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Ordem de Servigo n° 010/2017 — PRA

Curitiba,06 de Novembro de 2017.

Assunto: Estabelece procedimentos para contratagcéo de servigos por licitagao.

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

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

o Considerando a necessidade de assegurar a correta instrugcdo dos
processos licitatérios, de maneira padronizada para toda a UFPR,;

e Considerando a constante evolugdo das normas que regem o tema
licitacdes e contratacbes publicas, e que interferem na instrucao dos
processos;

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

e Considerando a alteragdo na estrutura da Pré-Reitoria de
Administracao, que extinguiu do Departamento de Servicos Gerais e
criou o Departamento de Licitagbes e Contratagdes;

e Considerando a publicagdo, pelo Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestao, da Instrucdo Normativa n® 05/2017, que
dispde sobre as regras e diretrizes do procedimento de contratacdo de
servigcos sob o regime de execucgao indireta pela Administragao Publica
Federal;

DECIDE:

1)

2)

A partir de 1° de janeiro de 2018, todos os processos de contratagao de servigos por
licitagdo deverao obedecer ao disposto nesta Ordem de Servigo.
Nao se aplica o disposto nesta Ordem de Servigo as aquisicdes de materiais, as
quais deverao observar, além dos postulados legais vigentes, o disposto na Ordem
de Servico n° XX/2017-PRA, inclusive, se houver servicos acessorios ao
fornecimento pretendido;
O inicio do processo para contratacoes de servicos devera iniciar, no maximo, 120
(cento e vinte dias) apds o inicio da vigéncia da ultima contratagao ou prorrogagao
contratual;
As contratagbes dos servicos abaixo serdo motivadas por unidades especificas,
conforme segue:
a) Pela Geréncia de Planejamento e Controle do DELIC (registros de pregos sem

dedicacao exclusiva de mao de obra):

i) Coffee Break;

i) Chaveiro;

iii) Locacgao de estandes e tendas para eventos;
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iv) Hospedagem para convidados de eventos na UFPR;

v) Hospedagem, alimentacao e transporte para suporte as aulas praticas;

Pela Divisdao de Acompanhamento e Avaliacdo de Servigos Terceirizados do
DELOG (servigos com dedicacao exclusiva de méao de obra):

i) Limpeza e Conservagéo;

ii) Vigilancia patrimonial,

ii) Portaria, recepgao e vigia;

Pelas unidades demandantes dos servigos, nos outros casos;

5) As unidades que usufruirem dos servigcos citados no item 4 acima serao convocadas
a indicar, formalmente, responsaveis pelo apoio a fiscalizacdo técnica e/ou
administrativa dos mesmos, acompanhando in loco a efetiva execugao dos servicos:

a)

b)

Para os servigos descritos no item 3-a (registro de pregos), a indicagao
condicionara a autorizagao para utilizagdo das atas de registros de pregos, no
momento do empenho;

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

6) A instrucdo dos processos para licitagdo devera observar o disposto na Instrugcao
Normativa n° 05/2017-SEGES/MPDG e compreendera o seguinte rito:

a)

b)

Inicio de processo, pela unidade demandante, no Sistema Eletrénico de
Informagdes (SEl) da UFPR, com o tipo “DELIC: Compra/Contratagdo por
Licitacao”;

Memorando de abertura do processo, dirigido a Diregdo do Setor ou Gabinete

da Pro-Reitoria a que estiver vinculado o demandante, conforme modelo no

Anexo 1A;

Documento para formalizagcdo da demanda, conforme modelo no Anexo 1B,

contendo as seguintes informacgoes:

i) Justificativa da necessidade da contratagcdo, explicitando a opgéao pela
execucao indireta dos servigos e considerando o Plano de Desenvolvimento
Institucional — PDI da UFPR;

i) Quantidade de servigo a ser contratada;

iii) Previsdo da data em que deve ser iniciada a prestagéo dos servigos;

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

v) Indicacdo do(s) servidor(es) a quem sera confiada a fiscalizagdo dos
Servigos;

Despacho do Diretor do Setor ou Pré-Reitor, dando ciéncia do encaminhamento

de demandas da unidade para licitacao;

O processo devera ser encaminhado a Pro-Reitoria de Administragdo, para

designacao formal da equipe de planejamento da contratagdo, composta, no

minimo, por trés integrantes, quais sejam:
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i)

i)
ii)

O indicado pela unidade demandante, no Documento para Formalizagao da
Demanda;

Representante do Departamento de Licitacbes e Contratagdes;
Representante da Divisdo de Acompanhamento e Avaliacdo de Servigos
Terceirizados, se a contratacéo previr dedicacido exclusiva de mao de obra;
ou da(s) unidade(s) que mais utilizam os servigos, nos casos previstos no
item 4-a acima;

Ciéncia dos indicados a compor a Equipe de Planejamento da Contratacao;
Estudos Preliminares, desenvolvidos pela Equipe de Planejamento da
Contratacao conforme Anexo 1C, contendo:

v)
vi)

Descrigdo da necessidade de contratacao (quais atividades desenvolvidas
pela UFPR que utilizardo os servigos e quais os beneficios trazidos pela
contratagao);

Inventario dos normativos que disciplinam os servigos a serem contratados;
Andlise da contratagdo anterior ou série histérica (se houver), identificando
as inconsisténcias ocorridas, a fim de prevenir sua ocorréncia na nova
contratacao;

Requisitos da contratagao: definicdo sobre a natureza continuada ou nao e
a duracdo do contrato, praticas de sustentabilidade, a necessidade de
transicao contratual com transferéncia de conhecimento;

Identificacdo das solu¢cdes de mercado disponiveis;

Estimativas das quantidades, documentando o método utilizado;

vii) Apenas para as solucdes que envolvam dedicacdo exclusiva de mao de

obra, estimativas de outros custos da contratacao, se houver:

¢ Pesquisa de precos de mercado dos itens de uniforme, equipamentos de
protecao individual e de uso coletivo, materiais e relégio ponto, realizada
conforme IN 05/2014-SLTI/MPOG e alteragdes;

e Valor estimado para diarias, considerando os custos de hospedagem e
alimentacgao nos locais (campi avangados, por exemplo) para os quais
for necessario deslocamento excepcional dos funcionarios da Contratada
para fora do local habitual da prestagao dos servigos;

o Pesquisa de mercado salarial, para os postos que nao possuam
Convencao Coletiva de Trabalho determinando piso salarial. O valor de
referéncia salarial sera o resultado da média dos trés seguintes fatores:
(a) Média com, no minimo, trés ofertas de emprego disponiveis em sitios

especializados na internet, observando o nome da fungao e a carga
horaria;

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

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

viii) Estimativas de pregos, documentando o método utilizado e observando o

disposto na Instru¢do Normativa n® 05/2014-SLTI/MPOG e alteragées;
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iX)

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

Solugdes que prevejam alocacao de mao de obra com dedicacao
exclusiva deverdao conter, ainda, planilha de custos e formacao de
precos, conforme item 2.9-b.1 do Anexo V da IN 05/2017-SEGES/MP.
Na UFPR, a elaboracao dessas planilhas é responsabilidade do DELIC;
A pesquisa de pregos, se gerar mais de um arquivo eletrénico, devera
ser anexada ao processo em pasta compactada (*.zip), assinada pelo
responsavel pela pesquisa;

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

O valor maximo admitido para cada item — e, consequentemente, para a
contratagdo — sera, em regra, o valor médio apurado a partir da pesquisa
de mercado (e da planilha de custos e formagao de pregos, se houver
mao de obra dedicada). A IN 05/2014-SLTI/MPOG, alterada pela IN
03/2017-SEGES/MPDG prevé a utilizagdo da mediana ou do menor
preco pesquisado como teto para a licitagdo, bem como a utilizagao de
outros métodos devidamente documentados no processo. Dessa forma,
caso seja utilizado método diferente do calculo de preco médio para
estimar o valor da licitagdo, devera constar justificativa no processo;
Devido as exigéncias de registro no sistema Comprasnet, onde sao
operacionalizadas as licitagdes da UFPR, é necessario que a planilha de
calculo do custo médio informe, no minimo, o CNPJ de um dos
fornecedores consultados na pesquisa de precos para cada item a ser
licitado;

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

Definigdo da solugao que melhor atende a necessidade, a partir da analise

[T Tt ]

dos itens “v”, “vi” e “vii” acima;

x) Justificativa para o parcelamento ou ndo da solugcdo, considerando a

Xi)

divisibilidade do objeto e a ampliagdo da competitividade;
Resultados pretendidos pela contratagao, considerando a economicidade e
o melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais e financeiros;

xii) Declaragéo de viabilidade ou ndo da contratagéo, justificada a partir dos

elementos obtidos nos estudo preliminares;

Mapa de Riscos, elaborado pela Equipe de Planejamento da Contratagéo,
conforme Anexo 1D, contendo:
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i) Identificacdo dos riscos, nas fases de planejamento da contratagao e selecao
do fornecedor;

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

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

iv) Identificacdo de alternativas para o tratamento dos riscos (agdes
preventivas), com indicagdo dos responsaveis;

v) Identificagdo de agbes de contingéncia para os riscos que nao puderem ser
tratados, com indicacao dos responsaveis;

Informagao de disponibilidade orgamentaria, emitida pela PROPLAN/CPCO;

Se a contratacio previr dedicacdo exclusiva de mao de obra: Declaracdo da

PROGEPE sobre a nao existéncia dos cargos pretendidos no plano de carreira

da UFPR, conforme art. 1° do decreto 2271/1997;

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

Ordem de Servigo e conforme modelo no Anexo 1-E;

i) Para licitagdes pelo Sistema de Registro de Precos, cada empenho tem forga
de contrato. Portanto, a indicagao de fiscais cabera ao responsavel pelo
empenho (Ordenador de Despesas), no momento de sua emisséo;

Informagado sobre a natureza da despesa a ser utilizada para empenho dos

servigos contratados (conforme Anexo 1F). Essa informagéo é imprescindivel

para ajustar o cédigo de cadastro do item na licitagao ao subelemento informado,
sob pena de nao ser possivel registrar o empenho ao fim dos procedimentos
licitatérios;

i) As unidades orgamentarias dos Setores e Pro-Reitorias sdo responsaveis
por prover essa informacdo, mediante consulta ao Departamento de
Contabilidade e Finangas, se necessario;

m) Termo de Referéncia, elaborado pela Equipe de Planejamento da Contratagcéo

conforme modelo no Anexo 1G, contendo:

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

i) Fundamentagao da contratacao: justificativa e objetivos pretendidos;

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

iv) Modelo de execugao do objeto, descrevendo a dinamica do contrato, com
prazos, locais, horarios, frequéncia, periodicidade, rotinas, modelos de
Ordem de Servigcos, necessidades de materiais especificos e outras normas
necessarias a execucao do servico;

v) Obrigacdes da Contratante e da Contratada, bem como definicdes sobre
visita técnica e subcontratacio;

vi) Modelo de gestao do contrato, estabelecendo os atores que participardo da
gestdo do contrato e os mecanismos de comunicagéo entre a UFPR e a
Contratada;
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vii) Critérios de medig¢ao e pagamento, definindo a forma de medi¢ao do servigo
para fins de pagamento, produtividade de referéncia, indicadores minimos
de desempenho, método de avaliagdo da conformidade dos servicos,
sanc¢des, procedimentos de verificagdo, garantias, etc.;

viii) Critérios de selecao do fornecedor, declarando se o servigco é comum, além
de definir os critérios de habilitagdo, de julgamentos das propostas,
considerando margens de preferéncia, inclusive;

ix) Orgamento estimado;

x) Informacgao sobre adequacao orgcamentaria;

n) Aprovacao do Termo de Referéncia, pelo Ordenador de Despesas da unidade
demandante, conforme modelo no anexo 1H;

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

GEPEC, que efetuara revisao da instrugdo processual (analise formal), solicitando a

equipe de planejamento ajustes, quando necessario e prosseguindo com a

tramitacio para licitacao:

a) Encaminhamento a PRA, para autorizagao da abertura da licitagao;

b) Apenas para contratagdes com valor a partir de R$ 1.000.000,00, autorizagéo da
abertura da licitagao pelo Reitor da UFPR;

c) Atividades da Comissao de Licitagcao: elaboragao do edital e procedimentos de
condugcdo do certame. A previsdo minima de conclusdo da licitagdo, apds
entrada na Comissao de Licitagdo para elaboracdo do Edital é de 90 dias,
podendo chegar a 180 dias para processos com dedicacéo exclusiva de mao de
obra;

8) A Equipe da Geréncia de Planejamento e Controle do Departamento de Licitagdes

9)

e ContratagOes esta a disposigao para esclarecimentos, através dos telefones (41)
3360-5059 e 3360-5043, ou através do e-mail: compras@ufpr.br.

Revoga-se nesta data o Oficio n° 361/2014-PRA/DSG/CECOM e demais
disposicdes nas versdes anteriores do Manual de Compras da UFPR.

J\I
/Prof. rco Antonio Ri()as Cavali

Pro-Reitor de Administragao
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ANEXO 1 - MODELOS DE DOCUMENTOS PARA INSTRUGAO DE
PROCESSOS PARA LICITAGAO DE SERVIGOS

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

|A) MEMORANDO DE ABERTURA DO PROCESSO

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

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

Vimos, pelo presente, encaminhar processo para abertura de licitagdo, na
modalidade PREGAO ELETRONICO, [se aplicavel - pelo Sistema de Registro de
Precos], para contratacdo dos servicos de [objeto da licitagdo], para atender as
necessidades do [Departamento/Unidade demandante].

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

Atenciosamente,
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‘B) DOCUMENTO PARA FORMALIZAGCAO DA DEMANDA

Y 8 No SEI, utilize o documento “Licitagdo: DOD Servi¢os”.
Este documento deve ser assinado pelo demandante.

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

1 IDENTIFICACAO DA UNIDADE

Setor requisitante: [Setor ou Pro-Reitoria/Unidade]

Responsavel pela demanda: [Nome do servidor]
Matricula SIAPE: [XXXXXXX]

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

2 DA JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DE CONTRATACAO

A [unidade demandante], dentre outras atribuicbes, €& responsavel por
[atividade afetada pela contratagao]. A contratacdo dos servigos [objeto da licitagao]
permitira atender a [finalidade da contratacéo], proporcionando [beneficios trazidos
pelos servigos]. A decisao pela execugéao indireta dos servigos se justifica [argumentos
para a necessidade da contratagao].

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

3 QUANTIDADE DE SERVICO A SER CONTRATADA

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

4 PREVISAO DA DATA EM QUE DEVE SER INICIADA A PRESTACAO
DOS SERVICOS
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Os servicos contratados deverao estar disponiveis a partir do dia XX/XX/XXXX,
em funcgao do [término da vigéncia da contratagdo atual ou outro motivo da unidade
demandante].

5 INDICA~QAO DE MEMBRO PARA A EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA
CONTRATACAO

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

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

No SElI, utilize o documento “Licitagcdo: Estudos Preliminares”.
Este documento deve ser assinado por todos os integrantes da equipe de
planejamento da contratagéo.

ESTUDOS PRELIMINARES

1 DESCRICAO DA NECESSIDADE DE CONTRATAGCAO

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

2 NORMAS DISCIPLINADORAS DOS SERVICOS

Os servigos pretendidos séo disciplinados pelos seguintes dispositivos legais:

¢ [Citar os normativos que dizem respeito aos servigos, como, por exemplo,
Leis que regem areas de atuacao no mercado ou profissdes especificas,
Convencodes Coletivas de Trabalho, normas de Conselhos Profissionais,
etc.]

3 ANALISE DO HISTORICO DA PRESTACAO DOS SERVIGOS

[Se houver contratagao anterior, apresentar relatério de utilizagdo dos servigos,
bem como resumir as ocorréncias registradas e outras dificuldades encontradas, que
podem ser corrigidos com a presente contratacao].

4 REQUISITOS DA CONTRATACAO

Para execugao dos servigos, sera necessario:

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

o [.]

Os servigos pretendidos [possuem/ndo possuem] natureza continuada,
devendo a contratacao ser realizada [se continuados — visando a assinatura de contrato
com vigéncia para 12 meses, prorrogaveis por igual periodo, até o limite de XX meses]
[se ndo continuados — pelo Sistema de Registro de Pregos, com vigéncia para 12 meses
a contar da assinatura da ata] [se parcela unica — para execugao imediata]. O regime de
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execucao escolhido é o mais adequado porque [justificar a escolha e, se registro de
precos, citar expressamente um dos fundamentos do art. 3° do Decreto 7892/2013].

A execugédo dos servicos devera observar os seguintes critérios e praticas de
sustentabilidade, observando o Plano de Logistica Sustentavel da UFPR:

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

A partir das informacbes levantadas acima, pode-se classificar os servigos
pretendidos como comuns, nos termos do art. 1° da Lei 10.520/2002, tendo sido
identificadas as seguintes solugdes de mercado que atendem aos requisitos
especificados [manter apenas os topicos que se aplicam a contratagaol:

e Contratagdo de empresa prestadora de servigos, com dedicacao
exclusiva de mao de obra (postos de trabalho alocados, prestando
servigos na UFPR);

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

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

o [.]

5 ESTIMATIVAS DAS QUANTIDADES

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

6 ESTIMATIVAS DE PRECOS

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

Solugao* Fornecedor Custo total

Solugao 1 Fornecedor 1 (CNPJ XXX) R$
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Fornecedor 2 (CNPJ XXX) R$
Fornecedor 3 (CNPJ XXX) R$
Fornecedor 1 (CNPJ XXX) R$
Solugao 2 Fornecedor 2 (CNPJ XXX) R$

Fornecedor 3 (CNPJ XXX) R$

*Se a solugdo possuir previsdo de alocagdo de mao de obra com dedicacdo exclusiva,
devera constar, além da pesquisa realizada no mercado, planilha de custos e formacao
de precgos, a ser elaborada pela equipe do Departamento de Licitagbes e Contratagdes.
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7 ESCOLHA DA MELHOR SOLUCAO

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

8 JUSTIFICATIVA PARA O PARCELAMENTO

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

9 RESULTADOS PRETENDIDOS PELA CONTRATAGCAO

[Elencar os beneficios diretos e indiretos que poderao ser alcancados com a
contratagao, considerando, no que couber, a economicidade, eficacia (fazer o que tem
que ser feito), eficiéncia (fazer da melhor forma possivel), 0 melhor aproveitamento de
recursos humanos, materiais e financeiros, os impactos ambientais positivos e a
melhoria dos servigos oferecidos para a sociedade].

10 PARECER DA EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO

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

No SElI, utilize o documento “Licitagcdo: Analise de Riscos”.
seiJ Este documento deve ser assinado por todos os integrantes da equipe de
planejamento da contratagéo.

Planejamento da Contratagao
Execucao

Fase da analise:

RISCO 01

Probabilidade de ocorrer | [ ] Baixa (1) [ ] Média (2) [ ]Alta (3)
Impacto se ocorrer [ ]Baixo (1) [ ] Médio (2) [ ]Alto (3)

Acao preventiva®
Unidade responsavel

Acao de contingéncia**
Unidade responsavel

RISCO 02

Probabilidade de | [ ] Baixa (1) [ ] Média (2) [ ]Alta (3)
ocorrer
Impacto se ocorrer [ ]Baixo (1) [ ] Médio (2) [ ]Alto (3)

Acao preventiva®
Unidade responsavel

Acgdo de contingéncia™*
Unidade responsavel
*O que fazer para evitar que o risco se torne realidade

**O que fazer para minimizar os danos, se a situag¢ao de risco vier a ocorrer
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|E) INDICAGAO DE FISCAL DE CONTRATO

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

FISCALIZAGAO DO CONTRATO

A fiscalizagdo do contrato originado pelo presente processo sera realizada
pelos servidores abaixo indicados, os quais deverao acompanhar sua execugao e adotar
os procedimentos que se fizerem necessarios para exigir seu fiel cumprimento, de
acordo com as clausulas do instrumento contratual e disposi¢des legais que regulam a

matéria.

Unidade:

Endereco:

Servidor
Responsavel:

Cargo/Funcéo:

Matricula SIAPE: Matricula
UFPR:

CPF:

Fone para contato:
(XX),

E-
mail:

Indicagao de substituto eventual para a fiscalizagao do contrato:

Nome:
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Matricula SIAPE: Matricula

UFPR:

Fone para contato: (XX) E-mail:
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|F) INFORMACAO SOBRE A NATUREZA DA DESPESA

No SEI, utilize o documento “Licitagdo: elemento de despesa’.
Este documento deve ser assinado pelo responsavel da unidade orgamentaria
demandante.

ELEMENTO DE DESPESA

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

No SElI, utilize o documento “Licitagcdo: TR servigos”.
Este documento deve ser assinado por todos os integrantes da Equipe de
Planejamento da Contratacao.

TERMO DE REFERENCIA

1 DECLARACAO DO OBJETO

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

2 JUSTIFICATIVA E OBJETIVOS

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

3 CLASSIFICAGAO DOS SERVIGOS

3.1 Nos termos da Lei n® 10.520/2002, art. 1°, paragrafo Unico, os servigos objeto da
presente contratacdo sao de natureza comum;

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

3.3. A prestacdo dos servicos ndo gera vinculo empregaticio entre os
empregados da Contratada e a Administracdo Contratante, vedando-se qualquer
relacio entre estes que caracterize pessoalidade e subordinagao direta.
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4 REQUISITOS DA CONTRATACAO

4.1 INFORMAGCOES RELEVANTES PARA O DIMENSIONAMENTO DA

PROPOSTA

A demanda da UFPR tem como base as seguintes caracteristicas:

O horario de funcionamento da unidade demandante ¢é [indicar dias e
horarios], devendo ser os servicos prestados [no mesmo horario, ou
indicar horario diferente];
[apenas se houver dedicacao exclusiva de mao de obra] Os valores dos
salarios de referéncia utilizados pela UFPR para estimar os valores
desta contratacao, considerando as Convengdes Coletivas de Trabalho
disponiveis e em pesquisa de mercado salarial para os cargos nao
contemplados em CCT, foram os seguintes:

o Eletricista: R$ XXXX;

o Porteiro: Convencdo Coletiva sob registro XXXXXXXX/XXXX

junto ao Ministério do Trabalho.

[apenas se houver dedicacdo exclusiva de mao de obra] Os postos
[XXXX] poderao realizar horas extras, na forma da legislagao trabalhista
e observando a Convencgao Coletiva de Trabalho da Categoria, estando
previsto o limite maximo de XX horas extras por més por posto de
trabalho a ser contratado;
[apenas se houver dedicagdo exclusiva de mao de obra] Devido a
natureza das atividades pretendidas, cabera adicional de insalubridade
[ou periculosidade] aos trabalhadores alocados em [local onde a
atividade insalubre sera desenvolvida];
[apenas se houver dedicagao exclusiva de mao de obra] A proposta do
licitante devera considerar, separadamente, os custos com a mao de
obra alocada na contratacdo, os insumos necessarios a prestacdo dos
servicos (uniformes, equipamentos de protecdo e outros materiais
utilizados), e o provisionamento de recursos para eventuais diarias e
horas extras, conforme detalhamento nas tabelas a seguir;
[apenas se houver dedicacao exclusiva de mao de obra] Ocorrendo
necessidade da duracao do trabalho dos profissionais além do limite de
horario informado, por motivo relevante, para atender a realizagdo ou
conclusdo de servigos inadidaveis ou cuja inexecugdo possa acarretar
prejuizo a UFPR, sera aplicada a remuneragao da hora extra, na forma
prevista no Artigo n° 59 da Consolidagao das Leis Trabalhistas — CLT,
ou mediante a Convengéo Coletiva de Trabalho — CCT da categoria,
cuja autorizacao devera ser previamente de conhecimento da
fiscalizagao do contrato, bem como seu controle e acompanhamento;
[apenas se houver dedicacdo exclusiva de mao de obra] Nao seréo
incluidas nas planilhas de custos e formagao de precos as disposicoes
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contidas em Acordos, Dissidios ou Convengdes Coletivas que tratem
de pagamento de participagcdo dos trabalhadores nos lucros ou
resultados da empresa contratada, de matéria ndo trabalhista, ou que
estabelecam direitos nao previstos em lei, tais como valores ou indices
obrigatorios de encargos sociais ou previdenciarios, bem como de
precos para o0s insumos relacionados ao exercicio da atividade
(conforme IN 05/2017-SEGES/MPDG, art. 6°).

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

3. ()

. A Total anual
ltem Posto de | Descrigao | Unidade de Quan::iade Reap%ssu,;ao
trabalho | detalhada | fornecimento f por - P (x total de
uncionario meses funcionarios)
1.| Porteiro Camisa Unidade 2 2 8
social
manga
curta
2. Eletricista | Camiseta Unidade 4 Nao ha 4
manga
curta
3. (...)

INFORMACOES COMPLEMENTARES:

¢ Os Uniformes deverao estar disponiveis para uso imediato, por todos os
funcionarios, desde o primeiro dia da prestagao dos servigos.
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e Os uniformes deverdao ser adequados ao tamanho dos funcionarios, e
adaptados conforme o clima da Regiao;

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

e Os itens de Uniformes deverao ser entregues aos Prestadores de Servigos,
mediante recibo nominal, cuja copia devera ser entregue a Contratante.

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

e Em caso de prorrogacdo do Contrato, ficam mantidas as condigbes de
entrega de Uniformes descritas neste Termo de Referéncia.

o Unidade de Quantidade | Frequéncia Total
Item Postos Descrig¢ao . por de ’
fornecimento . L s anual
funcionario | reposicao
1.| Eletricista | Oculos de Unidade 1 Mensal 12
protegao
transparente
2.| Eletricista | Botina de Par 2 trimestral 8
seguranca

3/(.)

Local de . Unidade de Quantidade Repo’su_;;ao Total
Item Descricao . apos 6
trabalho fornecimento por local anual
meses
1. Guarita Guarda chuva Unidade 1 Nao ha 1
Jardim
Botanico
2.| Reitoria Relégio ponto Unidade 1 N&o ha 1
biométrico,

1 Considera a quantidade do equipamento por funcionério, multiplicado pelo nimero de vezes
que devera haver fornecimento no ano (mensal = 12; semestral =2; trimestral =4, etc.), multiplicado pelo
numero de funcionarios que utilizardo o EPI, observando que postos em regime de trabalho 12x36
ocupam dois funciondrios.
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com
impressao de
recibo para o
trabalhador

3/(.)

INFORMACOES COMPLEMENTARES:

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

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

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

e A UFPR se reserva o direito de solicitar a substituicdo de equipamentos de
protecao que ndo atendam plenamente a sua finalidade, ou que nao
alcancem qualidade suficiente para a manutencdo da seguranga dos
empregados. A substituicdo devera ser providenciada pela Contratada, sem
qualquer 6nus adicional a Contratante, no prazo de 48 horas da solicitacio.

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

e Em caso de prorrogagao do contrato, ficam mantidas as condi¢des de
entrega de equipamentos descritas neste Termo de Referéncia.

Local do FEIEED i V_alor Quantidade
ltem Posto deslocamento | estimado i
deslocamento ‘o de diarias
(em 12 meses) | da diaria
1.| Eletricista Palotina 2 dias R$ XXXX 2
2.| Eletricista Jandaia do Sul 4 dias R$ XXXX 4

3. ()
INFORMACOES COMPLEMENTARES:
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A concessao de diarias aos postos elencados na Tabela 5 se justifica
[justificar a necessidade de realizacao de servigcos em local distinto daquele
da prestacao habitual].

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

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

As diarias deverao suprir as necessidades de alimentacao e pernoite dos
funcionarios;

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

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

De acordo com pesquisa de precos de mercado, o valor a ser pago para a
diaria sera de R$ XXXXX (valor por extenso), correspondendo meia diaria
a R$ XXXX (valor por extenso).

ATIVIDADES A SEREM EXECUTADAS

Os servigcos serao executados conforme discriminado abaixo:

e Os servicos serao prestados no [identificar os enderegos e espacos
onde serao prestados os servigos];

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

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

[Apenas de houver dedicagao exclusiva de mao de obra] As atividades a serem
desenvolvidas por cada posto de trabalho a ser contratado sédo as seguintes:

a) Porteiro

i)
i)

Escolaridade minima exigida: ensino fundamental completo
Formacgao complementar: curso de formagao de porteiro;

i) Atribuigoes: Controlar a entrada de pessoas nos recintos de trabalho, bem

como a saida de tais locais, efetuando, quando o for caso, identificagdo ou
registro de ocorréncia; abrir e fechar as dependéncias de prédios; controlar
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movimentagao das pessoas; transmitir recados; comunicar-se por sinais e/ou
cédigos; registrar ocorréncias; acionar a Policia, o Corpo de Bombeiro e
demais 6rgaos competentes quando se fizer necessario; executar outras
tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade;

iv) Perfil dos profissionais: Demonstrar educagdo; demonstrar atencgéo;
manter o autocontrole; ter capacidade de tomar decisdes; trabalhar em
equipe; demonstrar pro-atividade na busca de solugbes que aperfeicoem o
servigo a ser executado e na resolugcado de problemas que possam surgir;
demonstrar capacidade de administrar o préprio tempo; demonstrar fluéncia
verbal, de modo que consiga repassar as informag¢des ao publico atendido
de forma inteligivel; demonstrar capacidade de lidar com o publico; ser
assiduo e pontual;

b) Eletricista

i) Escolaridade minima exigida: (...)

i) Formagdo complementar: (...)

i) Atribuigoes: (...)

iv) Perfil dos profissionais: (...)

c) Posto XXX

i) Escolaridade minima exigida: (...)

i) Formagdo complementar: (...)

i) Atribuigoes: (...)

iv) Perfil dos profissionais: (...)

5 INiCIO DA PRESTACAO DOS SERVICOS

5.1 A execugao dos servigos sera iniciada no dia XX/XX/XXXX, visando a nao
interrupcao da prestacéo dos servigos para a UFPR,;

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

6 VISITA TECNICA

6.1 Para o correto dimensionamento e elaboracao de sua proposta, os
licitantes poderao realizar vistoria as instalacbes onde serdo executados os servicos,
até dois dias uteis antes da data agendada para realizacdo da sessdo publica da
licitagdo, acompanhados por servidor designado para este fim, de segunda a sexta-feira,
mediante agendamento através do e-mail xxxx@ufpr.br;
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6.2 A empresa contratada para prestagdo dos servicos ficara obrigada a
realizar vistoria antes da assinatura do contrato, de maneira a declarar ter pleno
conhecimento das condicbes necessarias para a prestacao dos servigos.

7 OBRIGACOES DA CONTRATANTE

71 Exigir o cumprimento de todas as obrigagdes assumidas pela Contratada,
de acordo com as clausulas contratuais e os termos de sua proposta;

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

7.3 Promover reunido inicial para apresentagao do plano de fiscalizagao, que
contera informagdes acerca das obrigacdes contratuais, dos mecanismos de
fiscalizagdo, das estratégias para execugao do objeto, do método de afericdo dos
resultados e das san¢des aplicaveis, registrando os assuntos em ata;

7.4 Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais
imperfeigdes no curso da execucao dos servigcos, fixando prazo para a sua corregao;

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

7.6 Pagar a Contratada o valor resultante da prestagéo do servigo, no prazo
e condicOes estabelecidas no Edital e seus anexos;

7.7 Efetuar as retengodes ftributarias devidas sobre o valor da fatura de
servigos da contratada, em conformidade com o item 6 do Anexo Xl da IN 05/2017-
SEGES/MPDG;

7.8 N&o praticar atos de ingeréncia na administragdo da Contratada, tais
como:

7.8.1 Possibilitar ou dar causa a atos de subordinacao, vinculagéo hierarquica,
prestacdo de contas, aplicagdo de sancao e supervisdo direta sobre os
empregados da Contratada;

7.8.2  Exercer o poder de mando sobre os empregados da Contratada, devendo
reportar-se somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto
quando o objeto da contratacdo previr o atendimento direto, tais como nos
servigos de recepgao e apoio ao usuario;
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7.8.3 Direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar nas empresas
Contratadas;

7.8.4 Promover ou aceitar o desvio de funcbes dos trabalhadores da
Contratada, mediante a utilizagcdo destes em atividades distintas daquelas
previstas no objeto da contratacado e em relacao a fungao especifica para a qual o
trabalhador foi contratado;

7.8.5 Considerar os trabalhadores da Contratada como seus proprios
colaboradores eventuais, especialmente para efeito de concesséo de diarias e
passagens;

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

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

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

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

7.9.2 O recolhimento das contribuicbes previdenciarias e do FGTS dos
empregados que efetivamente participem da execugéo dos servigos contratados,
a fim de verificar qualquer irregularidade;

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

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

8 OBRIGACOES DA CONTRATADA

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

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

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

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

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

8.6 [apenas se houver dedicacdo exclusiva de mao de obra] E vedada a

Contratacao de Familiares de servidores da UFPR detentores de cargo em comissao ou
funcao de confianga, para prestar servicos terceirizados na Universidade, conforme
disposto na Ordem de Servigo 007/2015-PRA de Junho de 2015, e nos termos do artigo
7° do Decreto n° 7.203, de 2010;

a) O mesmo documento proibe a indicagdo de contratagbes as empresas
terceirizadas, por servidores da UFPR, detentores de cargo em comissao ou
funcao de confianga, dando a Contratada autonomia para as contratagdes,
conforme seus proprios processos seletivos;

b) A Contratada devera submeter a fiscalizagdo do Contrato, sempre que
solicitado, relagdo dos empregados com seus respectivos salarios;

8.7 Disponibilizar & Contratante os empregados devidamente uniformizados
e identificados por meio de cracha, além de prové-los com os Equipamentos de
Protecao Individual - EPI, quando for o caso;

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

a) Os uniformes deverao ser entregues mediante recibo (relagdo nominal), cuja
copia devera ser entregue a DAAST/UFPR, no prazo maximo de 5 (cinco)
dias, a contar da entrega;
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b) Os uniformes deverao ser substituidos a cada periodo de 6 (seis) meses a
contar do ultimo fornecimento, ou sempre que necessario para garantir a boa
apresentacao dos funcionarios;

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

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

a) Nao serdo incluidas nas planilhas de custos e formagdo de pregos as
disposi¢des contidas em Acordos, Dissidios ou Convengbes Coletivas que
tratem de pagamento de participacdo dos trabalhadores nos lucros ou
resultados da empresa contratada, de matéria n&o trabalhista, ou que
estabelecam direitos n&o previstos em lei, tais como valores ou indices
obrigatérios de encargos sociais ou previdenciarios, bem como de precos
para os insumos relacionados ao exercicio da atividade (conforme IN
05/2017-SEGES/MPDG, art. 6°);

b) O nédo pagamento de salarios, vale-transporte, auxilio-alimentagao e/ou
demais verbas trabalhistas, bem como o nao recolhimento de contribui¢cdes
sociais, previdenciarias e para com o FGTS constitui razdo para rescisdo
contratual pela UFPR, sem prejuizo das san¢des administrativas cabiveis;

8.11 [apenas se houver dedicacao exclusiva de mao de obra] Efetuar o pagamento
dos salarios dos empregados alocados na execugado contratual mediante depdsito na
conta bancaria de titularidade do trabalhador, em agéncia situada na localidade ou
regiao metropolitana em que ocorre a prestagao dos servigos, de modo a possibilitar a
conferéncia do pagamento por parte da Contratante. Em caso de impossibilidade de
cumprimento desta disposi¢ao, a contratada devera apresentar justificativa, a fim de que
a Administragdo analise sua plausibilidade e possa verificar a realizagdo do pagamento.

8.12 [apenas se houver dedicagcao exclusiva de mao de obra] Autorizar a
Administracdo contratante, no momento da assinatura do contrato, a fazer o desconto
nas faturas e realizar os pagamentos dos salarios e demais verbas trabalhistas
diretamente aos trabalhadores, bem como das contribui¢cdes previdenciarias e do FGTS,
quando ndo demonstrado o cumprimento tempestivo e regular dessas obriga¢des, até
o momento da regularizagdo, sem prejuizo das sangdes cabiveis.

a) Quando néo for possivel a realizagédo desses pagamentos pela propria
Administracao (p.ex., por falta da documentagao pertinente, tais como folha
de pagamento, rescisdes dos contratos e guias de recolhimento), os valores
retidos cautelarmente serdo depositados junto a Justica do Trabalho, com o
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b)

objetivo de serem utilizados exclusivamente no pagamento de salarios e das
demais verbas trabalhistas, bem como das contribuicdes sociais e FGTS
decorrentes;

A situacéo prevista no caput deste item nao configura vinculo empregaticio,
tampouco implica na assungdo de responsabilidade por quaisquer
obrigagdes dela decorrentes entre a UFPR e os empregados da Contratada;

8.13 [apenas se houver dedicacdo exclusiva de méo de obra] Autorizar o
provisionamento de valores para o pagamento das férias, 13° salario e rescisao
contratual dos trabalhadores da contratada, bem como de suas repercussdes
trabalhistas, fundiarias e previdenciarias, que serdo depositados pela contratante em
conta-depdsito vinculada especifica, em nome do prestador dos servigos, bloqueada
para movimentacao, conforme disposto no Anexo Xll da IN 05/2017-SEGES/MPDG, os
quais somente serdo liberados para o pagamento direto dessas verbas aos
trabalhadores, nas condicbes estabelecidas pelo mesmo Anexo;.

a)

f)

O montante dos depésitos da conta vinculada sera igual ao somatério dos
valores das provisbes a seguir discriminadas, incidentes sobre a
remuneracdo, cuja movimentagdo dependera de autorizagdo do 6rgédo ou
entidade promotora da licitacdo e sera feita exclusivamente para o
pagamento das respectivas obrigacdes:

Décimo terceiro salario;

Férias e um terco constitucional de férias;

Multa sobre o FGTS e contribui¢cao social para as rescisdes sem justa

causa; e

Encargos sobre férias e décimo terceiro salario,
Os percentuais de provisionamento e a forma de calculo serdo aqueles
indicados no Anexo Xl da IN 05/2017-SEGES/MPDG.
O saldo da conta-depdsito sera remunerado pelo indice de correcdo da
poupanga pro rata die, conforme definido em Termo de Cooperagao Técnica
firmado entre a UFPR e instituicdo financeira. Eventual alteragado da forma
de correcao implicara a revisao do Termo de Cooperacao Técnica.
Os valores referentes as provisdes mencionadas neste edital que sejam
retidos por meio da conta-deposito, deixardo de compor o valor mensal a ser
pago diretamente a empresa que vier a prestar os servicos.
Em caso de cobrangca de tarifa ou encargos bancarios para
operacionalizacdo da conta-depdsito, os recursos atinentes a essas
despesas serao debitados dos valores depositados.
A empresa contratada podera solicitar a autorizagdo da UFPR para utilizar
os valores da conta-depésito para o pagamento dos encargos trabalhistas
previstos nos subitens acima ou de eventuais indenizagdes trabalhistas aos
empregados, decorrentes de situagbes ocorridas durante a vigéncia do
contrato.

Na situagdo do subitem acima, a empresa devera apresentar os

documentos comprobatorios da ocorréncia das obrigacdes
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trabalhistas e seus respectivos prazos de vencimento. Somente apos
a confirmagao da ocorréncia da situagao pela Administracado, sera
expedida a autorizagao para a movimentacao dos recursos creditados
na conta-depdsito vinculada, que sera encaminhada a Instituicdo
Financeira no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis, a contar da data
da apresentacao dos documentos comprobatdrios pela empresa.

ii. A autorizacdo de movimentacado devera especificar que se destina
exclusivamente para o pagamento dos encargos trabalhistas ou de
eventual indenizacao trabalhista aos trabalhadores favorecidos.

iii. A empresa devera apresentar a DAAST/UFPR, no prazo maximo de
3 (trés) dias uteis, contados da movimentagdo, o comprovante das
transferéncias bancarias realizadas para a quitacdo das obrigactes
trabalhistas.

g) O saldo remanescente dos recursos depositados na conta-depdsito sera
liberado a respectiva titular no momento do encerramento do contrato, na
presenga do sindicato da categoria correspondente aos servigos
contratados, quando couber, e apds a comprovagao da quitacdo de todos os
encargos trabalhistas, previdenciarios e para com o FGTS relativos ao
servigo contratado.

8.14 [apenas se houver dedicacido exclusiva de mao de obra] Nao permitir que o
empregado designado para trabalhar em um turno preste seus servicos no turno
imediatamente subsequente;

8.15 [apenas se houver dedicagao exclusiva de mao de obra] Atender as solicitagdes
da Contratante quanto a substituicdo dos empregados alocados, no prazo fixado pelo
fiscal do contrato, nos casos em que ficar constatado descumprimento das obrigagdes
relativas a execugao do servico, conforme descrito neste Termo de Referéncia;

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

a) E vedada a utilizagdo das dependéncias da UFPR, pelos funcionarios da
Contratada, para fins diversos do objeto da presente contratagao;
b) A Contratada devera se responsabilizar pelas situagbes, dentro das
dependéncias da UFPR e causadas pelos prestadores do servigo, que criem
a possibilidade de causar ou que causem dano fisico, lesdo corporal ou
consequéncias letais aos membros da comunidade interna e externa a
UFPR;
8.17 [apenas se houver dedicagcao exclusiva de mao de obra] Instruir seus
empregados a respeito das atividades a serem desempenhadas, alertando-os a ndo
executar atividades nao abrangidas pelo contrato, devendo a Contratada relatar a
Contratante toda e qualquer ocorréncia neste sentido, a fim de evitar desvio de fungao;

8.18 [apenas se houver dedicacdo exclusiva de mao de obra] Instruir seus
empregados, no inicio da execugao contratual, quanto a obtencao das informagdes de
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seus interesses junto aos drgaos publicos, relativas ao contrato de trabalho e obrigagdes
a ele inerentes, adotando, entre outras, as seguintes medidas:

a)

c)

Viabilizar o acesso de seus empregados, via internet, por meio de senha
prépria, aos sistemas da Previdéncia Social e da Receita do Brasil, com o
objetivo de verificar se as suas contribuicdes previdenciarias foram
recolhidas, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, contados do inicio da
prestacdo dos servigos ou da admissao do empregado;

Viabilizar a emissao do cartdo cidadao pela Caixa Econémica Federal para
todos os empregados, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, contados do
inicio da prestacao dos servigos ou da admissdo do empregado;

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

8.19 Deter instalacbes, aparelhnamento e pessoal técnico adequados e disponiveis
para a realizacédo do objeto da licitagao.

a)

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

8.20 [apenas se houver dedicagao exclusiva de mao de obra] Manter preposto nos
locais de prestacdo de servico, aceito pela Administracdo, para representa-la na
execucgao do contrato;

a)

O preposto devera, obrigatoriamente, inspecionar os postos de servigos
semanalmente, em dias e periodos alternados ou quando solicitado pela
Contratante, [exceto os postos localizados no litoral do Parana e em Palotina
e regiao, os quais deverao ser inspecionados mensalmente];

O preposto devera emitir Relatério Mensal de Visitas das Unidades da UFPR,
o qual devera conter o local que foi visitado, data, horario, nome e assinatura
do preposto, bem como nome, assinatura e carimbo de servidor da UFPR
lotado no local. O periodo de apuragao sera do dia 1° ao 30°/31° dia de cada
més. Este Relatorio devera ser entregue a UFPR até o 10° dia corrido do
més subsequente ao da prestagao de servigo para fins de acompanhamento
e fiscalizacao;

O preposto devera ser apresentado formalmente pela Contratada a
fiscalizacdo do contrato, em até 02 (dois) dias anteriores a data fixada para
o inicio da execugao do servico;

A Contratada devera indicar formalmente a Contratante quando houver
alteracao do preposto;
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8.21 Relatar a Contratante toda e qualquer irregularidade verificada no decorrer da
prestacéo dos servigos;

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

8.23 Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as
obriga¢gdes assumidas, todas as condigbes de habilitacdo e qualificacdo exigidas na
licitac&o;

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

8.25 [apenas se houver dedicacido exclusiva de mao de obra] Nao beneficiar-se da
condicao de optante pelo Simples Nacional, salvo as excegdes previstas no § 5°-C do
art. 18 da Lei Complementar 123/2006;

a) A Contratada devera apresentar, em até 60 (sessenta) dias da assinatura
do contrato, comprovagdo (com recibo de entrega) de comunicacao a
receita Federal, sobre a assinatura do contrato de prestacédo de servigos
mediante cessdao de mao de obra, salvo as excec¢des previstas no § 5°, “c”
do art. 18 da Lei Complementar 123/2006, para fins de exclusao obrigatéria
do Simples Nacional;
8.26 Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos
guantitativos de sua proposta, devendo complementa-los, caso o previsto inicialmente
em sua proposta nao seja satisfatério para o atendimento do objeto da licitagao, exceto
quando ocorrer algum dos eventos arrolados nos incisos do § 1° do art. 57 da Lei n°
8.666, de 1993, nos termos do art. 63 da IN 05/2017-SEGES/MPDG.

8.27 [apenas se houver dedicag¢ao exclusiva de méo de obra] Sujeitar-se a retencao
da garantia prestada e dos valores das faturas correspondentes em valor proporcional
ao inadimplemento, no caso da nao comprovagao do pagamento das respectivas verbas
rescisorias ou da realocagao dos trabalhadores em outra atividade de prestagao de
servigos por ocasiao do encerramento da prestagao dos servigcos contratados, podendo
a UFPR utiliza-los para o pagamento direto aos trabalhadores vinculados ao contrato
nos termos dos artigos 64 e 65 da IN 05/2017-SEGES/MPDG,;

8.28 [apenas se houver dedicacao exclusiva de méo de obra] Sujeitar-se a retencao
da garantia, nos casos de obrigacdo de pagamento de multa pela Contratada, a qual
sera executada conforme legislagdo que rege a matéria, em caso de rescisao contratual,
nos termos do art. 66 da IN 05/2017-SEGES/MPDG;

a) Se a multa for de valor superior ao valor da garantia prestada, além da
perda da garantia, a Contratada respondera pela sua diferenga, a qual sera
descontada dos pagamentos eventualmente devidos pela Administracao
ou, conforme o caso, cobrada judicialmente;
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8.29 [apenas se houver dedicagao exclusiva de mao de obra] Sujeitar-se a retencao
de eventuais créditos existentes em seu favor, decorrentes da presente contratacao,
nos casos em que houver necessidade de ressarcimento de prejuizos causados a
Administracao, apds rescisdo contratual, conforme art. 66 inciso Il da IN 05/2017-
SEGES/MPDG;

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

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

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

8.31 Em até 10 (dez) dias uteis apds a assinatura do Contrato, a CONTRATADA
devera apresentar a CONTRATANTE a comprovagao de prestagdo de garantia,
correspondente a 5% (cinco por cento) do valor global anual do Contrato (12 meses),
[apenas se houver dedicagao exclusiva de méo de obra] limitada ao equivalente a dois
meses do custo da folha de pagamento dos empregados da Contratada que venham a
participar da execugdo dos servicos ora contratados, numa das modalidades
apresentadas a seguir, conforme dispde o Art. 56, § 1°, da Lei no 8.666/1993:

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

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

ii. A garantia, qualquer que seja a modalidade escolhida, assegurara o
pagamento de:

° Prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato;

° Prejuizos diretos causados a Administragdo decorrentes de
culpa ou dolo durante a execug¢ao do contrato;
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° Multas moratérias e punitivas aplicadas pela Administracao a
contratada; e

. Obrigacdes trabalhistas e previdenciarias de qualquer natureza,
nao adimplidas pela contratada, quando couber;

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

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

8.33 A garantia prevista no item 8.31 acima somente sera liberada mediante a
comprovacao de que a Contratada pagou todas as verbas rescisorias trabalhistas
decorrentes da contratagao:

a) Caso o pagamento disposto no caput ndo ocorra até o fim do segundo més
apos o encerramento a vigéncia contratual, a garantia sera utilizada para o
pagamento dessas verbas, conforme alinea “c” do subitem 1.2 do Anexo VII-
B da IN 05/2017-SEGES/MPDG;

8.34 [apenas se houver dedicacido exclusiva de mao de obra] Implantar em até 30
dias da assinatura do contrato, o PPRA (Programa de Prevencao de Riscos e Acidentes
de Trabalho) (NR-09), conforme estabelece a Portaria n° 25, de 29 de Dezembro de
1994. O programa tem por objetivo promover a preservagéo da saude e da integridade
dos trabalhadores através da antecipacao, do reconhecimento, da avaliagdo e do
controle dos riscos ambientais existentes ou que venham a existir nos locais de trabalho.
A partir deste levantamento de riscos devem ser definidos os EPIs necessarios ao bom
andamento do servico, 0s quais, ainda que n&o estejam descritos neste Termo de
Referéncia, devem ser providenciados sempre que forem necessarios para controle dos
riscos.

a) Em caso de alteragao do local de prestagao dos servigos ou das condigbes
desta prestagdo, em nao havendo laudo pericial sobre a concessao de
adicional de insalubridade, sera obrigagdo da CONTRATADA a realizagao
de pericia, por profissional competente e devidamente registrado no
Ministério do Trabalho e Emprego, atestando o grau de insalubridade
(maximo, médio ou minimo), quando for o caso, bem como se a atividade
apontada como insalubre consta na relagdo da NR-15 do Ministério do
Trabalho, nos termos do art. 192 da CLT, ficando o pagamento do adicional
de insalubridade condicionado a realizacao da referida pericia;

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

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

d) Se verificada alguma alteragdo nas condig¢des de trabalho, no intersticio entre
as atualizagcbes do PPRA previstas na NR-09/MTE, o fiscal do contrato
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devera notificar a CONTRATADA para que providencie os laudos periciais

[T}

conforme alinea “a” acima;

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

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

8.36 [apenas se houver dedicagao exclusiva de méo de obra] Apresentar memoria de
calculo das horas extras eventualmente realizadas pelos trabalhadores, conforme item
4.1 deste Termo de Referéncia, juntamente com a Nota Fiscal de Prestagcdo de
servigos, visando a boa conferéncia pela fiscalizacdo do Contrato;

8.37 [Outras obrigagbes especificas do objeto da contratagao]

8.38 [apenas se houver dedicagao exclusiva de mao de obra] Fornecer, sempre que
solicitados pela Contratante, os comprovantes do cumprimento das obrigacbes
previdenciarias, do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo - FGTS, e do pagamento
dos salarios e demais beneficios trabalhistas dos empregados colocados a disposi¢cao
da Contratante;

a) Aauséncia dadocumentagao pertinente ou da comprovagao do cumprimento
das obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e relativas ao FGTS implicara a
retencdo do pagamento da fatura mensal, em valor proporcional ao
inadimplemento, mediante prévia comunicagdo, até que a situagao seja
regularizada, sem prejuizo das demais san¢des cabiveis.

b) Ultrapassado o prazo de 15 (quinze) dias, contados na comunicagao
mencionada no subitem anterior, sem a regularizagdo da falta, a UFPR
podera efetuar o pagamento das obrigagbes diretamente aos empregados
da contratada que tenham participado da execugao dos servigcos objeto do
contrato, sem prejuizo das demais sangdes cabiveis.

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

8.39 [apenas se houver dedicacdo exclusiva de mao de obra] A CONTRATADA
devera apresentar, em formato impresso, no momento da implantagao do contrato os
documentos conforme Guia de Fiscalizacdo dos Contratos de Prestagdo de Servigos
com dedicacido exclusiva de Mao-de-Obra, conforme disposto no Anexo VIII-B da
Instrucao Normativa 05/2017-SEGES/MPDG:

a) Copia do Registro de Trabalho — CTPS;

b) Ficha Registro;

c) ASO Admissional;

d) Copia Comprovante de Devolugao da Carteira de Trabalho;
e) Entrega de EPI;
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Entrega dos Uniformes;

Contrato de Trabalho;

Relagao dos funcionarios que prestardo servigo na UFPR, contendo: nome
completo, CPF, posto ocupado e localidade;

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

Declaracao de inexisténcia de vinculo familiar com servidor ocupante de cargo
de comissao ou fungao de confianca, conforme item 7.26;

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

documentos abaixo relacionados. Estes documentos s&o imprescindiveis para a
afericao e fiscalizacao dos servigos prestados.

a)

f)

9)

k)

1)

Cartao Ponto com registro biométrico dos funcionarios que prestaram servigos a
presente contratagdo no més de competéncia (inclusive dos funcionarios
substitutos), referente ao periodo compreendido entre o 1° e o 30° dia do més,
em ordem alfabética;

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

Folha Analitica do més de competéncia, em ordem alfabética e por tomador de
servicgo;
CAGED detalhado (més de competéncia);

SEFIP/GFIP — RET (més de competéncia — por tomador de servico);

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

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

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

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

Declaracado Negativa/ Positiva de encargos trabalhistas;

Comprovante bancario de pagamento da remuneragao de cada funcionario (més
de competéncia);

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

Relatério Mensal de Visita do Preposto;

m) RAIS (més de entrega - Abril);
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13° Salario (folha analitica complementar e comprovante de pagamento
bancario individual) (quando for o caso);
Comprovante de Recolhimento de Contribuicdo Social (prevista nos
artigos 578 a 591 da CLT, recolhimento anual no més de margo);
Relatério nominal das substituicbes dos funcionarios do més de
competéncia;
Memodria de calculo de horas extras quando da ocorréncia no més de
competéncia;
Apenas referente aos funcionarios em férias no més de competéncia:
i. Aviso;
ii. Médias de Horas;
ii. Recibo e Comprovante de pagamento de Férias (més
competéncia);
Apenas referente aos funcionarios admitidos no més de competéncia:
i. Ficha de Registro (més de competéncia);
ii. Contrato de Trabalho;
iii. Comprovantes de entregas de EPIs e Uniformes (no més);
iv. ASO admissional;
v. Copia do Registro de Trabalho — CTPS;
vi. Copia do comprovante de devolugao da Carteira de Trabalho;

de

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

viii. Declaragdo de inexisténcia de vinculo familiar com servidor

ocupante de cargo de comissdao ou fungdo de confianga,
conforme item 7.26;
Quando da rescisao de funcionario no més de competéncia:
i. Termo de Rescisdo homologado e comprovante de depdsito (més
de competéncia);

ii. Chave Conectividade e extrato FGTS para fins rescisorios;

iii. Comprovante de Pagamento da Multa Rescisoria FGTS 40% e
Demonstrativo do Trabalhador de recolhimento do FGTS
rescisorio;

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

v. Copia do Aviso Prévio Assinado;

vi. Copia da Carta de pedido de demissao do funcionario, quando for
0 caso;

vii. ASO demissional;

viii. Copia da baixa e atualizagbes em carteira;

ix. Perfil Profissiografico Previdenciario (caso funcionario perceba
insalubridade/periculosidade);

X. Copia do Comprovante de Devolucao da Carteira de Trabalho;
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u) Demais documentos solicitados pela Contratante necessarios para
fiscalizacao.
8.41 [apenas se houver dedicagado exclusiva de mao de obra] A Contratada devera
entregar toda a documentacgao prevista no item 8.40 acima até o 10° dia corrido de cada
més. No ato de entrega da documentagao, caso a DAAST/UFPR perceba a auséncia
de algum dos documentos previstos no item 8.40, a Contratada tera 24 (vinte e quatro)
horas para realizar a entrega da documentagdo complementar;

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

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

c) Apo6s a entrega de toda a documentagao prevista no item 8.40, a DAAST
realizara a afericao e fiscalizagdo do servico e encaminhara a planilha de
faturamento com os valores das notas fiscais a serem emitidas para o endereco
eletrénico (e-mail) informado pela Contratada. A Contratada tera até 2 (dois) dias
Uteis apds o recebimento da planilha de afericdo do servico enviada pela
DAAST/UFPR para analise, contestacao da planilha e emissao da Nota Fiscal.
Nao serao realizadas revisdes de planilha de faturamento apds a emissao da
Nota Fiscal.

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

8.42 [apenas se houver dedicacido exclusiva de mao de obra] A Nota Fiscal devera
ser emitida por local de prestacdo de servico. Todos os descontos deverdo ser
discriminados no corpo da nota fiscal, tais como: faltas sem cobertura, etc. A Nota Fiscal
devera ser emitida com o Cédigo de Atividade "17.05 - Prestagao de servigo", exceto
para os servigos de Manutencgao, Limpeza e Vigilancia;

8.43 [apenas se houver dedicagao exclusiva de mao de obra] Devido ao recolhimento
de ISS, as notas fiscais deverao ser emitidas e enviadas por e-mail para o endereco
faturamento@ufpr.br no maximo até o 20° dia do més. Caso contrario, a nota fiscal sé
podera ser emitida no 1° (primeiro) dia do més seguinte. Sera confirmado o recebimento
pela UFPR em até 01 (um) dia util. Caso ndo haja confirmacédo de recebimento, é
responsabilidade de a Contratada fazer contato com a DAAST/UFPR. A UFPR nao se
responsabiliza pelo pagamento de notas fiscais encaminhadas para outro e-mail.

8.44 [apenas se houver dedicacao exclusiva de mao de obra] Caso ocorra prestacao
de servigos fora do municipio de Curitiba/PR, cabera a Contratada a emissao das guias
de ISSQN do municipio onde se der a prestacdo dos servigos, as quais deverao ser
entregues juntamente com a Nota Fiscal. As guias deverdo ser geradas com o prazo

Rua Dr. Faivre, 405 « Prédio D. Pedro II - 2° andar « CEP 800060-1400 « Curitiba « Parana



T Ministério da Educacdo )
UFPR UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA
semmmorremass s PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

maximo para pagamento previsto por cada Municipio, para que a UFPR tenha tempo
habil de efetivar o devido recolhimento.

8.45 [apenas se houver dedicagao exclusiva de mao de obra] A CONTRATADA
devera apresentar, em formato impresso, no momento do término do contrato, em até
15 (quinze) dias apds o0 seu encerramento, os documentos abaixo, conforme Anexo VIII-
B da Instrugao Normativa 05/2017-SEGES/MPDG:

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

b) Chave Conectividade e extrato FGTS para fins rescisorios;

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

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

e) Copia do Aviso Prévio Assinado;

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

g) ASO demissional;

h) Copia da baixa e atualizagbes em carteira;

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

j) Copia do Comprovante de Devolugado da Carteira de Trabalho;

k) Caso a Contratada nado efetue a rescisdo de contrato de trabalho de seus
funcionarios, devera enviar comprovagdo de que os empregados serao
realocados em outra atividade de prestagdo de servigos, sem que ocorra a
interrupcao do contrato de trabalho, conforme disposto no Art. 35 da Instrugéo
Normativa 02/2008-SLTI/MPOG;

I) A notafiscal relativa ao ultimo més de prestagao de servigo s6 podera ser emitida
apos a conferéncia de toda a documentacéo relativa ao término do contrato pela
DAAST e se confirmada a quitacdo de todas as pendéncias trabalhistas dos
funcionarios;

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

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

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

9.1 Nao sera admitida a subcontratacdo do objeto da presente contratacao;
ou

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

a) [identificar a parcela do servigo que podera ser subcontratadaj;

b) [identificar a parcela do servico que podera ser subcontratada];
9.2 Em caso de subcontratagdo, a Contratada tera, ainda, as seguintes
obrigagdes adicionais:

a) Apresentar a documentagdo de regularidade fiscal das microempresas e
empresas de pequeno porte subcontratadas, sob pena de rescisao,
aplicando-se o prazo para regularizagao previsto no § 1° do art. 4° do Decreto
n° 8.538, de 2015;

b) Substituir a subcontratada, no prazo maximo de trinta dias, na hipétese de
extingdo da subcontratagdo, mantendo o percentual originalmente
subcontratado até a sua execucgao total, notificando o érgao ou entidade
contratante, sob pena de rescisdo, sem prejuizo das sangdes cabiveis, ou a
demonstrar a inviabilidade da substituicdo, hipotese em que ficara
responsavel pela execugdo da parcela originalmente subcontratada;

9.3 Em qualquer hipétese de subcontratacao, permanece a responsabilidade
integral da Contratada pela perfeita execugao contratual, bem como pela padronizagao,
pela compatibilidade, pelo gerenciamento centralizado e pela qualidade da
subcontratacdo, cabendo-lhe realizar a supervisdo e coordenacgédo das atividades da
subcontratada, bem como responder perante a Contratante pelo rigoroso cumprimento
das obrigag¢des contratuais correspondentes ao objeto da subcontratagéo.

10 MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

10.1 Participardao da gestao contratual os seguintes atores, com suas respectivas
responsabilidades:

a) [apenas nos contratos de execugao continuada] Gestor do Contrato: responsavel
pela coordenagao das atividades relacionadas a gestao do Contrato, bem como
pela formalizagédo dos procedimentos que envolvam prorrogagéo, alteragao,
reequilibrio, pagamento, aplicagdo de sancdes, dentre outros. E também o
responsavel pelo recebimento definitivo dos servigos;

b) Fiscal Técnico: responsavel pela avaliagao da execugédo do objeto nos moldes
contratados, aferindo se a quantidade, qualidade, tempo e modo de prestagcéo
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dos servigos estdo compativeis com os indicadores de desempenho previstos
neste Termo de Referéncia;

c) [apenas se houver dedicagao exclusiva de mao de obra] Fiscal Administrativo:
responsavel por acompanhar o cumprimento das obrigagdes previdenciarias,
fiscais e trabalhistas, tomando providéncias tempestivas nos casos de
inadimplemento. Na UFPR, este trabalho sera sempre realizado pela
DAAST/DELOG;

d) Fiscal Setorial: responsavel pelo acompanhamento da execugéo do contrato nos
aspectos técnicos quando esta acontecer ao mesmo tempo em setores distintos.

10.2 Os mecanismos de comunicacao entre a UFPR e a prestadora dos servigos
serao o e-mail, utilizado preferencialmente; os oficios e notificagées. Telefonemas néo
serdo considerados para fins de decisdes administrativas sobre a execugao contratual;

10.3 [apenas nos contratos de execugao continuadalAs ocorréncias acerca da
execucdo contratual serdo registradas durante toda a vigéncia da prestacdo dos
servigos, cabendo ao gestor e aos fiscais a adogao de providéncias necessarias ao fiel
cumprimento das clausulas contratuais;

10.4 O recebimento provisério sera realizado pelo Fiscal Técnico [apenas se houver
dedicacgao exclusiva de mao de obra — e pelo Fiscal Administrativo], através de relatério
em consonancia com suas atribuicdes, contendo registro, analise e conclusdo acerca
das ocorréncias verificadas na execugdo do contrato. O relatério devera ser
encaminhado ao Gestor do Contrato até o 20° dia do més posterior a execugao dos
servigos, [juntamente com o Instrumento de Medigéo de Resultado (IMR) — se houver];

10.5 [apenas nos contratos de execugao continuada] O recebimento definitivo sera
realizado pelo Gestor do Contrato, que analisara o relatério da fiscalizacdo e o IMR,
solicitando as corre¢gbes necessarias a Contratada, se necessario, e comunicando-a
para que emita nota fiscal/fatura com o valor exato dimensionado pela fiscalizagao;

11 CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

11.1 A unidade de medida dos servigos contratados sera [citar a mesma unidade
definida nos Estudos Preliminares], sendo realizado o pagamento apds o recebimento
definitivo dos servigos pelo fiscal do contrato.

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

11.3 [Se houver Instrumento de Medicdo de Resultado] A apuragao do valor devido a
Contratada considerara, ainda, a medicao dos resultados atingidos pela prestacao dos
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servicos no més de competéncia, conforme IMR descrito no Anexo | deste Termo de
Referéncia;

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

12 SANCOES ADMINISTRATIVAS

Com fulcro no art. 7° da Lei no 10.520/2002, ficara impedida de licitar e contratar com
quaisquer orgaos da Unido; e com base no art. 87, inciso |l da Lei 8.666/1993, estara
sujeita a multa, de acordo com a gravidade do inadimplemento cometido, a empresa
que:

12.1  Nao mantiver sua proposta ou deixar de apresentar quaisquer documentos
exigidos pelo edital de licitagao:

a) Recusar-se ou deixar de enviar a proposta via Sistema Comprasnet ou remessa
postal;
b) Recusar-se ou deixar de responder diligéncia realizada pela UFPR, durante a
analise da proposta/planilha de custos e formacéao de precos;
c) Deixar de manter as condi¢des de habilitacao;
d) Desistir expressamente de sua proposta, apds a abertura da licitagao.
12.1.1 Para os casos correlatos a este item, a empresa inadimplente ficara
impedida de licitar e contratar com quaisquer 6rgaos da Unidao pelo
prazo de até 06 (seis) meses.

12.2 Deixar de Celebrar o Contrato:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

g) Recusar-se ou deixar de atender solicitagcao formal da fiscalizagdo do
Contrato, referentes as informacgdes dos funcionarios ocupantes dos postos ou
outros esclarecimentos necessarios a boa execugao contratual, observados
os prazos previstos em Contrato: multa de 0,3% (zero virgula trés por cento)
sobre o valor faturado no més em que se deu o descumprimento;

h) Recusar-se ou deixar de cumprir normas internas da UFPR, apontadas em
relatério de fiscalizagdo: multa de 0,3% (zero virgula trés por cento) a 0,15%
(zero virgula quinze por cento) sobre o valor faturado no més, de acordo com
a gravidade do descumprimento;

i) Deixar de indicar preposto e/ou de comunicar sua substituicdo a UFPR, nos
prazos previstos no edital de licitagdo: multa de 0,03% (zero virgula zero trés
por cento) sobre o valor total do contrato, por dia de atraso;

j) Deixar de manter escritorio de representagéo na cidade de Curitiba ou em sua
Regido Metropolitana: multa de 0,3% (zero virgula trés por cento) sobre o valor
total do Contrato, para cada més em que a falta persistir;

k) Deixar de ressarcir danos ao patriménio da UFPR, ou a integridade fisica ou
patrimonial de terceiros, em decorréncia de agdao ou omissdo de seus
empregados, nos prazos previstos no edital de licitagao: multa de 0,03% (zero
virgula zero trés por cento) sobre o valor total do Contrato, por dia em que a
falha persistir, sem prejuizo das demais custas com o ressarcimento dos
danos causados;

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

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

n) [apenas se houver dedicagao exclusiva de mao de obra] Deixar de entregar
uniformes e crachas aos funcionarios, nos prazos previstos em edital: multa
de 0,5% (zero virgula cinco por cento) sobre o valor do posto que nao receber
o material, por dia de atraso;
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o) Deixar de entregar Equipamentos de Protecdo Individual — EPIs aos
funcionarios, nos prazos previstos em edital: multa de 1% (um por cento) sobre
o valor do posto que nao receber o material, por dia de atraso;

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

q) [estabelecer sang¢des para falhas especificas da contratagdo pretendida,
atentando para que cada penalidade seja proporcional ao prejuizo causado
pela desconformidade];

12.31 Sem prejuizo das multas indicadas no item acima, a
Contratada estara sujeita, ainda:
i. Ao impedimento de licitar e contratar com quaisquer érgaos da
Uni&o por até 01 (um) ano;
12.4 Apresentar documento ou declaragao falsa:

a) Omitir informagbes em quaisquer documentos exigidos no certame
licitatério: impedimento de licitar e contratar com quaisquer 6érgdos da Uni&o
por até 04 (quatro) anos;

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

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

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

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

12.5 Cometer fraude fiscal:

a) Fazer declaracgao falsa sobre seu enquadramento fiscal;
b) Omitir informag¢des em suas notas fiscais ou de outrem;
c) Falsificar ou alterar quaisquer notas fiscais.
12.5.1 Para os casos correlatos a este item, a empresa ficara impedida
de licitar e contratar com quaisquer 6rgaos da Uni&o, pelo prazo
de até 05 (cinco) anos;

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

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

ii. Valor remanescente do contrato, quando a ocorréncia se
der apos a homologacao da licitagao;
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12.6 Comportar-se de modo inidéneo:

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

b) Participacao na licitagdo de empresa constituida com a finalidade de burlar
penalidade aplicada anteriormente, a qual sera constatada com a verificacao
dos quadros societarios, objetos sociais e/ou seus enderecos, da empresa
participante e da penalizada anteriormente.

12.6.1 Para os casos correlatos a este item, a empresa ficara impedida
de licitar e contratar com quaisquer 6rgaos da Uni&o, pelo prazo
de até 05 (cinco) anos, além do pagamento de multa de até 20%
(vinte por cento) sobre o valor total de sua proposta ou do
Contrato/Ata de Registro de Precos, conforme o caso.

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

12.7 1 Adverténcia, nos casos de menor gravidade;

12.8 As sancbes previstas nesta secdo ndo impedem a Administracdo de exigir
indenizacdes suplementares para reparar os danos advindos da violagao de deveres
contratuais, apurados durante o processo administrativo de penalizagao.

12.9 Sera assegurado a empresa, previamente a aplicacdo das penalidades
mencionadas nesta secao, o direito ao contraditério e a ampla defesa.

12.10 A aplicacdo de uma das penalidades previstas nesta se¢do nao exclui a
possibilidade de aplicagao de outras.

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

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

a) Caso a contratada, por qualquer motivo, nao efetue o recolhimento da GRU
na conta unica da UFPR, dentro dos prazos estabelecidos, os valores serao
deduzidos da proxima fatura a ser paga a fornecedora, independente de
comunicacgao prévia, ou da garantia depositada.

b) Para as multas previstas no item 7.3 acima, sera realizado o desconto na
fatura devida no més de competéncia, apds conferéncia realizada pela
DAAST/UFPR, mediante ciéncia por parte da Contratada.
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12.13 A dosimetria das penas, além dos fatos e provas constantes do processo
administrativo, levara em consideracao:

a) O dano causado a Administragéao;

b) O carater educativo da pena;

c) A reincidéncia como maus antecedentes;

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

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

12.16 Quando a rescisdo contratual ndo for conveniente e oportuna a Administragao,
esta podera manter em vigor o contrato, cobrando apenas os valores referentes as
multas, fundamentando expressamente as razbes que motivam a manutencao da
relagao contratual.

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

13 PROCEDIMENTOS DE FISCALIZAGAO E GERENCIAMENTO DO
CONTRATO

13.1. A Fiscalizagao adotara os procedimentos descritos no Manual de Fiscalizagao de
Contratos da UFPR e procedimentos complementares descritos nesta se¢ao.

13.2. Durante a execucdo contratual, cabera ao Fiscal Setorial, mensalmente,
encaminhar ao Fiscal Técnico as seguintes informagdes, a partir de sua observagéo da
prestagcao dos servigos:

e Se os servigos foram prestados, nos quantitativos previstos no contrato;

e Se a qualidade dos servicos prestada estava adequada ao previsto no contrato;

e Se os empregados colocados a servigo do contrato prestaram os servigos
devidamente uniformizados, identificados e com os equipamentos necessarios;

e Se todos os materiais necessarios a correta prestagdo dos servicos foram
fornecidos pela Contratada;

e [apenas se houver dedicacao exclusiva de mao de obra] Se os funcionarios da
Contratada estdo desempenhando apenas as fungbes para as quais foram
contratados (controle de desvios de fungéo);
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13.2.1 Caso o Contrato atenda a apenas uma unidade da UFPR, o Fiscal
Técnico acumulara as fungdes descritas neste subitem;

13.3 Durante a execugao contratual, cabera ao Fiscal Técnico, mensalmente:

13.3.1 Compilar as informacbes recebidas dos fiscais setoriais, se
houver;

13.3.2 [apenas se houver dedicagdo exclusiva de mé&o de obra]
Apresentar ao preposto da Contratada a avaliacdo da execucdo do objeto
(desempenho e qualidade da prestagdo dos servigos), solicitando corregbes, se
necessario;

13.3.3 Analisar a adequacdo dos servicos prestados a rotina de
execucgao estabelecida;

13.3.4 [outras atribuigcbes julgadas necessarias];

13.3.5 Emitir relatério de fiscalizagdo, declarando o recebimento
provisoério dos servicos e encaminhando-o ao Gestor do Contrato;

13.3.6 Encaminhar notificacdes a Contratada, referentes as falhas de
execucgao contratual;

13.4 [apenas se houver dedicagao exclusiva de mao de obra] Durante a execucao
contratual, cabera a equipe da DAAST/DELOG, responsavel pela Fiscalizagao
Administrativa do Contrato, mensalmente:

13.4.1 Receber os documentos necessarios a comprovacdo das
obrigagdes fiscais, trabalhistas e previdenciarias dos funcionarios da Contratada,
conforme secao 8 deste Termo de Referéncia;

13.4.2 Realizar a conferéncia dos documentos acima, mantendo contato
com a Contratada para sanar eventuais incorregoes;

13.4.3 Emitir relatério de fiscalizagdo, declarando o recebimento
provisério dos servigos e encaminhando-o ao Gestor do Contrato;

13.5 Durante a execugao contratual, cabera ao Gestor do Contrato:

13.5.1 Mensalmente, coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacao
técnica, administrativa e setorial, atestando o recebimento definitivo dos servicos
prestados;

13.5.2 Quando necessario, instruir processos para formalizacdo dos

procedimentos de prorrogacdo, alteragdo contratual, reequilibrio econdmico-
financeiro e aplicagdes de sangao, dentre outros;

13.5.3 Adotar providéncias necessarias a correta execugao contratual,
guando essas ultrapassarem a competéncia do fiscal técnico;
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13.5.4

[apenas para servigcos de execugao continuada] Manter relatérios

gerenciais da prestacao dos servigos, com vistas a subsidiar estudos preliminares
para prorrogagdes contratuais e novas contratacdes;

13.6 Nao obstante a Contratada seja a Unica e exclusiva responsavel pela execugao
de todos os servicos, a UFPR reserva-se o direito de, sem que de qualquer forma
restrinja a plenitude dessa responsabilidade, exercer a mais ampla e completa
fiscalizacdo sobre os servigos;

14

CRITERIOS DE SELEGAO DO FORNECEDOR

14.1 O critério de julgamento da licitagao sera o menor preco [unitario ou global,
conforme definido na sec¢ao 8 dos Estudos Preliminares];

14.2 Para habilitacido técnica dos licitantes serdo exigidos:

a) Declaracdo ou Atestado de Capacidade Técnica, fornecida por pessoa
juridica de direito publico ou privado que comprove a prestacdo de servigos
terceirizados, [apenas se houver dedicagao exclusiva de méo de obra — com
respectiva indicagao de contingente de pessoal e as categorias profissionais,]
devendo constar ainda, se o fornecedor esta cumprindo ou tenha cumprido o
atendimento de modo satisfatério.

Os atestados ou declaracdes de capacidade técnica apresentados pelo
licitante devem comprovar aptiddo para desempenho de atividade
pertinente e compativel em caracteristicas, quantidades e prazos com o
objeto de que trata o processo licitatorio.

[apenas se a contratacao for por postos de trabalho] Para comprovar a
compatibilidade de quantidade, o referido Atestado ou Declaragao, deve
comprovar que a empresa ja prestou servicos em quantidade minima de
[metade do quantitativo, se este for maior que 40 postos; ou 20 postos,
nos outros casos] postos de servigos terceirizados, sendo permitida a
soma de atestados, desde que os servigos tenham sido executados de
forma concomitante, pois essa situagcdo se equivale, para fins de
comprovagdo de capacidade técnico-operacional, a uma Unica
contratagdo (conforme item 10.6 do Anexo VII-A da IN 05/2017-
SEGES/MPDG);

Somente serdo aceitos atestados expedidos apds a conclusdo do
contrato ou se decorrido, pelo menos, um ano do inicio de sua execugao,
exceto se firmado para ser executado em prazo inferior.

[apenas se houver dedicacao exclusiva de mao de obra] Os atestados
deverao comprovar que a licitante possui experiéncia minima de 03 (trés)
anos em terceirizagao de servicos. Para a comprovagao do tempo de
experiéncia, sera permitida a soma de atestados.
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v. Junto aos atestados devera ser informado o numero do contrato de

Vi.

Vii.

prestacao de servigos. Se o contrato foi assinado com pessoa juridica de
direito publico é necessario identificagdo do 6rgao Contratante e o
numero/ano da licitagao.

Os atestados de capacidade técnico-operacionais deverao referir-se a
servicos prestados no ambito da atividade econdmica principal ou
secundaria, especificadas em seu contrato social vigente.

O licitante deve disponibilizar todas as informacbdes necessarias a
comprovagao da legitimidade dos atestados solicitados, apresentando
para fins de diligéncia, dentre outros documentos, cépia do contrato que
deu suporte a contratacao, endereco atual da Contratante e local em que
foram prestados os servigos.

b) Declaracdo de que a empresa tem aptidao para desempenho da atividade

compativel com o objeto desta licitacdo em caracteristicas, quantidade e
prazos, bem como que é detentora de sistema de gerenciamento de pessoal,
com condicbes de realizar e manter registro histérico diario de cada
trabalhador; seus dados de curriculum; cursos; capacitacdo; vencimento de
documentos; controle desse vencimento para providenciar renovacao;
vencimentos de exames médicos; controle de saude em geral dos
trabalhadores; emissao de recibo de pagamento individual e folha Unica do
pessoal objeto desta licitagdo e demais técnicas que permitam garantir a
gestdo e gerenciamento dos trabalhadores em todos os aspectos legais e
técnicos necessarios para a garantia de servigos prestados a esta Institui¢éo.
14.3 [se houver legislagao aplicavel] Sera ainda, aplicada margem de preferéncia, nos
termos do [fundamentacgéo legal], conforme segue:

a)

[Descrever os procedimentos previstos na licitacdo para aplicagdo da

margem de preferéncial;

ORCAMENTO ESTIMADO

[Verificar quais campos se aplicam a contratagao]

Ite
m

Valor Valor Valor
- Uni | Qtd Médio médio Y )
Descrigao s Médio
d e Unitario mensal Anual (R$)
(R$) (R$)
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CUSTO MENSAL MAXIMO ADMITIDO PARA OS SERVICOS
(POSTOS DE TRABALHO)

CUSTO MENSAL MAXIMO ADMITIDO PARA OS INSUMOS

CUSTO MENSAL ESTIMADO PARA A PROPOSTA (POSTOS +
INSUMOS)

VALOR PROVISIONADO PARA PAGAMENTO DE DIARIAS

VALOR PROVISIONADO PARA PAGAMENTO DE HORAS-EXTRAS

CUSTO TOTAL (ANUAL) MAXIMO ADMITIDO PARA A PROPOSTA
(POSTOS + INSUMOS + DIARIAS + HE)

ANEXO | - INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADOS (IMR) PARA
AVALIACAO DA QUALIDADE DOS SERVICOS
(exemplos de aplicacdo do modelo aparecem em azul na tabela)

Critico

O Secundario

[definir o objetivo de se medir tal aspecto da contratagao]
Finalidade
Garantir um atendimento célere as demandas urgentes

[indicar o resultado a ser atingido pela Contratada]
Meta a cumprir
Atendimento em 24 horas

[indicar a forma como ocorrera a medicao do indicador]
Instrumento de medigao
Sistema Oraculo — emissao de ordens de servigo (OS)

Forma de [indicar como sera monitorado o indicador]

acompanhamento Através de relatorio do sistema

[indicar a frequéncia de monitoramento]
Periodicidade
Mensal

[descrever o método para comparar a forma

Mecanismo de calculo :
acompanhamento com a meta a cumprir]

de

Rua Dr. Faivre, 405 « Prédio D. Pedro II - 2° andar « CEP 800060-1400 « Curitiba « Parana




= e —

H”“H"H, i IHHHH”H Ministério da Educacao

vJ F P R UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA
svessorrmassmm PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

ne de horas no atendimento

Para cada OS sera aplicada a féormula ” =

X

Inicio da vigéncia

[indicar a partir de que momento sera iniciada a medigao]

Primeiro dia da prestagao dos servigcos

Faixas de ajuste no

[indicar os descontos pelo ndao atingimento dos resultados
esperados]

X <1 = 100% do valor da OS

pagamento
1=<x<1,5= 90% do valor da OS
1,5<x<2 > 80% do valor da OS
[indicar se havera sangao pelo reiterado ndo atingimento das
metas]

Sancodes Se no periodo de avaliagdo forem verificados que mais de 20%
das OS tiveram valor maior que 2, a Contratada ficara sujeita a
multa de 1% do valor faturado no més de verificacdo da
ocorréncia.

Observagoes
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|H) APROVAGAO DO TERMO DE REFERENCIA

No SEI, utilize o documento “Licitagao: aprovagéo TR’.
Este documento deve ser assinado pelo Ordenador de Despesa da unidade
demandante.

APROVAGAO DO TERMO DE REFERENCIA

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

Encaminhe-se ao Departamento de Licitacbes e Contratagdes, para
prosseguimento.
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