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Serviço Público Federal

Universidade Federal do Pará

Comissão Permanente de Licitação

ANEXO II

ESPECIFICAÇÃO DO SERVIÇO 
1. OBJETO

1.1. Contratação de empresa para PRESTAÇÃO DE SERVIÇOS DE OPERAÇÃO E MONITORAMENTO DE EQUIPAMENTOS ELETRÔNICOS DE ALARME E CFTV, a serem executados de forma contínua, na cidade universitária JOSÉ DA SILVEIRA NETO - UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARÁ, conforme especificações e quantitativos contidos no Anexo I e II deste Edital
2. DESCRIÇÃO DOS SERVIÇOS 

2.1. Dos recursos humanos: 

1.1.1. Os requisitos a serem preenchidos pelos empregados da contratada alocados na execução dos serviços serão os seguintes:
I. Ensino médio completo, conhecimento de informática devidamente comprovados. 

II. Experiência: mínima de seis meses na área de monitoramento.

III. Ser de nacionalidade brasileira;

IV. Apresentar o comprovante de quitação com as obrigações eleitorais;

V. Apresentar o comprovante de quitação com as obrigações do serviço militar, no caso de profissionais do sexo masculino;

VI. Apresentar atestado médico de aptidão física para o exercício das atribuições inerentes às funções a ser desempenhadas;

VII. Apresentar certidão dos setores de distribuição dos foros criminais dos municípios em que tenha residido nos últimos cinco anos, bem como as certidões correspondentes da Justiça Estadual e da Justiça Federal; 

VIII. Apresentar folha de antecedentes expedida da Polícia Estadual, relativa aos locais onde tenha residido nos últimos cinco anos, e da Polícia Federal expedidas, no máximo, há seis meses;

IX. Habilidades / Características:
1. Agilidade;
2. Atenção concentrada;
3. Adaptabilidade;
4. Cooperação;
5. Equilíbrio emocional;
6. Compromisso com resultados;
7. Organização;
8. Feedback;
9. Relacionamento interpessoal;
10. Iniciativa
2.2. Detalhamento dos serviços.
2.2.1- A prestação dos serviços de Monitoramento, nos postos fixados pelo CONTRATANTE envolve a locação, pela CONTRATADA, de mão-de-obra capacitada para:

2.2.2- Comunicar imediatamente ao CONTRATANTE, através do coordenador de turno, responsável pelo Posto, qualquer anormalidade verificada de modo a evitar atos danosos, tais como: roubos, assaltos, furtos, saques, depredações, vandalismo e quaisquer outros que possam causar prejuízo ao patrimônio da Ufpa, quando estes puderem ser observáveis a partir das imagens captadas pelo CFTV. As anormalidades de ordem funcional também deverão ser comunicadas para que sejam adotadas as providências de regularização necessárias;

2.2.3- Manter afixado no Posto, em local visível, o número de telefone da Delegacia de Polícia da Região, do Corpo de Bombeiros, dos responsáveis pela administração e outros de interesse, indicados para melhor desempenho das atividades;

2.2.4- Observar a movimentação de indivíduos suspeitos e veículos através das câmeras alertando imediatamente a vigilância próxima ao local bem como a Central de segurança   adotando as medidas de segurança conforme orientação recebida do preposto da CONTRATANTE;

2.2.5-  Zelar permanentemente pela guarda e conservação das instalações, dos materiais e equipamentos que lhe tenham sido entregues;  
2.2.6- Observar constantemente todos os eventos registrados pelas câmeras alertando a vigilância e o coordenador de vigilância quando necessário;

2.2.7- Repassar para o(s) monitorador(es) que está(ão) assumindo o Posto, todas as orientações recebidas e em vigor, bem como eventual anomalia observada no sistema de câmeras e alarmes;

2.2.8- Manter sempre fechada a porta da central de monitoramento, exceto sob  ordem expressa da Diseg; 

2.2.9- Colaborar com a diretoria de segurança da UFPA e as Polícias Civil e Militar nas ocorrências de ordem policial dentro das instalações do CONTRATANTE, facilitando, no possível, a atuação daquelas, inclusive na indicação de testemunhas presenciais de eventual acontecimento;

2.2.10- Monitorar a Central de Alarme, alertando o coordenador de vigilância de qualquer sinalização de alarme, entrando em contato com a vigilância próxima ao local e relatando providências tomadas pela segurança;

2.2.11 – Emitir relatório diário de cada posto, por turno, sobre ocorrências verificadas tanto no sistema de CFTV quanto no sistema de alarme de intrusão, registrando procedimentos adotados pela coordenadoria de vigilância;

2.2.12 - Proibir a aglomeração de pessoas junto à central de monitoramento, comunicando o fato ao coordenador de vigilância da CONTRATANTE e registrando em relatório, no caso de desobediência;

2.2.13 - Proibir a utilização do posto para guarda de objetos estranhos ao local, de bens de servidores, de empregados ou de terceiros;

2.2.14 - verificar todas as instalações, adotando os cuidados e providências necessárias para o perfeito desempenho das funções e manutenção da tranqüilidade;

2.2.15 - Assumir diariamente o Posto, devidamente uniformizado, barbeado, cabelos aparados, limpo e com aparência pessoal adequada.

2.2.16 - Manter os monitoradores no Posto, não devendo em hipótese alguma se afastar de seus afazeres, salvo expressa necessidade, principalmente para atender chamados e cumprir tarefas solicitadas por terceiros não autorizados; sob pena de aplicação de penalidades.
2.2.17 - Registrar e controlar, juntamente com o CONTRATANTE, diariamente, a freqüência e a pontualidade de seu pessoal, bem como as ocorrências;

2.2.18 - O trabalho dos monitoradores será desenvolvido com base em postos de monitoramento do CONTRATANTE, os quais, a critério deste, poderão ser remanejados, trocados, modificados ou substituídos no todo ou em parte.

2.2.19 – A programação dos serviços será feita periodicamente pela CONTRATANTE  e deverão ser cumpridos, pela CONTRATADA com atendimento sempre cortês e de forma a garantir as condições de segurança das instalações, dos servidores, das pessoas em geral.

2.2.20 – Lançar todas as ocorrências do posto no livro de ocorrências a ser disponibilizado pela CONTRATADA que ao ser totalmente preenchido será entregue à CONTRATANTE.

2.2.21 - Não abordar Autoridades ou Servidores para tratar de assuntos particulares ou referentes ao seu serviço.

2.2.22 - Conhecer as missões do(s ) posto(s) que ocupa, assim como a perfeita utilização dos equipamentos (HT, telefone etc.), colocados à sua disposição para o serviço.

2.2.23 - Não participar, no âmbito do contratante, de grupos de manifestações ou reivindicações, evitando espalhar boatos ou tecer comentários desrespeitosos relativos a outras pessoas.

2.3. Dos procedimentos a serem observados pelo preposto:
2.3.1 Verificar os detalhes de higiene pessoal (barba, cabelo, unhas etc.) e das roupas dos profissionais.

2.3.2 Encaminhar, sempre que solicitado, pela Fiscalização do contratante, as informações referentes a prestação de serviços, tais como: relatórios, cópias de livros, formulários,controles, ocorrências, cronograma e material referentes aos cursos realizados, controle dos postos, dados atualizados dos operadores de monitoramento, coberturas, bem como as anotações individuais e outras informações necessárias ao cumprimento contratual .

2.3.3 Proceder às necessárias advertências, bem como, a devolução à contratada do profissional que não atender às recomendações, cometer atos de insubordinação ou indisciplina, desrespeitar aos superiores, não acatar as ordens recebidas ou não cumprir com suas obrigações .

2.3.4 Acompanhar, fiscalizar e orientar o correto uso dos uniformes e equipamentos,providenciando a substituição de peças desgastadas ou que já não apresentem condições favoráveis ao uso, assim como a reposição, de acordo com os prazos estabelecidos .

2.3.5 Fazer o controle das folhas de ponto dos profissionais acompanhando o seu correto preenchimento.

2.3.6 Fazer a conferencia e o encaminhamento mensal das folhas de ponto.

2.3.7 Verificar diariamente se os postos de trabalho estão ocupados, de acordo com as orientações da fiscalização do contratante.

2.3.8 Solucionar, imediatamente, os problemas de faltas, atrasos, dispensas médicas e outros.

2.39 Não permitir que os funcionários abandonem seus postos, sem motivo plenamente justificado e sem a devida substituição.

2.3.10 Providenciar treinamento periódico de curso de reciclagem de instruções.

2.3.11 Manter, a contento, a segurança e a manutenção da ordem nas dependências da contratante.

2.3.12 Estar atento ao horário de saída e chegada dos profissionais.

2.3.13 Providenciar a entrega completa dos uniformes.
2.4. UNIFORMES

2.4.1 Os uniformes fornecidos aos operadores de monitoramento  pela Contratada devem ser condizentes com a atividade a ser desempenhada compreendendo peças de acordo com o disposto no respectivo Acordo, Convenção ou Dissídio Coletivo de Trabalho da categoria, sem qualquer repasse do custo para o empregado;
2.4.2  As peças devem ser confeccionadas com material que tenha os parâmetros de qualidade referenciados pela ABNT (Associação Brasileira de Normas e Técnicas), levando-se em consideração o bom nível de qualidade mantido pelo órgão e as condições climáticas da região no decorrer do ano;

2.4.3 Fornecer uniformes e seus complementos à mão-de-obra envolvida, conforme a seguir descrito: 

a) calça;

b) camisa de mangas compridas e curtas;

c) cinto de nylon;

d) sapatos;

e) meias;

f) crachá;

g)  distintivo tipo broche;

h) livro de ocorrência;

2.4.4 02 (dois) conjuntos completos por operador no início da execução do contrato, devendo ser substituído 01 (um) conjunto completo de uniforme a cada 06 (seis) meses, ou a qualquer época após comunicação escrita do Contratante no prazo máximo de 48 (quarenta e oito) horas, sempre que não atendam as condições mínimas de apresentação;

2.4.5. No caso de empregada gestante, os uniformes deverão ser apropriados para a situação, substituindo-os sempre que estiverem apertados;

2.4.6. Os uniformes deverão ser entregues aos operadores mediante recibo, cuja cópia, deverá ser enviada ao fiscal do contrato para conferência;

3. DA PROGRAMAÇÃO DOS SERVIÇOS DE MONITORAMENTO
A programação dos serviços será feita periodicamente por preposto do CONTRATANTE e deverá ser cumprida pela CONTRATADA, não podendo ser modificada sem o consentimento prévio da CONTRATANTE, com atendimento sempre cortês e de forma a garantir as condições de serviço nas instalações, bem como dos funcionários e das pessoas em geral que se façam presentes.
4. TIPO DE POSTOS DE SERVIÇOS 
	POSTOS
	Regime de Trabalho
	Qtde de Postos

	TIPO "A" - 12:00 (doze) horas diurno – Todos os dias da semana
	12hs de serviço por 36hs de folga
	02

	TIPO "A e B" - 24:00 (vinte e quatro) horas - Todos os dias da semana
	 12hs de serviço por 36hs de folga 
	03

	Técnico Operacional- 44:00 (quarenta e quatro) horas semanais. 


	8h de seg à sexta e 4h aos Sab. 
	01

	TOTAL GERAL PARA CONTRATAÇÃO
	06 POSTOS 


5. DO ACORDO DE NÍVEIS DE SERVIÇO (ANS)

5.1 Processo de avaliação dos serviços a serem prestados pela contratada terá como base o atendimento aos padrões, condições e especificações definidas neste Edital e seus Anexos.

5.2 Para mensuração dos níveis de qualidade e eficácia esperados na prestação do serviço será adotado o Acordo de Níveis de Serviço (ANS), por meio do qual, mediante a adequação dos pagamentos aos resultados efetivamente obtidos, se avalia os resultados dos serviços contratados (qualidade x eficácia) dentro dos prazos e condições exigidas conforme Tabela 1 – Avaliação da Prestação do Serviço e Tabela 2 – Verificação do Nível de Serviço. 
5.3. Procedimento de aplicação do ACORDO DE NÍVEIS DE SERVIÇO (ANS):
Tabela 1.  Avaliação da Prestação do Serviço 
	SUB ITEM
	DISCRIMINAÇÃO DOS SUBITENS EM DESACORDO COM O EXIGIDO NA PRESTAÇÃO DOS SERVIÇOS.
	VALORAÇÃO DO SUBITEM EM DESACORDO

	1.1
	Presença de empregado sem uniforme, com uniforme manchado,sujo, mal apresentado e/ou sem crachá, como também não submetido aos regulamentos de segurança e disciplina instituídos pela UFPA, por funcionário e por ocorrência, limitado a cinco ocorrências mensais.
	0,05

	1.2
	Permitir situação que crie a possibilidade de causar dano físico, lesão corporal ou conseqüências letais.
	0,10

	1.3
	Manter funcionário sem qualificação para executar os serviços contratados.
	0,05

	1.4
	Não execução de serviço determinado pela FISCALIZAÇÃO, sem motivo justificado, por ocorrência, limitado a cinco ocorrências mensais.
	0,10

	1.5
	Não cobertura de funcionários faltosos, por ocorrência, limitado a cinco ocorrências mensais.
	0,05

	1.6
	Deixar de utilizar na execução dos serviços quaisquer equipamentos ou materiais de consumo, previstos em contrato, sem autorização prévia da CONTRATANTE.
	0,05

	1.7
	Dispensar tratamento desrespeitoso para com a fiscalização, funcionários ou usuários da UFPA.
	1,0

	1.8
	Suspender ou interromper, salvo motivo de força maior ou caso fortuito, os serviços contratuais.
	0,10

	PARA OS ITENS A SEGUIR DEIXAR DE FAZER:

	1.9
	Registrar e controlar, diariamente, a assiduidade e a pontualidade de seu pessoal.
	0,05

	2.0
	Substituir empregado que se conduza de modo inconveniente.
	0,10

	2.1
	Cumprir quaisquer dos itens do Termo de Referência e do Contrato não previsto nesta tabela.
	0,05

	2.2
	Cumprir determinação formal ou instrução complementar da fiscalização.
	0,05

	2.3
	Fornecer os uniformes conforme exigido no Termo de Referência.
	0,05

	2.4
	Fornecer EPI’s (Equipamentos de Proteção Individual) aos seus empregados.
	0,05

	2.5
	Prestar manutenção aos equipamentos, e de zelar pelas instalações da CONTRATANTE utilizadas.
	0,05

	2.6
	Substituir os equipamentos que apresentarem rendimento insatisfatório e baixa qualidade nos serviços executados.
	0,05

	2.7
	Substituir os equipamentos que apresentarem defeitos em até 24 (vinte quatro) horas.
	0,05

	2.8
	Entregar os insumos e materiais previstos para a execução dos serviços.
	0,05

	2.9
	Efetuar a reposição de funcionários faltosos.
	0,05

	3.0
	Entregar/pagar os salários, auxílio-transporte e/ou auxílio-refeição nas datas avençadas.
	0,10

	3.1
	Cumprir qualquer cláusula do Acordo, Convenção ou Dissídio Coletivo da Categoria envolvida na execução dos serviços.
	0,10


Tabela 2 – Verificação do Nível de Serviço.

	TIPO DE SERVIÇO:
	Agente de Portaria (Porteiro)

	FINALIDADE:
	Garantir a realização e a qualidade da prestação dos serviços.

	META A CUMPRIR:
	Σ SUB = 0 a 0,6

	INSTRUMENTO DE MEDIÇÃO:
	Subitens em desacordo e suas valorações, contidos na tabela abaixo, comprovados pelo setor responsável e informados à empresa contratada.

	FORMA DE ACOMPANHAMENTO:
	Fiscalização no local dos serviços pelo setor responsável

	PERIDIOCIDADE:
	Mensal.

	MECANISMO DE CÁLCULO:
	Cada Subitem será valorado entre 0,05 e 1,00 para serem

somados conforme fórmula: X = (3,00 - ΣSUB) / 3,00.

	INÍCIO DA VIGÊNCIA:
	Data da assinatura do contrato

	FAIXAS DE AJUSTE DO PAGAMENTO (MENSAL):


	0,80 ≤ X ≤ 1,00 ® 100% do valor do contrato (VC)

0,60 ≤ X < 0,80 ® X * VC

X < 0,60 ® (X * VC) – Valor das Sanções (VS)

	VALOR DAS SANÇÕES (VS):
	Se X < 0,60:

VS = 1ª ocorrência = multa de 0,0% sobre o VC.

VS = 2ª ocorrência = multa de 2,5% sobre o VC (0,025 * VC).

VS = 3ª ocorrência em diante = multa de 5,0% sobre o VC (0,05 * VC).


6. MODELOS DE PLANILHAS E DE DOCUMENTOS INTERNOS PARA A GESTÃO DO CONTRATO
6.1. MODELO DE AUTORIZAÇÃO DE DESTAQUES NO PAGAMENTO MENSAL E DE RETENÇÃO E  UTILIZAÇÃO DA GARANTIA

CONTRATO N° XXXX
______________________________________________ (identificação do licitante),inscrita no CNPJ nº _______________, por intermédio de seu representante legal, o Sr.___________________________ (nome do representante), portador da Cédula de Identidade RG nº _______________ e do CPF nº _______________, AUTORIZA, para os fins dos artigos 19- A e 35 da Instrução Normativa n° 02, de 30/04/2008, da Secretaria de Logística e Tecnologia da Informação do Ministério do Planejamento, Orçamento e Gestão, e dos dispositivos correspondentes do Edital:

(X) que os valores relativos aos salários e demais verbas trabalhistas devidos aos trabalhadores alocados na execução do contrato sejam descontados da fatura e pagos diretamente aos trabalhadores, quando houver falha no cumprimento dessas obrigações por parte da Contratada, até o momento da regularização, sem prejuízo das sanções cabíveis, conforme o artigo 19-A, inciso IV, da Instrução Normativa SLTI/MPOG n° 2/2008;

(X) que os valores provisionados para o pagamento de férias, 13° salário e rescisão contratual dos trabalhadores alocados na execução do contrato sejam destacados do valor mensal e depositados em conta-corrente vinculada, bloqueada para movimentação e aberta em nome da empresa junto a instituição bancária oficial, conforme o artigo 19-A, inciso I, e Anexo VII, da Instrução Normativa SLTI/MPOG n° 2/2008;

(X) que os valores devidos ao Fundo de Garantia do Tempo de Serviço - FGTS sejam retidos na fatura e depositados diretamente nas respectivas contas vinculadas dos trabalhadores alocados na execução do contrato, observada a legislação específica, e conforme o artigo 19-A, inciso II, da Instrução Normativa SLTI/MPOG n°2/2008;

(X) que a Contratante utilize o valor da garantia prestada para realizar o pagamento direto das verbas rescisórias aos trabalhadores alocados na execução do contrato, caso a Contratada não efetue tais pagamentos até o fim do segundo mês após o encerramento da vigência contratual, conforme artigos 19, XIX, e 35, da Instrução Normativa SLTI/MPOG n° 2/2008.

Município de _________________________, em ___ de_____________ de ______

________________________________________

(assinatura do representante legal do licitante)

6.2. MODELOS DE DOCUMENTOS DE FISCALIZAÇÃO E EXECUÇÃO CONTRATUAL

MODELO DE OFÍCIO DE BOAS VINDAS
Oficio nº  

Local, 

A Sua Senhoria o Senhor

Nome do Diretor da empresa

Diretor da empresa NOME DA EMPRESA.

Endereço da empresa

CEP: _________

Prezado Senhor,


Em atenção ao êxito alcançado por esta empresa em se tornar vencedora do Pregão nº xx/xxxx, que culminou no Contrato xxx/xxxx-UFPA, e por sua vez, assinado em xx de xxxxxx de xxxx, a Proad/ UFPA cumprimenta a (Nome da empresa) pela nova parceria que se estabelece.

2.

Desta forma, para que tenhamos um relacionamento proveitoso, é imprescindível que a empresa esteja atenta às obrigações estabelecidas em contrato, principalmente nos documentos exigidos no “check list*” que segue anexo, quando da emissão de faturas, pois sem os mesmos, o nosso Setor Financeiro não poderá realizar o pagamento.  

3.

Informo ainda que, a fiscalização do referido contrato no Local da execução do contrato se dará por meio de fiscais e sub fiscais nomeados conforme anexo, que por sua vez, são orientados pelo nosso Setor de Fiscalização na DISEG/Prefeitura da UFPA. Informamos ainda que toda e qualquer documentação relacionada a execução do referido contrato deverá ser encaminhada a Prefeitura da UFPA e os referidos fiscais estão instruídos a não receberem faturas com documentação incompleta.

Atenciosamente,
PRÓ-REITORIA DE ADMINISTRAÇÃO 

6.3. MODELO DE CHECK LIST

	CHECK LIST

	CONTRATO Nº:


	UNIDADE:

	CONTRATADA:


	CONTATO:

	SERVIÇOS:



	FUNCIONÁRIOS Nº:


	PERÍODO DE EXECUÇÃO DO SERVIÇO:

	NOTA FISCAL Nº:


	VALIDADE DO FORMULÁRIO:
	VALOR BRUTO DEVIDO:

	MÊS DE REFERÊNCIA:


	VALOR BRUTO FATURADO:

	ORD.
	ITENS
	SIM
	NÃO

	1
	SOLICITAÇÃO DE PAGAMENTO
	
	

	2
	NOTA DE EMPENHO
	
	

	3
	NOTA FISCAL
	
	

	4
	SICAF – COMPRASNET
	
	

	5
	DECLARAÇÃO DA EMPRESA DE OPTANTE DO SIMPLES (SE COUBER)

(ORIGINAL ASSINADA PELO REPRESENTANTE LEGAL)
	
	

	6
	CERTIDÃO NEGATIVA DE DÉBITOS TRABALHISTAS
	
	

	7
	GPS (INSS)
	
	

	8
	GRF (FGTS)
	
	

	9
	PLANILHA MENSAL
	
	

	11
	RELAÇÃO DOS TRABALHADORES CONSTANTES NO CONTRATO/MÊS
	
	

	12
	RELATORIOS GFIP
	
	

	13
	FOLHA DE PAGAMENTO
	
	

	14
	CONTRACHEQUES
	
	

	15
	FOLHA DE PONTO
	
	

	16
	VALE TRANSPORTE
	
	

	17
	VALE REFEIÇÃO
	
	

	18
	OUTROS DOCUMENTOS
	
	


	OBSERVAÇÕES:



	NOME DO FISCAL:
	MATRÍCULA:

	ASSINATURA DO FISCAL:
	DATA:


6.4. FORMULÁRIO PRORROGAÇÃO CONTRATUAL

PRORROGAÇÃO CONTRATUAL
	Unidade Demandante:

	CONTRATO Nº:


	VIGÊNCIA DO CONTRATO:



	CONTRATADO:



	OBJETO DO CONTRATO:



	VALOR DO CONTRATO:



	Comunica Avaliação do Fiscal do Contrato


Eu, _____________________________________________________ (   ) sou favorável    (   ) não sou favorável à prorrogação do Contrato acima identificado, em face das razões abaixo elencadas:

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	NOME DO FISCAL:


	MATRÍCULA:



	ASSINATURA:


	DATA:




6.5. Modelo de Portaria de designação do fiscal,  fiscal substituto e sub fiscal.

PORTARIA DE DESIGNAÇÃO DO FISCAL, FISCAL SUBSTITUTO E SUB FISCAIS

PORTARIA Nº _______ DE ___ DE ________ DE ____.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARÁ, no uso de suas atribuições legais e estatutárias, considerando o disposto no Art. 67 da Lei nº 8.666, de 21 de junho de 1993, e tendo em vista o que consta no Processo Nº............./.........., da Prefeitura desta Universidade  Resolve:
Art.1º Designar o(a) servidor(a) ____________________________, matrícula SIAPE nº ________ e CPF nº ___________, para acompanhar e fiscalizar, como titular, a execução do Contrato nº ___/____-UFPA, celebrado entre a UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARÁ e a empresa ____________________, CNPJ nº ___________________________, que tem por objeto a prestação dos serviços de ____________________, a serem executados nas dependências da _____________________________________, todas localizadas no Estado de _____.

Art.2º Designar o(a) servidor(a) ____________________________, matrícula SIAPE nº ________e CPF nº ___________, para acompanhar e fiscalizar, como suplente, a execução do contrato acima descrito nos impedimentos legais e eventuais do titular.

Art.3º Designar o(a) servidor(a) ____________________________, matrícula SIAPE nº ________e CPF nº ___________, para acompanhar e fiscalizar, como sub fiscal , a execução do contrato acima descrito no Campus de ________________.

Art.4º Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicação e terá vigência até o vencimento do contrato e de sua garantia quando houver.

Reitoria da Universidade Federal do Pará, Belém, ......... de ............ de .........

6.6. FORMULÁRIO DE FISCALIZAÇÃO E ACOMPANHAMENTO DA EXECUÇÃO DOS SERVIÇOS CONTRATADOS

RELATÓRIO DE FISCALIZAÇÃO E ACOMPANHAMENTO DIÁRIO/MENSAL DA EXECUÇÃO DOS SERVIÇOS CONTRATADOS
	CONTRATO Nº:


	VIGÊNCIA DO CONTRATO:



	CONTRATADO:



	OBJETO DO CONTRATO:



	PREPOSTO DO CONTRATADO:


	MÊS/ANO DA AVALIAÇÃO:



	Ocorrências

	DATA
	EXECUÇÃO CONTRATUAL (deverá ser relatada a forma que vem sendo prestado o serviço, conforme pactuado no Contrato, e cada problema detectado)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	01/.../....


	
	

	
	
	

	
	PROVIDÊNCIAS / DOCUMENTOS EXPEDIDOS (deverão ser relatadas as providências adotadas para solução de cada problema detectado na execução, bem como os documentos expedidos à contratada e anexadas cópias) 

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	DATA
	RESULTADOS (informar se os problemas foram sanados ou não e quais as consequências e encaminhamentos)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	NOME DO FISCAL:


	MATRÍCULA:



	ASSINATURA:


	DATA:




6.7. FORMULÁRIO SUBSTITUIÇÃO DE FUNCIONÁRIO

SUBSTITUIÇÃO DE FUNCIONÁRIO
	CONTRATO Nº:


	VIGÊNCIA DO CONTRATO:



	CONTRATADO:



	OBJETO DO CONTRATO:



	NOME DO PREPOSTO:




Senhor Preposto do Contratado,

Pelo presente, e nos termos do CONTRATO vigente e de acordo com a legislação pertinente, solicito a substituição do funcionário abaixo indicado, em face das justificativas elencadas:

	NOME DO FUNCIONÁRIO:



	LOCAL DE PRESTAÇÃO DO SERVIÇO:



	JUSTIFICATIVA:

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	NOME DO FISCAL:


	MATRÍCULA:



	ASSINATURA DO FISCAL:


	DATA:




	ASSINATURA DO PREPOSTO:


	DATA:




Observação: se a notificação for remetida via postal, o recibo deverá ser firmado no Aviso de Recebimento - AR, via que for devolvida pelo Correio.

6.8. MODELO DE FORMULÁRIO DE GLOSA

FORMULÁRIO DE GLOSA
	CONTRATO N°:


	CONTRATADO:


	CNPJ: 

	VIGÊNCIA DO CONTRATO:


	MÊS DE REFERÊNCIA:

	DATA DE EMISSÃO DA PLANILHA DE GLOSA:


	VALOR MENSAL DO CONTRATO:

	NÚMERO DO EMPENHO:


	NÚMERO DO PROCESSO:


	NOME DO FISCAL:


	MATRÍCULA:

	ASSINATURA DO FISCAL:


	DATA:


	IDENTIFICAÇÃO DA GLOSA

(OBJETO/ORIGEM)
	MOTIVO DA GLOSA

(FUNDAMENTAÇÃO)
	VALOR ORIGINAL DA GLOSA R$
	DATA DO FATO

GERADOR
	OBSERVAÇÕES:

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	TOTAL
	
	
	


	ASSINATURA DO PREPOSTO:
	DATA:


6.9. FORMULÁRIO DE SOLICITAÇÃO DE ESCLARECIMENTOS E PROVIDÊNCIAS (SEP)

SOLICITAÇÃO DE ESCLARECIMENTOS E PROVIDÊNCIAS (SEP)
	CONTRATO Nº:


	VIGÊNCIA DO CONTRATO:



	CONTRATADO: 



	OBJETO DO CONTRATO:



	NOME DO PREPOSTO:




Senhor Preposto do Contratado,

Pelo presente, e nos termos do item .... do  Contrato Nº ..../...  concedo-lhe o prazo de 5 (cinco) dias úteis para a correção de irregularidade e para manifestar-se a respeito das pendências elencadas abaixo:
	PENDÊNCIA
	REFERÊNCIA CONTRATUAL (CLÁUSULA/ SUBCLÁUSULA/ ALÍNEA):

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Observações:

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


Aguardarei um pronunciamento formal (escrito) dessa Empresa:

Atenciosamente,

	NOME DO FISCAL:


	MATRÍCULA:



	ASSINATURA DO FISCAL:


	DATA:




	ASSINATURA DO PREPOSTO:


	DATA:




6.10. FORMULÁRIO SOLICITAÇÃO DE PAGAMENTO
SOLICITAÇÃO DE PAGAMENTO
	Nº DA SOLICITAÇÃO:


	VIGÊNCIA DO CONTRATO:



	UNIDADE:



	CONTRATADA:



	CNPJ:



	NOTA DE EMPENHO:


	Nº DO CONTRATO:


	DOCUMENTAÇÃO APRESENTADA

	NOTA FISCAL/FATURA Nº:



	VALOR DA NOTA FISCAL:


	COMPETÊNCIA:         /         

	OBSERVAÇÕES:




	Apto para pagamento.

ENCAMINHE-SE AO GESTOR DO CONTRATO

Data:        /        /

Fiscal do Contrato
	ENCAMINHE-SE AO ORDENADOR DE DESPESAS

Data:        /        /

Gestor do Contrato

	Apto para pagamento.

ENCAMINHE-SE À 

Data:        /        /

Ordenador de Despesas
	PAGO em:  _____________

Data:        /        /

Setor Financeiro




6.11. FORMULÁRIO CONTROLE DE FUNCIONÁRIOS TERCEIRIZADOS

	CONTRATO Nº:


	VIGÊNCIA DO CONTRATO:

	CONTRATADO: 

	OBJETO DO CONTRATO:

	NOME DO PREPOSTO:



	Nº 
	Nome do Funcionário
	Grau de Instrução
	Função
	Quadro

Efetivo

(*)
	Admissão
	Dias

Trabalhados
	CPF
	Posto de Trabalho
	Valor Salário

(em R$)
	Valor dos Vales

(em R$)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Bruto
	Líquido
	Transporte
	Refeição

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	NOME DO FISCAL:


	MATRÍCULA:



	ASSINATURA DO FISCAL:


	DATA:



	ASSINATURA DO PREPOSTO:


	DATA:





Observações: (*) Informar no quadro acima se o funcionário é efetivo ou substituto (Sim ou Não).

Obs1: A quantidade de dias trabalhados pelo funcionário titular e seu substituto nos casos de falta, férias, licença maternidade, atestado médico e outras ausências permitidas por Lei, devem ser informados no quadro acima.

Obs2: Qualquer dúvida quanto ao preenchimento da planilha, solicitar orientações dos responsáveis pela execução dos serviços.
� EMBED PBrush  ���
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