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ORDEM DE SERVICO N° 008/2018 Curitiba, 23 de Novembro de 2018.

Com fulcro no que dispdem as Leis Federais n® §.112/1990 (Regime Juridico dos
Servidores Publicos da Uni&oc); n® 8.666/1993 (Lei Geral de Licitagbes e Contratos); n°
9.784/1994 (Lei do Processo Administrativo Federal); as Instrugbes Normativas n°
005/2017 — MPDG (dispde sobre a contratacdo de servicos de forma indireta); n°
003/2018 — MPDG (dispde sobre o funcionamento do SICAF) e,

Considerando a necessidade de que a Administracdo tenha seus procedimentos
descritos de modo claro e objetivo;

Considerando, também, o poder-dever dos agentes publicos de realizar fiscalizagao
regular, a fim de registrar situacées irregulares, bem como fatos que possam servir de
subsidio para o planejamento de novas contratagdes para a mesma demanda; e

Considerando, ainda, a estruturagio do Departamento de Licitagdes e Contratagdes,
DETERMINO que:

1. Os processos administrativos para apuragdo de responsabilidade de
fornecedores - PARF, em contratos firmados pela Pré-Reitoria de
Administracdo, seréo instruidos e orientados pela presente Ordem de Servigo.

2. O PARF alcancara irregularidades ocorridas no ambito da licitagdo, da
execucdo contratual ou mesmo apds a execucdo contratual, 2 exemplo destas:
2.1.  Nao entregar propostas apés ter enviado lances.

2.2, Nao entregar amostras quando solicitado por quem esta analisando a
proposta.

2.3.  Deixar de enviar documentos de habilitacao.

2.4. Deixar de atender diligéncia feita pela Administragao.

2.5. Deixar de assinar o contrato ou ata de registro de precos.

2.6. Se recusar a receber Nota de Empenho enviada pela Administragao.

2.7. Deixar de entregar bens ou prestar servigos.

2.8.  Fraudar ou falhar a execu¢do contratual.

2.9 Atrasar a entrega de bens ou a prestacao de servigos.

2.10. Deixar substituir bem ou refazer servico entregue/executado em
desacordo com o disposto no Edital, Ata de Registro de Precos e/ou
Contrato.

2.11. Deixar de prestar garantia para o objeto da licitagao/contratagao.

2.12. Deixar de manter as condicdes de habilitacdo no SICAF, como por
exemplo, apresentar certidées vencidas.

2.13. Deixar de prestar garantia a materiais/servigos entregues/prestados.

3. As irregularidades elencadas no item 2, ou outras semelhantes, deverao ser
comunicadas & diretoria do Departamento de Licitagdes e Contratacbes —
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PRA/DELIC, por meio de processo administrativo, exclusivo bara apuracao
de responsabilidade de fornecedores (DELIC: Apuragdo de
Responsabilidade ~ Fornecedores).

3.1.  No caso de certidbes vencidas no SICAF, para pagamento de
fornecedores, anteriormente & abertura de processo administrativo
para apuracao de responsabilidade € necessario que o responsavel
pela identificacdoc da irregularidade comunique expressamente 2
empresa (oficio, e-mail, etc), solicitando regularizagio, no prazo de até
cinco dias Uteis (art. 31, 1. IN 003/2018 - MPDG), sendo gue tal prazo
podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, havendo (i) solicitacido
formal, (i) justificativa da empresa e (iii) deferimento por parte de quem
tenha concedido o prazo inicialmente,

3.2. Somente apés o procedimento citado no item 3.1., em ndo havendo a
regularizacéo, é que deverd ser autuado Processo Administrativo para
Apuracdo de Responsabilidade de Fornecedores - PARF. A
comprovacdo de comunicacic ac fornecedor e o relatorio do SICAF,
comprovando gue o documento esta vencido, deverdo ser juntados ao
PARF.

3.3. Conforme jurisprudéncia consolidada, dos 6rgdos de controle e do
poder judiciario, quando empresas que efetivamente prestaram
servicos ou_entregaram bens apresentarem certiddes vencidas,
seus bagamentos devem ser efetuados, apos a realizacdo dos
procedimentos citados nos itens 3.1 e 3.2, imediatamente
anteriores.

4. Com base no que dispdem o art. 116, VI, da Lei Federal n® 8.112/1990, o
responsavel pela identificagdo da irregularidade sera:

4.1. O pregoeirc ou o presidente da comissdo de licitacdo, para fatos
ocorridos entre a publicacdo do edital e a homologacgéo da licitagao;

42. O servidor responsavel pelos procedimentos para a elaboragao das
Atas de Registro de Pregos e/ou Contrato, por irregularidades
verificadas durante a formalizagdo da contratac3o;

4.3, O fiscal do contrato, para ocorréncias constatadas durante a execugéo
contratual, ou mesmo apods sua execucio, desde que decorrente dela,
guando houver contrato;

4.4. O servidor indicado pelo ordenador de despesas como o responsavel
pelo recebimento do objeto, no caso de contratagdes realizadas sem
“termo de contrato”;

45 O servidor responsavel pelo empenhamento, no caso de irregularidades
no SICAF, verificadas quando do empenhamento ou da juntada de
documentos para pagamento;

46. O servidor responsavel pela liquidagdo e efetivagdo de pagamentos,
quando as irregularidades no SICAF forem constadas em data posterior
a4 entrada dos processos de pagamento no Departamento de
Contabilidade e Financas da PROPLAN.

4.7. A qualquer tempo, o servidor ou membro da comunidade universitaria
ou, ainda, cidadado que tenha conhecimento da irregularidade e deseje
exercer seu direito de controie social, por meio da Quvidoria da
Universidade.
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5. Alem de relato sobre o ocorrido, contendo informacdes suficientes para
identificacdo da ocorréncia, os PARF deverdo ser instruidos com provas
suficientes para seu inicio, podendo ser;

5.1. Comunica¢cbes trocadas com a empresa, que demonstrem a
irregularidade (e-mails, oficios, cartas). Nao sdo validas para efeito de
processo comunicacoes realizadas apenas verbalmente, bem
como aquelas onde ndo houver possibilidade de verificar o
recebimento por parte da empresa.

52. Registros por foto efou videos das irregularidades, quando relativas a
mMa execucao ou iNnexecugao.

5.3. Notas de empenho, contratos, atas de registro de precos e/ou editais de
licitagdo que deram origem a irregularidade.

54. Relatério SICAF de Situagcdo da Empresa, onde constam informagdes
relativas as certiddes da empresa;

5.5. Relatério SICAF de Credenciamento da Empresa, onde constam
enderecos, representantes, telefones, e-mails etc.

6. Apods o responsavel pela identificagdo da irregularidade instruir o processo com
as provas necessarias, realizara o relato de que trata o item 5, acima, e os
enviara para o Departamento de Licitagbes e Contratagbes da PRA (no SEI
UFPR/R/PRA/DELIC).

6.1. O relato observard o modelo constante do SE! “CONTRATACAO:
ABERTURA DE PARF', anexo | desta Ordem de Servigo.

7. Recebido o processo, a Diretoria do Departamento de Licitacdes e
Contratagdes - PRA/DELIC analisaré a admissibilidade do mesmo, e:

{. Quando os processos estiverem sob a gestdo do DELIC, determinara sua
continuidade, desde que haja elementos suficientes;

i1 Encaminhara para ciéncia dos gestores referentes a cada contrato,
solicitando autorizagéo para abertura do PARF;

7.1. Quando as informacées forem insuficientes, devolvera 0 processc a
origem, indicando quais elementos/provas serdo necessarios para
complementacao e/ou corregéo de informagdes.

7.2. Caso o gestor do contrato ndo autorize a abertura do PARF, devera
instruir o processo com a devida motivacdo e fundamentacdo. Neste
caso, a Diretoria do DELIC devolvera o processo a origem, solicitando
ciéncia acerca do indeferimento.

7.3. Havendo elementos suficientes para a continuidade do PARF, a
Diretoria do DELIC remetera o processo para a Segdo de Apuracéo de
Responsabilidade de Fornecedores — SARF, da Geréncia de Contratos
— DELIC/GECON, determinando a continuidade.

7.3.1. A SARF podera contatar os responsaveis pela comunicacéo da
irregularidade, solicitando complementagdo de informagdes,
esclarecimento de dividas ou apresentagdo de provas adicionais,
visando garantir melhor seguranga juridica a seus procedimentos.

8. Apés a entrada na Segio de Apuragdo de Responsabilidade de
Responsabilidade — GECON/SARF, o PARF seguira os seguintes passos;
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8.2.

8.3.

8.4.

8.5.
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Iniciara com a notificagcdo da empresa para apresentar, caso gueira,
defesa prévia, no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis, contados do
efetivo recebimento da citagdo.

Recebida a defesa prévia ou decorrido o prazo sem a sua
apresentacdo, a Secdo de Apuragic de Responsabilidade -
GECON/SARF analisara as razbes apresentadas e emitira Decisdo de
Primeira Instancia sobre eventual aplicagao da penalidade.

8.2.1. Caso a decisio citada no item acima (8.2) entenda que deva haver

aplicacdo de qualquer penalidade constante da notificagdo, a
empresa sera notificada formalmente a apresentar, no prazo de até
cinco dias Uteis apds a efetiva comunicacéo, recurso, em sede de
alegacobes finais, 0 qual, casc ndo modifique a decisao da SARF,
sera submetido ao titular da Pré-Reitoria de Administragao.
8.2.1.1. A andlise e decisdo da Pro-Reitoria de Administracdo podera
ser realizada, inclusive, pelo servidor que estiver exercendo
o cargo temporariamente, devido a impedimentos do titular
do cargo.
8.2.1.2. A nao apresentacidc de qualquer dos recursos, apesar de
ndo importar no reconhecimento dos fatos, autorizara a
Administragao a dar prosseguimento ao processo.

A Pro-Reitoria de Administracdo, por meio daquele que estiver
exercendo o cargo, analisaré o recurso do interessado, emitindo
Decisdo de Segunda Instancia acerca de eventual aplicagdo de
penalidade.

8.3.1. Decidindo pela aplicacdo de penalidade, a Pré-Reitoria de

Administraco, juntamente com a decisado citada no item 8.3, emitira
Portaria para fixacio da penalidade decidida, a qual sera publicada
no Diério Oficial da Unido e, a partir de entdo, passara a vigorar,
sendo considerada definitiva, ndo cabendo recurso no ambito da
UFPR, sem prejuizo da apreciagao judicial do processo.
Caso a SARF ou a Pro-Reitoria de Administragcéo acatem as razdes de
defesa apresentadas poderdo, no dmbito de suas decisbes, concluir o
processo, sem a aplicagao de penalidade.
As penalidades aplicadas serdo registradas, pela Geréncia de
Contratos do Departamento de Licitagdes e Contratagcbes -
DELIC/GECON, no SICAF.

9. No ambito do Processo Administrativo para Apuragdo de Responsabilidade de
Fornecedores da UFPR, serao considerados:

9.1.

A simplificagdo do processo, observando:

9.1.1. A producdo de provas apenas de modo pré-constituido como

exemplo de eventuais provas testemunhais por meio de Ata
Notarial, juntada a defesa prévia ou as alegacgdes finais;

9.1.2. A disponibilizagdo da integra do processo aos interessados, por

meio do Sistema Eletrénico de Informacdes — SEl;

9.1.3. A possibilidade de assinatura de documentos no SEI, por meio de

certificado digital ou senha pessoal, a quaisquer partes efou
interessados;

9.1.4. A proibicdo de que a UFPR exija das empresas documentos ja

constantes dos arquivos da propria UFPR, sendo necessaria
apenas indicacdo clara e especifica de modo que seja possivel
identificar ineguivocamente tais documentos, bem como o desejo de
que sejam utilizados como meio de prova;
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A possibilidade de que as comunicacdes entre a UFPR e as
empresas se deem, Uunica e exclusivamente, por meio de
ferramentas de comunicacéo eletronica (e-mail, Whatsapp, SEI etc),
a fim de atender ao que dispée o §2° do art. 29, da Lei Federal n°
9.784/1999.

9.2. As empresas que respondam processo administrativo deveréo observar
o seguinte:

9.2.1.

9.2.2.

8.2.3.

9.24.

Os enderecos informados nos Termos de Referéncia, Editais de
Licitacdo, Contratos, Termos de Concessdo/Permissédo, Atas de
Registro de Precos e/ou Notas de Empenho.

As diretrizes para simplificacdo do processo elencadas no item 9.1
acima, especialmente quanto & producéo de provas.

A possibilidade de manter comunicacdo com a UFPR, unica e
exclusivamente, por meio de ferramentas eletrénicas, conforme item
9.1.5, citado acima. Neste caso deverao firmar o “Termo de Ades&o
a Comunicacao Eletrénica”, Anexo Il, juntamente com o documento
que formalizar a  contratagdo (contrato, Termo de
Concessao/Permissdo, Ata de Registro de Precos e/ou Nota de
Empenho).

O dever de manter atualizados enderecos (fisicos e/ou eletronicos)
junto ao SICAF, arcando com eventuais prejuizos decorrentes de
falhas na comunicagao.

10. O normativo contido no presente processo passa a vigorar a partido desta data,
devendo ser observado a partir de entao.

4y

L\,
MA O ANTONIO RIBAS CAVALIERI
Pro-Reitor de Administracdo - PRA
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ANEXO |

%MODELO DE ABERTURA DE PROCESSO PARA APURACAO DE
ERESPONSABILIDADE DE FORNECEDORES

No SEI, utilize o documento “Contratacdo: Abertura de PARF”.
Este documento deve ser assinado pelo fiscal da contratacdo.

CONTRATACAOQ: ABERTURA DE PARF

Pregao/Concorréncia/Dispensa n® [XXX/AAAA]

IARP/Contrato n® [XXX/AAAA]

Itens [clte'f'o numeros dos tens do Edital/Contrato/ARP. em que foi verificada

Responsavel [respo savef pei ¢ _ﬁnforme Instrumento Contratual]

E-mail: [e-mail do fornecedor'conforme Instrumento [Fone: [conforme Instrumento
Contratual]] Contratuall]

Ao Departamento de Licitacbes e Contratacdes — PRA/DELIC,

Considerando que a empresa referenciada acima:

() Nao manteve sua proposta [otl deixou de. ‘apresentar documento: _exigido pelo
é’dijt é@é‘k})’], conforme e possuvei verificar no documento SEI n® XOOXXXX

verificar no documento SEI n® XXOKXXX [a'ne'xa{;_dgqyment ue prova o alegadoy;

( ) Atrasou a entregado empenho n° XXXXXX em[Xf(} dias conforme é possivel

{ ) Atrasou o inicio da execugdo dos servigos em[XX}duas conforme é posswe!
verificar no documento SEI n® XXXXXX [anexar doctime: & prova o alegado];

( ) Recusou-se a recebera Nota de Empenho n°[XXXX (X],enviada no dia
[dd/mm/aaaa), conforme é possivel verificar no documento SEI n® XXXXXX [anexar
documento que prova o alegado];

{ ) Deixou de substituir produto defeituosc ou entregue com caracteristicas
diferentes do especificado no Contrato [oU na ARPJ, no prazo previsto, conforme é
possivel verificar no documento SEI n°® XXXXXX [anexar documento que prova o
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alegado];

() Deixou de prestar, no prazo estipulado pelo edital de licitag2o, garantia de produto
fou servigo] que apresentou defeito, conforme & possivel verificar no documento SEI
n° XXXXXX [anexar documento que prova o alegado];

() Cometeu fraude fiscal, conforme & possivel verificar no documento SEI n® XXXXXX
[anexar documento gue prova o alegado];

() Apresentou declaracdo falsa, conforme é possivel verificar no documento SE! n®
XXXXXX [anexar documento que prova o alegado];

() Comportou-se de modo inidéneo, conforme € possivel verificar no documento SEI
n® XXXXXX [anexar documento que prova o alegado]; ou (

( ) Outra situacdo [RELATAR A SITUACAQ]; conforme & possivel verificar no
documento SEI n® XXXXXX [anexar documenio que prova ¢ alegado]

Adicionalmente informo que [FAZE
conta disso, esta unidade sofreu [INFOR

Desta forma, na qualidade de fiscal da contratagio peco que seja apurada a
responsabilidade da empresa, iniciando com sua notificacdo acerca das
irregularidades noticiadas no presente documento.
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ANEXC I
Termo de Adesao a Comunicacgao Eletronica

A [RAZAO SOCIAL], inscrita no CNPJ sob o nimero [XXXXXXXXXXXX-XX], com sede &
rua [ENDEREGO COMPLETO), neste ato representada por seu [sécio/procurador] visando
dar celeridade e fluidez &s comunicacbes realizadas com a Universidade Federal do Paran,
bem como simplifica-las, ACEITA que todas as citagbes e intimacdes realizadas pela UFPR,
ocorram por meio de [Whatsapp ou-eé-mail), de acordo com a informacgéo abaixo:

Nome do Responséavel:
Canal de comunicagéao: [Whatsapp-ou e-mait]

Ainda, declara estar ciente de que as citagdes e intimacdes enviadas pelo canal acima
indicado, serdo consideradas pela UFPR como recebidas, no dia posterior a seu envio,

conforme dispde o art. 110 da Lei de Licitagbes.

Por fim, declara ser o Unico e exclusivo responsavel por manter o aplicativo em
funcionamento e comunicar formalmente a UFPR acerca de qualquer ocorréncia
(perda, furto, roubo etc), que impossibilitem o recebimento das citagbes e/ou

notificacdes.

O presente Termo possui validade, Unica e exclusiva, para o [IDENTIFICAR O
PROCESSO LICITATORIO]
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