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UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

Ordem de Servigo n® 1743700/2019/UFPR/R/PRA/DELIC
ORDEM DE SERVICO 04/2019-PRA - COMPILADA

Estabelece procedimentos para contratagdo de servigos por licitagdo.

O Pré-Reitor de Administracdao da Universidade federal do Parana, no uso de suas atribuicbes que |he conferem o
Estatuto e o Regimento geral da UFPR e CONSIDERANDO a

e Necessidade de assegurar a correta instru¢ao dos processos licitatorios, de maneira padronizada para toda a
UFPR;

e Constante evolugdo das normas que regem o tema licitagdes e contratagdes publicas, e que interferem na
instrugdo dos processos;

e Necessidade de aprimorar o planejamento das contratacdes no ambito da UFPR;

¢ Implantacdo do médulo para planejamento e gerenciamento de contratacdes — PGC, pelo Ministério da Economia,
por meio da Instrucdo Normativa n2 01/2019, que revogou a Instru¢cdo Normativa n2 01/2018 do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo;

¢ A publicagdo do Decreto Federal n2 9.450/18, que instituiu a Politica Nacional de Trabalho no ambito do Sistema
Prisional; e

e A publicacdo do Decreto Federal n2 9.507/18, que dispde sobre a execugdo indireta, mediante contratacdo, de
servigos da administracao publica federal.

DECIDE:

1) A partir de 24 de abril de 2019, todos os processos de contratacdo de servigos por licitagdo deverdo obedecer ao
disposto nesta Ordem de Servico.

2) Nao se aplica o disposto nesta Ordem de Servigo as aquisicGes de materiais, as quais deverdo observar, além dos
postulados legais vigentes, o disposto na Ordem de Servico n2 03/2019-PRA, inclusive, se houver servicos acessorios
ao fornecimento pretendido;

3) O inicio do processo para contratagGes de servigos deverad iniciar, no maximo, 120 (cento e vinte dias) apds o inicio
da vigéncia da ultima contratacdo ou prorrogacdo contratual;

4) As contratacdes dos servigos abaixo serdo motivadas por unidades especificas, conforme segue:

4.1 Pela Geréncia de Planejamento e Controle do DELIC (registros de precos sem dedicacdo exclusiva de mao de
obra):

a) Coffee Break;
b) Chaveiro;
c) Locagdo de estandes e tendas para eventos;
d) Hospedagem, alimentacdo e transporte para suporte as aulas praticas;
4.2 Pela Divisdo de Acompanhamento e Avaliagcdo de Servigos Terceirizados do DELOG (servigos com dedicagdo

exclusiva de m3o de obra):
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a) Limpeza e Conservagao;
b) Vigilancia patrimonial;
c) Portaria, recepgao e vigia;
4.3 Pelas unidades demandantes dos servicos, nos outros casos;

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

5.1 Para os servigos descritos no item 4.1 (registro de precos), a indicacdo condicionard a autorizagdo para
utilizagdo das atas de registros de precos, no momento do empenho;

5.2 Para os servicos descritos no item 4.2 (servicos continuados), a indicagdo condicionara a implantacdo dos
postos de trabalho e/ou o acesso aos servicos em cada unidade da UFPR;

5.3 Os fiscais setoriais sdo servidores designados para o acompanhamento da execu¢do dos servigcos quando esta
ocorre ao mesmo tempo em diferentes unidades da UFPR. Cabe a esses fiscais a avaliacdo da execug¢do dos
servigos prestados, verificando se a quantidade, qualidade, tempo e modo de prestacdo dos servigos estao
compativeis com o Edital de Licitagdo.

6) A instrucdo dos processos para licitacdo deverd observar o disposto na Instrugdo Normativa n? 05/2017-
SEGES/MPDG e compreendera o seguinte rito, utilizando os modelos disponibilizados no Manual de Compras da
UFPR:

6.1 Inicio de processo, pela unidade demandante, no Sistema Eletronico de Informag&es (SEl) da UFPR, com o
tipo “DELIC: Compra/Contratacdo por Licitacdo”;

6.2 Memorando de abertura do processo, dirigido a Dire¢do do Setor ou Gabinete da Pro-Reitoria a que estiver
vinculado o demandante;

6.3 Documento para formaliza¢gdo da demanda, contendo as seguintes informagées:

6.3.1 Justificativa da necessidade da contratacao, explicitando a op¢ao pela execugdo indireta dos servigos
e considerando o Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI da UFPR;

6.3.2 Quantidade de servico a ser contratada;
6.3.3 Previsdo da data em que deve ser iniciada a prestagao dos servigos;

6.3.4 Indicacdo do(s) servidor(es) para compor a equipe de planejamento da contratacdo, responsavel
pelos estudos preliminares e gerenciamento de riscos;

a) Essa indicagdo deverd contemplar o servidor responsavel pela fiscalizagdo dos servigos (na
contratacdo existente, se houver), e ndo se limita a uma Unica indicacdo;

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

6.5 O processo deverd ser encaminhado ao Departamento de Licitacdes e Contratacdes, para designacdo formal
da equipe de planejamento da contratagdo, composta, no minimo, por trés integrantes, quais sejam:

a) O(s) indicado(s) pela unidade demandante, no Documento para Formalizacdo da Demanda;
b) Representante do Departamento de LicitagGes e Contratacdes, se necessario;
¢) O indicado para fiscalizagdo do Contrato;

d) Representante da Divisdo de Acompanhamento e Avaliacdo de Servigos Terceirizados, se a
contratagdo previr dedicacdo exclusiva de mao de obra; ou da(s) unidade(s) que mais utilizam os
servigos, nos casos previstos no item 4.1 acima;

6.5.1 A relagdo acima nao esgota a possibilidade de a unidade demandante indicar outros integrantes para
a equipe de planejamento da contratacdo.

6.6 Ciéncia dos indicados a compor a Equipe de Planejamento da Contratagao;
6.7 Estudos Preliminares, desenvolvidos pela Equipe de Planejamento da Contratacdo, contendo:

6.7.1 Descricdo da necessidade de contratagdo (quais atividades desenvolvidas pela UFPR que utilizardo os
servigos e quais os beneficios trazidos pela contratagdo);

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

6.7.4 Requisitos da contratagdo: defini¢do sobre a natureza continuada ou ndo e a duragdo do contrato,
praticas de sustentabilidade, a necessidade de transi¢cao contratual com transferéncia de conhecimento;

6.7.5 Identificacdo das solu¢des de mercado disponiveis;
6.7.6 Estimativas das quantidades, documentando o método utilizado;

6.7.7 Apenas para as solu¢des que envolvam dedicacdo exclusiva de mdo de obra, estimativas de outros
custos da contratacao, se houver:

a) Pesquisa de precos de mercado dos itens de uniforme, equipamentos de protecdo individual e de
uso coletivo, materiais e reldgio ponto, realizada conforme IN 05/2014-SLTI/MPOG e alteracdes;

b) Valor estimado para didrias, considerando os custos de hospedagem e alimentacdo nos locais
(campi avangados, por exemplo) para os quais for necessario deslocamento excepcional dos
funciondrios da Contratada para fora do local habitual da presta¢do dos servigos;

c) Pesquisa de mercado salarial, para os postos que ndo possuam Convengdo Coletiva de Trabalho
determinando piso salarial. O valor de referéncia salarial serd o resultado da média dos trés
seguintes fatores:

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

ii. Salario médio de admissdo para o CBO correspondente ao posto, calculado pela Fundagdo
Instituto de Pesquisas Econémicas (Salaridmetro/FIPE);

iii. Salario praticado na contratacdo atual da UFPR, se houver;

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

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

b) Os valores utilizados para calculo do preco de referéncia ndo deverdo variar em mais de 25% para
mais ou para menos da média entre todos os valores pesquisados. Essa pratica visa a assegurar a
realizacdo de ampla pesquisa de precos e a exclusdo de valores extremos, que ndo reflitam a
realidade do mercado;

c) Considerando que o sistema monetdrio nacional contempla apenas duas casas decimais, o calculo
do valor unitario devera promover o correto arredondamento dos valores, de maneira que casas
decimais ocultas pela planilha ndo sejam computadas no calculo do valor total;

d) O valor maximo admitido para cada item serd aquele que representar o menor valor entre a
média e a mediana apuradas.

e) Caso ndo seja possivel restringir os valores a variacdo indicada na alinea “b” acima, devera ser
escolhido como preco de referéncia o menor valor obtido na pesquisa de precos;

f) A IN 05/2014-SLTI/MPOG prevé, ainda, a utilizagdo de outros métodos devidamente
documentados no processo. Dessa forma, caso seja utilizado método diferente daquele indicado nos

., n

itens “e” e “f” acima para estimar o valor da licitacdo, devera constar justificativa no processo;

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

h) A planilha de calculo do preco de referéncia deve ser anexada ao SEl em formato PDF (documento
externo — planilha), devidamente autenticada pelo responsavel por sua elaboragao;

i) A pesquisa de pregos, se gerar mais de um arquivo eletrénico, devera ser anexada ao processo em
pasta compactada (*.zip), assinada pelo responsdvel por sua realizacdo;

6.7.9 Apenas para solucdes que prevejam alocacdo de mao de obra com dedicacgdo exclusiva, o preco de
referéncia da licitacdo sera apurado com base na planilha de custos e formacdo de precos, em observancia
ao item 2.9-b.1 do Anexo V da IN 05/2017-SEGES/MP e conforme modelo no Anexo VII-D da mesma
norma. Na UFPR, a elaborac¢do dessas planilhas é responsabilidade do DELIC;
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6.7.10 Declaragdo de pesquisa de pregos de mercado (documento SEl “Licitacdo: Declaragdo de Pesquisa
de Mercado”), em que o responsavel pela elaboracdo da planilha de célculo do preco de referéncia da
licitagdo atesta a conformidade dos procedimentos de pesquisa de precos e estimativa dos valores da
licitacdo as normativas vigentes;

6.7.11 Definicdo da solucdo que melhor atende a necessidade, a partir da analise dos itens 6.7.5, 6.7.6 e
6.7.8 acima;

6.7.12 Justificativa para o parcelamento ou ndo da solugdo, considerando a divisibilidade do objeto e a
ampliacao da competitividade;

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

6.7.14 Declaracdo de viabilidade ou ndo da contratagdo, justificada a partir dos elementos obtidos nos
estudos preliminares;

6.8 Se a contratacdo previr dedicacdo exclusiva de mdo de obra: Declaragdo da PROGEPE sobre a ndo existéncia
dos cargos pretendidos no plano de carreira da UFPR, conforme art. 12 do Decreto 9507/2018.

6.9 Mapa de Riscos, elaborado pela Equipe de Planejamento da Contratagdo, contendo:
6.9.1 Identificagdo dos riscos, nas fases de planejamento da contratacao e sele¢ao do fornecedor;
6.9.2 Identificagdo dos riscos, na fase de execugdo contratual;

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

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

6.9.5 Identificacdo de a¢des de contingéncia para os riscos que ndo puderem ser tratados, com indicagdo
dos responsaveis;

6.10 Informac&o de disponibilidade orcamentaria, emitida pela PROPLAN/CPCO;
6.11 Indicagdo de fiscal(is) para o contrato, observado o disposto no item 3 desta Ordem de Servico;

6.11.1 Para licitagdes pelo Sistema de Registro de Precos, cada empenho tem for¢a de contrato. Portanto,
a indicacdo de fiscais cabera ao responsavel pelo empenho (Ordenador de Despesas), no momento de sua
emissao;

6.12 Informacdo sobre a aplicabilidade do Decreto 9450/2018 (Politica Nacional de Trabalho no dmbito do
Sistema Prisional);

6.13 Informacdo sobre a natureza da despesa a ser utilizada para empenho dos servigos contratados. Essa
informagdo é imprescindivel para ajustar o cédigo de cadastro do item na licitagdo ao subelemento informado,
sob pena de ndo ser possivel registrar o empenho ao fim dos procedimentos licitatérios;

6.13.1 As unidades orcamentdrias dos Setores e Pré-Reitorias sdo responsdveis por prover essa
informacdo, mediante consulta ao Departamento de Contabilidade e Financas, se necessario;

6.14 Termo de Referéncia, elaborado pela Equipe de Planejamento da Contratagdo, contendo:

6.14.1 Declaragdo do objeto, informando sua natureza, quantitativos e prazo do contrato, inclusive, com a
possibilidade de prorrogacao;

6.14.2 Fundamentacgdo da contratagdo: justificativa e objetivos pretendidos;

6.14.3 Requisitos da Contratacdo: informagGes relevantes para o dimensionamento da proposta, as
atividades a serem executadas e os documentos a serem enviados com a proposta de precos;

6.14.4 Modelo de execucdo do objeto, descrevendo a dindmica do contrato, com prazos, locais, horarios,
frequéncia, periodicidade, rotinas, modelos de Ordem de Servigos, necessidades de materiais especificos e
outras normas necessarias a execucdo do servico;

6.14.5 Obrigacdes da Contratante e da Contratada, bem como definicGes sobre visita técnica e
subcontratagao;

6.14.6 Modelo de gestdo do contrato, estabelecendo os atores que participarao da gestao do contrato e os
mecanismos de comunicagdo entre a UFPR e a Contratada;

6.14.7 Critérios de medicdo e pagamento, definindo a forma de medicdo do servico para fins de
pagamento, produtividade de referéncia, indicadores minimos de desempenho, método de avaliacdo da
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conformidade dos servigos, sang¢des, procedimentos de verificagdo, garantias, etc.;

6.14.8 Critérios de selecdo do fornecedor, declarando se o servico é comum, além de definir os critérios de
habilitacdo, de julgamentos das propostas, considerando margens de preferéncia, inclusive;

6.14.9 Orgamento estimado;
6.14.10 Informacao sobre adequacao orcamentdria;

6.15 Aprovacao do Termo de Referéncia pela autoridade responsavel pela unidade demandante, declarando que
o objeto atende a finalidade e ao interesse publico, ndo violando principios da licitacdo. Esse documento dara
subsidio a autorizagdo de abertura da licitacdo.

6.15.1 S3o autoridades competentes para aprovacdo do Termo de Referéncia, conforme indicado no item 9
acima:

a) Pré-Reitores;
b) Superintendentes;
c) Diretores de Setor ou Campus e equivalentes;

6.15.2 A referida aprovag¢dao do Termo de Referéncia podera ser delegada para outras chefias no ambito
das unidades gestoras;

6.15.3 Em caso de delegacdo, o documento que da competéncia para aprovacdo do Termo de Referéncia
devera ser juntado ao processo.

7) Instruidos os processos conforme item 6 acima, estes serdo encaminhados a GEPEC, que efetuard revisdo da
instrucdo processual (analise formal), solicitando a equipe de planejamento ajustes, quando necessario e
prosseguindo com a tramitacdo para licitacao:

7.1 Encaminhamento a PRA, para autorizacdo da abertura da licitacdo;

7.2 Apenas para contrataces com valor a partir de RS 10.000.000,00, autorizacdo da abertura da licitacdo pelo
Reitor da UFPR;

7.3 Atividades da Comissdo de Licitacdo: elaboracdo do edital e procedimentos de condugdo do certame. A
previsdo minima de conclusdo da licitacdo, apds entrada na Comissdo de Licitacdo para elaboracdo do Edital é de
90 dias, podendo chegar a 180 dias para processos com dedicacao exclusiva de mao de obra;

8) A Equipe da Geréncia de Planejamento e Controle do Departamento de Licitacdes e ContratacGes esta a disposicdo
para esclarecimentos, através dos telefones (41) 3360-5059 e 3360-5043, ou através do e-mail: compras@ufpr.br.

9) Revoga-se nesta data a Ordem de Servigo n2 10/2017 e demais disposi¢cdes nas versdes anteriores do Manual de
Compras da UFPR.

Documento assinado eletronicamente por MARCO ANTONIO RIBAS CAVALIERI, PRO REITOR
ADMINISTRACAO, em 23/04/2019, as 15:46, conforme art. 1°, III, "b", da Lei 11.419/2006.
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Referéncia: Processo n? 23075.061601/2018-58 SEI n2 1743700
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