
 
Anexo IV –  PLANO DE GESTÃO DO CONTRATO 

 
1. O presente plano de gestão estabelece métodos e ações para a execução do 
contrato, alcançando-se o resultado pretendido com a contratação. Para tanto, serão 
definidas as ações relativas à fase prévia à execução do contrato e à fase da execução 
propriamente dita. 

 
 
2. FASE PRÉVIA À EXECUÇÃO:  

 
2.1 A seção gestora agendará reunião com a contratada para leitura do 

contrato, explicações sobre a execução do objeto, anotações relativas aos contatos dos 
responsáveis pela empresa contratada e demais informações e dúvidas relativas à 
prestação do serviço. A reunião deverá ser gravada, concordando desde já a Contratada 
com este procedimento, e dessa gravação será gerada Ata da reunião que será 
encaminhada via mensagem eletrônica ao representante da Contratada que deverá 
assiná-la e devolvê-la à contratante no prazo máximo de 5 (cinco) dias úteis do 
recebimento. Para a gravação da reunião poderá, também, ser utilizado o sistema 
próprio para gravação de audiências no âmbito da Justiça Eleitoral do Paraná, cujo 
arquivo de áudio e vídeo ficará armazenado em pasta própria da Secretaria, na rede, 
sendo dispensada a elaboração da ata, servindo como tal o arquivo de gravação da 
reunião. 

 
2.2 A seção gestora adotará como forma principal de comunicação com 

a Contratada grupo específico criado na plataforma WhatsApp ou similar, em 
conformidade com o contido na Resolução TRE/PR nº 852/2020, cujas mensagens 
serão salvas e anexadas no processo de fiscalização. Subsidiariamente será utilizado o 
correio eletrônico como forma de contato entre contratante e contratada. Para tanto, na 
primeira reunião os responsáveis pela contratada deverão informar os telefones e 
endereços eletrônicos para contato. 

 
2.3 Para dar cumprimento à Resolução 845/2019, que dispõe sobre o 

programa de Integridade na Justiça Eleitoral do Paraná, e para atendimento do disposto 
no PAD 5241/2019 (Secretaria de Gestão de Serviços) será solicitado à empresa 
Contratada que todos colaboradores por ela contratados assinem os Termos de Sigilo 
e Responsabilidade dos Terceirizados para arquivamento nos registros da fiscalização. 

 
3. FASE DE EXECUÇÃO DO CONTRATO:  
 

3.1 Para o início da execução, a programação dos serviços pela 
contratada deverá ser submetida à seção gestora, para agendamento. Caso a data 
agendada para o início dos trabalhos de reparo seja cancelada ou adiada pela empresa, 
a contratada deverá avisar com até 48 (quarenta e oito) horas de antecedência e 
reprogramar os serviços para nova data, de comum acordo com a seção gestora, sem 
custos adicionais para a contratante.  

 
3.2 A seção gestora SMICRE deverá comunicar a data em que os 

serviços serão executados às respectivas áreas, se for o caso, conforme a 
complexidade da demanda. 

 
3.3 É de responsabilidade da Contratada todos os encargos e despesas 

necessárias ao fornecimento do objeto, devendo este ser de primeira qualidade, 
obedecendo à garantia legal e às demais normas do Código de Defesa do Consumidor. 

 



3.4 Os materiais empregados na execução do serviço devem ser 
arrumados de modo a não prejudicar o trânsito de pessoas, a circulação de materiais, o 
acesso aos equipamentos de combate a incêndio e às portas ou saídas de emergência. 

 
3.5 Manter, para a prestação do serviço, pessoal técnico e especializado 

devidamente uniformizado e identificado, sob sua supervisão, bem como, fornecer aos 
empregados os equipamentos de segurança que se fizerem necessários para a 
execução de serviços e fiscalizar o uso. Os EPI’s (equipamentos de proteção individual) 
fornecidos pela contratada deverão observar o previsto na NR-6. Da mesma forma, os 
EPC's (equipamentos de proteção coletiva) deverão ser fornecidos sempre que for 
necessário para garantir a segurança na execução do serviço, seguindo o estabelecido 
na norma. 

 
3.6 A contratada deverá informar à contratante a identificação dos seus 

funcionários que irão executar os serviços contratados. 
 
3.7 Serão impugnados, pela fiscalização da Contratante, todos os 

trabalhos que não satisfizerem as condições contratuais. Ficará a contratada obrigada 
a refazer os trabalhos impugnados pela Contratante, ficando por sua conta exclusiva as 
despesas correspondentes. 

 
3.8 A carga e o transporte de material são de responsabilidade da 

Contratada, e deverão ser feitos de forma a não danificar as instalações existentes, 
obedecendo-se às normas de segurança do trabalho e em horário a ser determinado 
pela fiscalização. 

 
3.9 A contratada deverá concluir os serviços no prazo estabelecido, 

estando inclusos no valor contratado quaisquer despesas com frete e demais impostos 
inerentes à contratação.  

 
3.10 A contratada deverá realizar limpeza no local dos serviços e dar 

destino final apropriado aos resíduos, bem como remover equipamentos empregados 
nos serviços. 

 
3.11 A contratada responsabilizar-se-á por quaisquer danos pessoais ou 

materiais, causados ao patrimônio da administração ou a terceiros, ocasionados por 
seus empregados durante a execução dos trabalhos, resultantes da utilização 
inadequada dos materiais, equipamentos, ferramentas ou utensílios. 

 
3.12 Todos os funcionários da empresa contratada que prestarem 

serviços nas dependências da Contratante deverão zelar pelo patrimônio público, bem 
como manter respeito para com os servidores e visitantes. 

 
3.13 A contratada deverá repor, após a devida comprovação de 

responsabilidade, qualquer objeto da Contratante e/ou de terceiros que tenha sido 
danificado ou extraviado por seus empregados. 

 
3.14 Recebido o objeto, mas constatado qualquer defeito / imperfeição 

dos materiais e/ou dos serviços, a Contratada deverá providenciar a 
substituição/correção no prazo de até 5 (cinco) dias úteis, contados do comunicado da 
Contratante, sem quaisquer ônus adicionais a esta. 

 
3.15 A contratada deverá manter permanentemente um preposto que, na 

ausência do Responsável Técnico, será o seu representante. 
 



3.16 Caso o preposto não responda às mensagens no prazo estipulado 
pelo gestor deste contrato, será considerada falta contratual, cuja conduta reiterada 
(pluralidade de ações semelhantes, considerando-se mais que 02 (duas) vezes no 
mesmo mês ou 05 (cinco) vezes em meses diferentes/ano) implicará abertura de 
processo administrativo visando aplicar sanção respectiva. 

 
3.17 A Contratante deverá comunicar à Contratada qualquer insatisfação 

quanto ao serviço prestado. 
 
3.18 A contratante deverá comunicar à Contratada o dia e horário que 

deverá ser iniciada a execução do serviço. 
 
3.19 O pagamento será realizado após as medições previstas no contrato 

(previstas no item “Requisitos da Contratação”), conforme a vistoria realizada pelo fiscal, 
com auxílio da área técnica de engenharia. 

 
3.20 O documento fiscal para o pagamento do serviço poderá ser emitido 

na forma eletrônica - NOTA FISCAL ELETRÔNICA, nos termos da legislação vigente, 
devendo ser encaminhado ao Gestor do contrato por e-mail, em formato “pdf”.  

 
3.21 A contratante realizará a fiscalização do serviço executado, 

mediante o acompanhamento da área técnica de engenharia, reportando à contratada, 
se for o caso, as desconformidades encontradas, via mensagem eletrônica. A contar da 
data do envio da mensagem eletrônica, a Contratante terá até 5 (cinco) dias úteis do 
comunicado do TRE/PR para refazer os serviços que não forem aceitos/recebidos 
provisoriamente.  

 
3.22 Não havendo correção da desconformidade ou justificativa pela não 

execução, apresentada no prazo previsto no item anterior, o serviço poderá ser 
recusado pelo fiscal, devendo o pagamento ser efetuado somente após a regularização 
completa da irregularidade. 

 
3.23 Os serviços poderão ser executados durante o expediente normal 

(de Segunda a Sexta, das 12h às 19h), no entanto, se houver inviabilidade justificada 
pelo setor demandante, o serviço deverá ser executado fora do horário de atendimento 
ao público ou do horário de expediente, podendo ser realizado até mesmo nos finais de 
semana. Para tanto, sempre que o serviço for executado em horário diverso do 
expediente normal, o gestor ou fiscal deverá, sempre que possível, estar no local para 
recebimento da empresa e acompanhamento do serviço. Desse modo, todo 
agendamento deverá ser combinado previamente com o gestor ou com o fiscal do 
contrato. Quando os serviços recaírem nos finais de semana, a Contratada será 
informada previamente, para fins de cálculo dos custos envolvidos quando da realização 
de serviços nesses dias. 

 
3.24 No período eleitoral (julho a dezembro) a contratada deverá 

prever eventuais atendimentos de manutenção corretiva e 


