DE SOLICITAGAO DE MATERIAL

Solicitagao de material

Sy -
Consigno que solicitei pelo Memorando n° , encaminhamento
ao Senhor , a cessdao de um computador portatil tipo

, tendo em vista que o equipamento disponibilizado ndo esta
a atender as necessidades das operac¢des de controle. Trata-se de um
equipamento antigo, com programa desatualizado (Modelo )e
gue ndo permite a sua utilizacdo em trabalhos de campo.
0 acompanhamento do contrato exige equipamentos do tipo
, capaz de A Solicitagcdo encontra-se arquivada na pasta

Fulano de tal — matricula XXXXXXX
Fiscal do Contrato
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14 — MODELO DE NOTIFICAGAO

Oficio n® xxxx/201X Curitiba, XX de XXXXXX de 201X

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

Endereco completo da empresa

Ref.: NOTIFICACAO RELATIVA AO CONTRATO N2 XXxxxx

Prezado Senhor,

A Universidade Federal do Parana — UFPR, por intermédio do
Hospital Veterinario de Palotina, neste ato representada pelo Diretor
do Setor, Prof. Dr. XXXXXXXXXXX vem NOTIFICAR NOME DA EMPRESA A
SER NOTIFICADA, ja qualificada no Contrato n® XXXXXXXXX acerca dos

seguintes fatos:

Fatos Referéncia Contratual | Referéncia Legal
XXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXX

Assim fica a empresa notificada para, querendo, apresentar
defesa no prazo maximo de 05 (cinco) dias corridos, a contar da data
do recebimento desta notificacdo, dirigida ao Diretor do Setor Palotina
na endereco do Setor, CEP xxxxx-xxx — Palotina/PR, telefone XX XXXX-
XXX, tendo em conta a possivel aplicagdo de san¢des administrativas,
conforme disposi¢des contidas na Secdo |, capitulo IV, da Lei n2 8.666, de
21 de junho de 1993, e da Lei n2 10.520, de 17 de julho de 2002 e seus
regulamentos, sem prejuizo da rescisdao do contrato, nos termos do art.
77 e seguintes da Secdo V, do Capitulo Ill, do mesmo diploma legal.

Fulano de tal — matricula XXXXXXX
Diretor do Setor Palotina
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Nota explicativa:

1. A PRA/UFPR alerta que cabe ao Fiscal do Contrato manter em registro
proprio, regularmente atualizado, todas as ocorréncias relacionadas com
a execugdo do contrato, nos termos do § 12 do art. 67 da Lei n? 8.666, de
1993. Esse expediente permitird que se solicite a Contratada, de forma
clara e precisa, os esclarecimentos e providéncias indispensaveis ao
adequado acompanhamento contratual.

2. A PRA/UFPR alerta que esta etapa pode ser suprimida , na hipotese
do fato infracional estar comprovadamente consumado e ndo haver
necessidade de solicitacdo de providéncias.

2.1 Neste caso, a autoridade competente do érgdo, mediante informacdes
prestadas pelo Fiscal do Contrato, por escrito, poderd, de plano, notificar
a Contratada acerca dos fatos, tendo em vista a possivel aplicacdo de
penalidade.
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