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1. OBJETIVO

Normatizar os procedimentos de elaboracdo, celebragdo, aprovacdo, execucdo e
fiscalizacdo de contratos, frente aos diversos tipos de relacbes contratuais
desenvolvidas e firmadas pela Universidade Paranaense - UNIPAR

2. DEFINICOES

Objeto Contratual - Definicdo do que as partes do contrato estdo acordando através
do instrumento juridico (contrato). Pode ser a prestacéo de qualquer espécie de servico
ou trabalho licito, material ou imaterial, ou acordos entre as partes.

Detentor de Alcada - Pessoa designada pela UNIPAR com competéncia para assinar
contratos, conforme algcadas delegadas e aprovadas pela instituicao.

Coordenador da Gestdo de Contratos — Representante da area de GRC responsavel
pela coordenacdo de todas as etapas da Gestdo de Contratos junto aos envolvidos
(Responsavel Estratégico, Revisor Contratual, Gestor Administrativo, Gestor Funcional
e Gestor Funcional Setorial) para viabilizar que todas etapas sejam realizadas de forma
efetiva e alinhadas a Politica de Aprovacao de Projetos e Investimentos (ANPI).

Responsavel Estratégico — Diretoria executiva ou Pessoa designada pelo Reitor /
Conselheiros que detém a responsabilidade para analisar todos o0s aspectos
funcionais/técnicos do objeto do contrato para propor sua efetivagdo, alteragdo ou
revogacgao, visando o que for mais apropriado para a UNIPAR. Nos casos onde o
Detentor de Alcada também for o Responsavel Estratégico, este ndo podera assinar
o contrato isoladamente. E mandatério, que outro detentor de alcada assine o contrato,
para que o contrato tenha validade e ndo haja conflito de interesses.

Revisor Contratual - Representante da Direcdo Executiva de Gestdo de Assuntos
Juridicos - DEGAJ, que realiza a elaboracao, alteracao, aditivos e distrato dos contratos,
garantindo todo respaldo legal necessario. Concede Suporte ao gestor funcional quanto
aos aspectos funcionais que requeiram esclarecimentos sobre a abrangéncia de
clausulas contratuais e condic¢oes fixadas, realizando a gestao funcional dos contratos.

Gestor Administrativo — Representante da area de GRC (Governanca, Riscos e
Compliance) responséavel por verificar e monitorar os contratos firmados pela Instituicao
no que diz respeito a sua validade, conformidade de assinaturas, chancela juridica,
prazos, aditivos e distratos, ndo participando dos processos decisorios da contratacao.

Gestor Funcional - Pessoa responsavel que realiza a fiscalizagdo e monitoramento do
objeto contratual até a conclusdo definitiva, observando as clausulas e condicdes
fixadas, de forma que garanta e assegure seu perfeito cumprimento. Sua funcéo pode
ser direta aferindo se a quantidade, qualidade, tempo e modo da prestacéo dos servigos
estdo compativeis com objeto contratual ou amparada indiretamente pelos Gestores
Funcionais Setoriais.

Gestor Funcional Setorial - Responséavel pelo acompanhamento de parte do objeto
contratual, com o objetivo de avaliar a execug¢do nos moldes contratados e, se for o
caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da prestacdo dos servi¢cos estdo
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compativeis com os indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados, sendo
responsavel para repassar informacgdes sobre o acompanhamento ao Gestor Funcional.

IMR - Instrumento de Medicdo de Resultado: Mecanismo que define, em bases
compreensiveis, tangiveis, objetivamente observaveis e comprovaveis, 0s niveis
esperados de qualidade da prestacdo do servico e respectivas adequacbes de
pagamento;

Contratos Padronizados - Contratos definidos, validados e chancelados previamente
pela Diregcdo Executiva de Gestdo de Assuntos Juridicos - DEGAJ. Elaborados no
aplicativo Microsoft® Word, protegidos por senha especifica, cuja as alteracfes sao
delimitadas a campos especificos (ex. Nome, CNPJ, Valor, Condi¢cbes, Objeto
Contratual, entre outros). Somente a DEGAJ tem acesso a senha geral, bem como,
competéncia para realizar alteragcfes nas clausulas dos documentos padronizados.

Termo de Quitacdo - Documento elaborado e assinado pelas partes, utilizado ao fim
do periodo contratual, para finalizar administrativamente o contrato.

Termo de Distrato Contratual - Documento elaborado pelas partes, em que dissolvem
as obrigagfes do contrato, delimitando os direitos e obrigacdes, bem como, eventuais
acordos pertinentes a dissolugcéo contratual.

3. DIRETRIZES

O Objeto Contratual, é parte primordial de um contrato e deve ser redigido de forma
clara e precisa, identificado o propdsito a ser celebrado entre as partes, de modo que
permita ao Gestor Funcional realizar o seu acompanhamento e fiscalizagdo. O objeto
contratual podera ser remetido a “anexo”, quando este necessitar de maiores
informac0des ou detalhes (ex. fases de um projeto com prazos e entregaveis).

Sempre que possivel, os contratos devem ter previsdo para o uso e definicdo do IMR,
afim de garantir melhor gestéo contratual.

A Universidade Paranaense - UNIPAR, ndo autoriza e ndo tolera nenhuma pratica de
negocios que nao observe esta Politica. Todas as pessoas naturais e juridicas com as
quais a UNIPAR mantenha relagBes contratuais devem observar as mesmas leis,
regulamentacdes, normas e praticas éticas de negoécios.

Para celebrar um novo contrato ou aditivo na UNIPAR, este deve ser validado
anteriormente com o Responsavel Estratégico, especialmente o objeto contratual,
observando o disposto na Politica de Compras, bem como, validar junto a DEGAJ a
minuta do contrato pretendido.

Observacéo: Importante destacar que o processo de aquisicdo de servicos/bens pela
UNIPAR foi normatizado pela Politica de Compras e prevé que antes de escolher uma
Contraparte que ird figurar com as responsabilidades de um contrato, este deve
submeter a requisicao, para que o departamento de Compras possa realizar as cotagdes
necessarias dentre os fornecedores disponiveis, garantindo que a melhor escolha seja
feita. Em casos especificos o0 Responsavel Estratégico pode realizar o processo de
cotacdes juntamente com o responsavel do Departamento de Compras.
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Contratacdes no qual a escolha da contraparte ndo houver sido realizada pelo processo
de cotagBes, acima mencionado, necessitara de justificativa formal a ser
validada/assinada pelo detentor de Algada.

Todos os contratos devem ser assinados pelo Representante Estratégico, Gestor
Funcional e Gestor Funcional Setorial (quando aplicavel) além dos Representantes
Legais. Fato que permite a assuncdo de responsabilidade sobre o andamento/
monitoramento do objeto contratual.

Os contratos padronizados s&o utilizados em todas as relacdes contratuais da
Universidade Paranaense - UNIPAR, por eles é possivel garantir maior eficiéncia de
gestao e negociacao contratual.

Os contratos padronizados, devidamente aprovados, estdo disponiveis no site da
Universidade Paranaense - UNIPAR, através do link.

A padronizagdo dos contratos advém Unica e exclusivamente da DEGAJ da
Universidade Paranaense - UNIPAR.

Na eventualidade do Contrato Padronizado n&o atender aos requisitos da negociacao,
devera a DEGAJ ser comunicada imediatamente, mediante memorando, indicando os
motivos e/ou as alteracbes que se fagcam necessarias. Nesse caso, sera observado os
prazos indicados pela DEGAJ para realizar esse atendimento, bem como, decidir se
deve ou ndo em transformar essa nova solicitagdo em um novo tipo de Contrato Padrao.

Cada contrato tem sua particularidade, bem como, seu modo de execucdo especifico
cabendo ao Gestor Funcional definir a melhor forma de acompanhamento (diario,
semanal, mensal, por amostra, por evento etc) e/ou utilizando um IMR. Nesses casos
podera incluir os Gestores Funcionais Setoriais para colaborar nesse processo.
Importante destacar, que o acompanhamento do contrato ocorra em conformidade com
0 propésito e andamento do Objeto Contratual. Esse acompanhamento deve ser
documentado e compartilhado com o Gestor Administrativo para comprovar que o
monitoramento esta ocorrendo, bem como compartilhar com Representante
Estratégico. Todo o processo € monitorado e coordenado pelo Coordenador de Gestéao
de Contratos

O Gestor Administrativo tem a responsabilidade de verificar se 0 monitoramento dos
contratos estd sendo realizado pelo Gestor Funcional para solicitar providencias caso
nao esteja, ou se for reportado algum fato relevante de descumprimento contratual.

Ao minimo de 30 (trinta) dias antes do termino da vigéncia do contrato, o Gestor
Administrativo devera solicitar uma definicdo ao Representante Estratégico para
definir se 0 mesmo sera aditivado ou revogado.

Apo6s a comprovagéo final, de que todo o contrato foi devidamente cumprido e realizado
conforme pactuado, as partes assinardo o Termo de Quitacédo, para que ambas as
partes estejam de acordo com a finalizacéo e o referido contrato possa ser arquivado.

4. PAPEIS E RESPONSABILIDADES

4.1. COORDENADOR DA GESTAO DE CONTRATOS (GRC)
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4.1.1 Coordenacao:

a) Monitorar que todas as etapas relativas aos Contratos (novos, aditivos, prestacao
de contas, distratos, quitacdo) sejam elaboradas de forma efetiva pelos
responséaveis (Responséavel Estratégico, Revisor Contratual, Gestor Administrativo,
Gestor Funcional e Gestor Funcional Setorial);

b) Monitorar que o processo de Aprovacdo de Novos Projetos / Investimento (Politica
de ANPI) esteja alinhada com a Coordenagéo da Gestéo de Contratos

c) Realizar e promover reunides entre os envolvidos para que as definicbes /
providencias relacionados a Gestdo de Contratos ocorram de forma efetiva e
tempestiva

d) Reportar para que GRC inclua no relatério trimestral um status relativo a
Coordenacéo da Gestéao de Contratos,

4.1.2 Gestor Administrativo:

a) Monitorar os contratos assinados, garantindo que estejam validos, assinados,
aprovados pela DEGAJ, ainda, se possuem ou hao aditivos a vencerem e/ou termos
de quitacao apds o vencimento e/ou distrato formalizados quando necessario;

b) Prestar suporte ao Gestor Funcional quanto aos aspectos funcionais que requeiram
esclarecimentos sobre a abrangéncia de clausulas contratuais e condic¢des fixadas,
possibilitando ao Gestor Funcional realizar a gestao funcional dos contratos;

4.2. DIRETORIA EXECUTIVA DE GESTAO DOS ASSUNTOS JURIDICOS

Elaborador / Revisor Contratual:

a) Elaborar, analisar e emitir parecer sobre as demandas contratuais solicitadas,
resguardando todo regramento da UNIPAR;

b) Elaborar e disponibilizar os contratos padronizados, de acordo com a necessidade
e conveniéncia da UNIPAR;

c) Apoiar e dirimir eventuais dissidios resultantes do contrato, almejando de forma
inicial a solugdo amigavel;

d) Ingressar em juizo sempre que necessario para dirimir sobre contratos
inadimplentes;

4.3. DEPARTAMENTO DE COMPRAS

a) Garantir que as requisicbes de Compras que necessitem da elaboracdo de um
contrato, observem e sigam este normativo;

b) Elaborar e garantir que o contrato esteja validado e assinado pelas partes antes de
liberar uma Ordem de Compra (OC) para que o Fornecedor/Contraparte receba a
informacé&o de que a OC tenha sido aprovada e que a prestacdo de servigos possa
ser iniciada.
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4.4. DETENTOR DE ALCADAS

a) Verificar que antes de assinar qualquer contrato exista:

I. Validacdo da DEGAJ na versao apresentada;

II. Definicdo e assinatura do Representante Estratégico e do Gestor
Funcional, assim como, dos Gestores Funcionais Setoriais
(quando aplicavel).

[ll. Aprovacdo de Orcamento para suportar o contrato a ser assinado;

b) Nos casos onde o Detentor de Algada também for o Responsavel Estratégico,
este ndo podera assinar o contrato isoladamente. E mandatério, que outro detentor
de algada assine o contrato, para que o contrato tenha validade e ndo haja conflito
de interesses.

4.5. RESPONSAVEL ESTRATEGICO

a) Analisar todos os aspectos funcionais/técnicos do objeto do contrato para propor
sua efetivagdo, alteragdo ou revogacao, visando o que for mais apropriado para a
UNIPAR.

Observacao: Essa responsabilidade ndo estd diretamente relacionada com a
pessoa que tem a algada para assinar, porém € o respaldo para que o contrato possa
ser assinado.

4.6. GESTOR FUNCIONAL

a) Realizar a fiscalizacdo e monitoramento do objeto contratual até a conclusédo
definitiva, observando as clausulas e condi¢bes fixadas, de forma a assegurar seu
perfeito cumprimento.

Observacgdo: Sua fungdo pode ser direta, aferindo se a quantidade, qualidade,
tempo e modo da prestacdo dos servicos estdo compativeis com objeto contratual
ou amparada indiretamente pelos Gestores Funcionais Setoriais.

4.7. GESTOR FUNCIONAL SETORIAL:

a) Realizar o acompanhamento de parte do objeto contratual, avaliando a execucao
dos contratados e quando necessario aferir se a quantidade, qualidade, tempo e
modo da prestacdo dos servicos estdo compativeis com os indicadores de niveis
minimos de desempenho estipulados, ainda, repassar informacdes sobre
acompanhamento ao Gestor Funcional.
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5. FLUXO DOS CONTRATOS
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5.3. Encerramento

Revisor Detentor de Gestor
Contratual Algada Administrativo

Responsavel Estratégico
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Contratual o Termo de .
. K Termo ou Distrato
Quitagdo ou Distrato
Analisae
Aprova
Encerramento
do Contrato
Formaliza o termo de Monitora
quitagdo ou distrato com o vencimento do
formecedor, compartina. | ) | conteto/
com Gestor renovacdo /
Administrativo. distrato / quitagdo

6. REGULAMENTACAO INTERNA / EXTERNA

Politica de Compras UNIPAR, Editais Executivos e Regulamento Interno.

7. VIGENCIA E HISTORICO DE APROVACAO

A presente Politica de Gestdo de Contratos, contendo os direcionamentos e
regramentos, passa a vigorar a partir de sua aprovacao.

Conselho Superior Universitario

DD/MM/AAAA Criacéo da atual politica na Ata #

22 Versdo — Reviséo e Conselho Superior Universitario

DDA LEH A atualizacdo do documento. na Ata #



