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Secretaria de Estado da Saude — SESAU
CNPJ/MF n° 04.287.520/0001-88, com sede na Avenida Farquar, 2.986 — Complexo do Palacio Rio Madeiras (Prédio Rio Machado), Bairro Pedrinhas - Porto Velho/RO

MENSAGEM AO SERVIDOR

Prezados Servidores,

Este Manual Normativo de Acompanhamento dos Contratos Administrativos € um documento do tipo “Manual Normativo”, com o qual se pretende elevar a maturidade administrativa da SESAU, com vistas a
harmonizagéo, por meio de diretrizes, procedimentos e normas especificas que deverao ser seguidos, para a consecugéo de processos adequadamente instruidos.

As diretrizes, procedimentos e normas especificas estabelecidas neste “Manual Normativo”, orientam a gestéo e fiscalizagdo de contratos eficaz e eficiente no ambito da SESAU. Os procedimentos adotados
visam fornecer uma estrutura clara e consistente para o acompanhamento, execugéo e fiscalizagdo de contratos administrativos, promovendo transparéncia, otimizagdo dos recursos e garantindo a conformidade com as
clausulas contratuais, regulamentagdes e normas pertinentes.

A legislacdo e as melhores experiéncias administrativas evoluem com o tempo, e o presente documento sempre sera uma pega em aperfeigopamento, na sua proposta de orientagdo aos seus usuarios. Desta
forma, abre-se um espago para eventuais atualizagdes e a discricionariedade pessoal de cada profissional que exerga as atividades aqui descritas.

O aprimoramento continuo dos processos de trabalho envolvidos nas atividades de contratagdes publicas realizadas pela Secretaria de Estado de Saude também é um destaque e o acompanhamento de
contratos administrativos, possui conexao transversal com todas as areas da SESAU e, portanto, trara grandes beneficios para todos.

Enfim, ndo podemos nos esquecer de que o propdsito aqui € atingir as melhores praticas nas questdes de controle, integridade, de transparéncia, de compliance e na prestagdo de contas a sociedade. E,
automaticamente, resguardando a instituicdo e seus gestores, nas suas diversas atribuicdes nas contratagdes publicas.

Face ao exposto, este Manual Normativo tem como objetivo central estabelecer diretrizes, procedimentos e normas especificas, sob a premissa de orientar os responsaveis pela fiscalizagdo dos contratos no
ambito administrativo.

Secretario de Estado da Saude
JEFFERSON RIBEIRO DA ROCHA

Secretario Executivo de Estado da Saude
ADRIANO FLORES MESSIAS DA SILVA

SUMARIO

1. FUNDAMENTAGAO LEGAL ... 7
1.2. TEMMOS € AEFINIGOES .......cvovieieitceeetee ettt ettt ettt et b et s et es et et s et ss et e s ess st es et easesesese s eseansnesenees 9
2. MACROPROGCESSO .......ooiiiiiiiiiieieiteet ettt ettt ettt ettt e ae et et e ea e et e e b e e st ebesh e es s enbeesten s e beeb e enbesaees e et e eseent e beebeenaenaeeaean 15

https://sei.sistemas.ro.gov.br/sei/controlador.php?acaoc=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=49492987 &infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000787&infra_ha... 5/40


https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.xq92vvdav7i
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.xq92vvdav7i
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.xq92vvdav7i
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.z2jttkxo39wz
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.z2jttkxo39wz
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.xq92vvdav7i
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.z2jttkxo39wz
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.pcn8zn7glggk
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.xq92vvdav7i
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.pcn8zn7glggk

03/06/2024, 11:56 SEI/RO - 0048122701 - Manual

2.0 PIANEJAMENTO ....onitiee ettt ettt ettt s et s et st s et h et s Rt b sttt a et se st et es e st st eneeeenan 15
2.2. S€lEGA0 € CONrAtAGAD ........c.eieieeieeeece ettt ettt et a et a et et s et et e s e st ete st et et et et esea et et eaeneneneas 15
2.3. Gerenciamento e Fiscalizagao do CONIato ..............ccoeoveviuiieieeiieeeeeet ettt 16
2.4, Gerenciamento de Riscos do Processo de Contratagdes PUDIICAS ............c.cccooveiieveiieiciieeceeeceeeeeeee 16
B.GESTAO CONTRATUAL .....ooooiomiieieeeeeeeeeeeeee e s e 16
3.1, GESLOr O CONEFALO ......viiiiiciiei ittt h et h bbb bbb bbb bt e bbb eb e b e b e b e b eb e b et e b e b et e s ebebes et et et ebenenas 17
3.2, DAS GAANTIAS ......cveveveieieieieieiete ettt ettt ettt ettt h et h bbb bbbkt h b bbb b bbb bbb bbb bbb bbb bbb bbb b et et benene 20
3.3. ALEragOES NOS CONIALOS .......cooveuiiiieiiiiiieieeiietetete ettt ettt b et s st ss b sesessesesese s esese s sesess s esessssesesessesenan 22
3.4. Paralisagéo e Reinicio para Contratos de ODBras ...........ccoeiivieiiiicieieeeeeee et 24
3.5, REAJUSEE ..ottt ettt ettt bttt ae bt s e bt et b s s et b et s et st b e st et es e s e et s eae s 24
3.6. Revisao - Reequilibrio ECONOMICO-FINGNCEINO ..........ccocveviiiieieiiiieieieetee ettt ettt ese e senns 25

3.7. Repactuacgao ........ccccceviviereiieieeieeeeeenn
3.8. Acréscimo/Supresséao Contratual
4. FISCALIZAGAO CONTRATUAL
4.1, FISCANIZAGAO TECNICA ....c.eeviieiieiieieieteeee ettt ettt s et et st e e s e s s e s e s et s eses e s esese e s et eneesesas e s esesenenan
4.1.1. Fiscalizagao Técnica de Obras e Servigcos de Engenharia
4.2. Fiscalizagdo Administrativa .............ccoceeveiviiiciiicceen
4.2.1. Critérios para Elaboragdo dos Relatérios Administrativos ..............cccooiovoveiiiiiiieecceeeeeee e
4.2.2. Critérios para Elaboragao dos Relatérios com Dedicagdo Exclusiva
4.2.3. Descumprimento das Obrigacdes Trabalhistas
4.3, FISCAlIZAGAO SELOMAL .......coceiiveeieiecteeeete ettt ettt ettt v ettt e s et b et et st ese s esete s b esns st e b ese st eseas e
4.4, Fiscalizagéo pelo Publico Usuario ..............

4.5.1. Designacao da Comissao de Fiscalizacdo
4.5.2. Conhecimento Técnico

4.5.3. Acumulo de Fungdes
4.5.4. PrepoStO @ EMPIESA ......c.covoieiiiieiiieieieiiieteeete ettt ettt ettt sese s es et e e s et es e sesesesseseseseesesesansesesasaasesesnnns
4.5.5. Inicializag@0 da FISCAlIZAGAOD .........c.cccvcuvuiiieieieiieieeee ettt a et s et e s esese s es et esaseseseesesenens
4.5.6. Fiscalizagao Contratual TECNICA PEHOTICA ..........cecvirieuiiieieiieieeteee ettt
4.5.7. Fiscalizagao Contratual Administrativa MENSal .............ccoooroiiiriieeee e
4.5.8. Verificagao Quanto ao Cumprimento ConNtratual .............cooiviiiinninnnie e
4.5.9. Verificagcdo de Regularidades Fiscais, Sociais e Trabalhistas
4.5.10. Pesquisa de Situagédo dos Socios e da Empresa
4.5.11. DS PENAIAAAES ..ottt b et e b bt b sttt e b ettt ne et b st s et e e
4.5.12. Verificagdo da Necessidade de ANalise de RISCOS ...........cooveveuiieieiieiciereiecteeetete ettt
4.5.13. Preparagéo e Instrugdo do Processo para fins de Pagamento ao Fornecedor .
5. GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS ESPECIFICOS DE SAUDE
5.1. Do Monitoramento e Avaliagédo dos Servigos
5.2. Do Reajustamento ao Contrato de Saude
5.3. Pagamento - CONrato A& SAUTE ..........cceivieuiiieieiiieietceteee sttt ettt b et b s st b sessesesese s esesessesesanens
6. DA COMPETENCIA DOS SETORES E PRAZOS ...
ToANEXOS ...tk bbb bbb bbb bbb bbbt bbbt h bbbk h bbbt b b bbb bbb bbb ebebenen
8. REFERENCIAS

APRESENTAGAO

https://sei.sistemas.ro.gov.br/sei/controlador.php?acaoc=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=49492987 &infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000787&infra_ha... 6/40


https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.a0y0git7ti3y
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.a0y0git7ti3y
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.xq92vvdav7i
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.a0y0git7ti3y
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.85allzg0gvvf
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.85allzg0gvvf
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.xq92vvdav7i
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.85allzg0gvvf
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.eiu9nw8s6r5r
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.eiu9nw8s6r5r
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.xq92vvdav7i
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.eiu9nw8s6r5r
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.a2fl5i1zi215
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.a2fl5i1zi215
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.xq92vvdav7i
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.a2fl5i1zi215
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.h2xe082nlchj
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.h2xe082nlchj
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.xq92vvdav7i
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.h2xe082nlchj
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.c05ur67adfa
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.c05ur67adfa
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.xq92vvdav7i
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.c05ur67adfa
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.y1s3jm9cpdo3
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.y1s3jm9cpdo3
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.xq92vvdav7i
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.y1s3jm9cpdo3
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.c5tuo7qg7332
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.c5tuo7qg7332
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.xq92vvdav7i
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.c5tuo7qg7332
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.2so544xzuq94
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.2so544xzuq94
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.xq92vvdav7i
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.2so544xzuq94
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.bd5ausmymbbq
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.bd5ausmymbbq
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.xq92vvdav7i
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.bd5ausmymbbq
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.d5ggisrb539t
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.d5ggisrb539t
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.xq92vvdav7i
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.d5ggisrb539t
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.3avi9u1vzr01
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.3avi9u1vzr01
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.xq92vvdav7i
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.3avi9u1vzr01
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.x64fvv3n3fg5
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.x64fvv3n3fg5
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.xq92vvdav7i
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.x64fvv3n3fg5
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.5tubbclalr7q
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.5tubbclalr7q
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.xq92vvdav7i
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.5tubbclalr7q
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.6st6bg2bw3rs
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.6st6bg2bw3rs
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.xq92vvdav7i
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.6st6bg2bw3rs
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.tp2gbmngu36z
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.tp2gbmngu36z
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.xq92vvdav7i
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.tp2gbmngu36z
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.praphtczxybt
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.praphtczxybt
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.xq92vvdav7i
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.praphtczxybt
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.kdyhcf7zrj4s
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.kdyhcf7zrj4s
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.xq92vvdav7i
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.kdyhcf7zrj4s
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.7zfni1md1ohb
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.7zfni1md1ohb
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.xq92vvdav7i
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.7zfni1md1ohb
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.vvghyanlf5n2
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.vvghyanlf5n2
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.xq92vvdav7i
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.vvghyanlf5n2
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.8i26gw6r37y5
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.8i26gw6r37y5
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.8i26gw6r37y5
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.i2aq1pgail9h
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.i2aq1pgail9h
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.i2aq1pgail9h
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.m4b4xalbp4sg
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.m4b4xalbp4sg
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.m4b4xalbp4sg
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.2bvq2q55harz
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.2bvq2q55harz
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.2bvq2q55harz
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.i812151funr2
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.i812151funr2
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.i812151funr2
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.owlx54kwuuba
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.owlx54kwuuba
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.owlx54kwuuba
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.x83tx2tbi8tk
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.x83tx2tbi8tk
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.x83tx2tbi8tk
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.6hqmk74ipmwv
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.6hqmk74ipmwv
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.6hqmk74ipmwv
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.fa95xytjmqnv
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.fa95xytjmqnv
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.fa95xytjmqnv
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.w9fztjkagngx
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.w9fztjkagngx
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.w9fztjkagngx
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.qyddm3702mfv
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.qyddm3702mfv
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.qyddm3702mfv
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.qriqvdjbgxpz
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.qriqvdjbgxpz
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.qriqvdjbgxpz
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.62hmx5mz4aak
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.62hmx5mz4aak
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.62hmx5mz4aak
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.sdshe197imam
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.sdshe197imam
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.sdshe197imam
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.awuto6bck3sh
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.awuto6bck3sh
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.awuto6bck3sh
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.iiz9w47fc3af
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.iiz9w47fc3af
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.iiz9w47fc3af
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.qbl7204u8n23
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.qbl7204u8n23
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.q8p9ckn1391
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.q8p9ckn1391
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.q8p9ckn1391
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.q8p9ckn1391
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.m64dcteqah1f
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.m64dcteqah1f
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.m64dcteqah1f
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.568p5vkhilyd
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.568p5vkhilyd
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.568p5vkhilyd
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.ppsvi4n9cbj2
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.ppsvi4n9cbj2
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.ppsvi4n9cbj2
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.yxuseiwh491p
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.yxuseiwh491p
https://docs.google.com/document/d/1V7rnFoTGSUzhGjOVyZ7G1KcrHsnXkZAkjlGLle_pjgk/edit#heading=h.yxuseiwh491p

03/06/2024, 11:56 SEI/RO - 0048122701 - Manual

A contratagdo publica, procedimento para o Estado suprir as suas necessidades de recursos para atender ao interesse publico, com a sua complexidade e importancia, é processo fundamental para o

atendimento da finalidade publica, que consiste em trabalhar para se atender ao interesse publico, agindo conforme os principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia.

A eficiéncia de um processo licitatério e do contrato depende do atendimento concreto e efetivo do interesse publico, e esta depende da execugdo do contrato, momento em que é possivel mensurar se o
interesse publico realmente foi atendido. Assim, é de extrema importancia a etapa de execucgéo e fiscalizagdo de contratos administrativos é dever da administragédo, conforme caput do art. 115 e 117 da lei 14.133/21 c/c

art. 104 inciso .

O processo de fiscalizagao de contratos aborda trés etapas distintas: (I) Designagao da Comissao de Fiscalizagdo do contrato aos servidores; (II) Inicializagéo da fiscalizagdo do contrato; (lll) Acompanhamento

das fiscalizagdes dos contratos, denominada “Fiscalizagdo Técnica Periddica”; e “Fiscalizagdo Administrativa”, incluindo a gestéo de riscos do processo.

Neste contexto, apresenta-se este Manual de Gestao e Fiscalizagao de Contratos da Secretaria de Estado de Saude de Rondénia (SESAU/RO), doravante denominado Manual, contendo as orientagdes e os

procedimentos para a gestéo e fiscalizagado de contratos, com o proposito de consolidar um conjunto de procedimentos, rotinas, orientagcdes e modelos que facilitem a gestéo e fiscalizagéo dos contratos.

Estara a cargo da Secretaria de Estado de Saude - Coordenagédo Administrativa (Geréncia de Contratos), a manutencao da atualizagdo deste Manual.
Espera-se obter com a implementag¢édo bem-sucedida do Manual:

Assegurar os servidores designados como gestores e fiscais (e substitutos) quanto ao cumprimento das clausulas contratuais, especificagdes técnicas e a conformidade legal regulamentar;
Padronizar os procedimentos de fiscalizagao de contratos e obter indicadores qualitativos da gestao e fiscalizagao de contratos na SESAU/RO;

Aumentar a eficiéncia e o controle sobre os contratos sob responsabilidade das unidades executoras;

Aumentar a eficiéncia na execucéo dos contratos: obter plena realizacdo de seus objetivos; Maior adequacao a legislacao;

Disseminar com maior eficacia as recomendagdes e determinagdes emitidas pelos érgdos de controle interno e externo.

Na elaboragao deste Manual foram considerados a legislagédo vigente, além dos impactos de novos fatores no processo de contratagdes publicas em Rondoénia, dos quais se destacam:

Para nortear os processos de contratagdo ha um grande numero de normativos, que se encontram estabelecidos em normativos diversos. Entendemos que a centralizagdo dos normativos e procedimentos
relativos as contratagdes em um manual otimiza tempo e recursos para a realizagéo dos procedimentos relacionados ao processo de contratagao;

A publicacéo da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021, conhecida atualmente como a “Nova Lei de Licitagcdes e Contratos”, editada para substituir a Lei Federal n°® 8.666/93, em fase de implementagdo no
Governo de Ronddnia, com as mudangas nas contrata¢des, como, por exemplo, a nova modalidade de contratagdo, os novos critérios de julgamento, e de outras mudangas em andamento, como adequagdes em
sistemas.

1. FUNDAMENTAGAO LEGAL

https://sei.sistemas.ro.gov.br/sei/controlador.php?acaoc=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=49492987 &infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000787&infra_ha...

Inicialmente, cumpre-se destacar que Manual, esta em consonancia com as referéncias legais descritas abaixo:

Lei Federal n° 4.320, de 17 margo de 1964, que estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragéo e controle dos orgamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal;

Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993, Lei de Licita¢cdes e Contratos da Administragcdo Publica, criada para regular a realizagdo de licitacdes e o fechamento de contratos da Administracdo Publica, que
estabelece no art. 2° que “As obras, servigos, inclusive de publicidade, compras, alienagdes, concessdes, permissdes e locagdes da Administragdo Publica, quando contratadas com terceiros, serdo
necessariamente precedidas de licitagdo, ressalvadas as hipoteses previstas nesta Lei.”;

Lei Federal n°® 10.520, de 17 de julho de 2002, que instituiu no dmbito da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XX| da Constituicdo Federal, a modalidade de licitagcdo
denominada pregao, para a aquisigao de bens e servigos comuns;

Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021, conhecida como a “Nova Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos”, alterando a Lei n° 8.666/93 e a Lei Federal n°® 10.520/02, e o seu art. 194, que prevé que “Esta
Lei entra em vigor na data de sua publicagdo”, e no art. 193, inciso Il que “a Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993, a Lei n°® 10.520, de 17 de julho de 2002, e os arts. 1° a 47-A da Lei n® 12.462, de 4 de agosto de
2011, apés decorridos 2 (dois) anos a publicagéo oficial desta Lei.”;

Lei n® 3.830, de 27 de junho de 2016, que regula o processo administrativo no &mbito da Administragdo Publica do Estado de Rondonia” — Alterada pela Lei n° 5.509, de 21 de dezembro de 2022 (§ 4° do artigo 40
da Lei n°® 3.830);

Decreto n° 16.089, de 28 de julho de 2011 que dispde sobre o Cadastro Geral de Fornecedores - CAGEFOR, previsto no artigo 34 da Lei Federal n® 8.666, de 21 de junho de 1993, e regulamenta a Lei n® 2.414, de
18 de fevereiro de 2011, que institui o Cadastro de Fornecedores Impedidos de Licitar e Contratar com a Administragdo Publica Estadual - CAGEFIMP.

Decreto n° 26.182, de 24 de junho de 2021, que regulamenta a licitagdo, na modalidade pregéo, na forma eletronica, para a aquisigdo de bens e a contratagéo de servigos comuns, incluidos os servicos comuns de
engenharia e dispde sobre o uso da dispensa eletrénica, no ambito do Poder Executivo do Estado de Rondénia e revoga o Decreto n° 12.205, de 30 de maio de 2006.

Decreto n° 21.794, de 5 de abril de 2017, que dispde sobre o uso do Sistema Eletronico de Informagdes para realizagdo do processo administrativo no ambito do Poder Executivo incluindo os Orgéos e as
Entidades da Administragdo Publica Estadual Direta e Indireta e da outras providéncias.
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Decreto n° 26.051, de 3 de maio de 2021, que dispde sobre o conflito de interesses no exercicio de cargo ou emprego do Poder Executivo Estadual, os requisitos e restricbes a ocupantes de cargo ou emprego que
tenham acesso a informagdes privilegiadas, os impedimentos posteriores ao exercicio do cargo ou emprego e as competéncias para fiscalizagéo, avaliagdo e prevengao de conflitos de interesses.

Decreto n° 26.238, de 19 de julho de 2021, que Institui o Programa de Integridade na Administragao direta e indireta vinculadas ao Poder Executivo Estadual e da outras providéncias.

Decreto n° 27.382, de 3 de agosto de 2022, que altera, acresce e revoga dispositivos do Decreto n° 16.901, de 9 de julho de 2012 (“Dispde sobre os critérios para pagamento em ordem cronoldgica das obrigacdes
decorrentes de contratos regidos pelas Leis Federais n° 14.133/21, n°® 8.666/93 e n° 4.320/64, no ambito da Administragéo Publica Estadual”);

Resolugao n° 01/2020/CGE-GAB, que dispde sobre orientagbes para procedimentos de consultoria em gestao de riscos nas contratagdes emergenciais do COVID-19 - quando demandado pela alta administragédo
de cada unidade, conforme o art. 3° da Portaria n. 63, de 20 de margo 2020;

Instrugdo Normativa n°® 04 da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagéo (Orgdo Federal), de 11 de setembro de 2014, que dispdes sobre o processo de contratagdo de Solugdes de Tecnologia da
Informacgéo pelos 6rgdos integrantes do Sistema de Administragdo dos Recursos de Tecnologia da Informagédo — SISP do Poder Executivo Federal;

Instrugdo Normativa n° 05 da Controladoria Geral da Unido (CGU), de 25 de maio de 2017, que dispde sobre as regras e diretrizes do procedimento de contratacéo de servigos sob o regime de execugdo indireta
no ambito da Administragao Publica Federal direta, autarquica e fundacional;

Instrugdo Normativa n® 73, de 5 de agosto de 2020, que dispde sobre o procedimento administrativo para a realizagdo de pesquisa de pregos para a aquisicdo de bens e contratagdo de servigos em geral, no
ambito da administragéo publica federal direta, autarquica e fundacional;

Instrugdo Normativa n°® 01/2020/CGE-GAP, que estabelece normas acerca das atribuicdes de gestores e fiscais de contratos de obras e servicos de engenharia, e da outras providéncias;

Instrugdo Normativa n° 025/TCE-R0-2009, que disciplina a disponibilizagdo por meio eletronico de editais de licitagao, para fins da analise prévia de que trata o artigo 113, § 2°, da Lei Federal n°® 8.666/93.

Decreto n° 28.874, de 25 de janeiro de 2024, que regulamenta as contratagdes publicas no @mbito da Administragao Publica direta, autarquica e fundacional do Estado de Rondénia.

1.2. Termos e definigoes

A seguir sera explicitado os principais termos e suas definigdes, utilizados em aquisi¢des publicas, extraidos de normativos legais e manuais utilizados na Administragao Publica:
Adimplemento Contratual - E o cumprimento de todas as obrigagdes ajustadas pelas partes, conforme a previsao contratual.

Aditamento Contratual - Sao alteragdes do contrato administrativos para melhor adequar as finalidades de interesse publico, respeitados os direitos do contratado quer seja por vontade da administragéo ou por
acordo entre as partes.

Apostilamento - E a anotagdo ou registro administrativo de modificagdes contratuais que nao alteram a esséncia da avenga ou que ndo modifiquem as bases contratuais. Segundo a Lei n° 14.133/21, artigo 136, a
apostila pode ser utilizada nos seguintes casos: Variagdo do valor contratual para fazer face ao reajuste ou a repactuacdo de pregos previstos no préprio contrato; Atualizagdes, compensagdes ou penalizagdes
financeiras decorrentes das condi¢gées de pagamento previstas no contrato; Alteragdes na razédo ou na denominagao social do contratado; Empenho de dotagdes orcamentarias.

Area gestora dos contratos - Unidade responsavel que realiza todas as atividades administrativas necessarias para a formalizagéo, aditamentos, atualizagdes, apenagdes e encerramento contratual. De acordo
com a estrutura do 6rgéo ou da unidade contratante, uma ou mais unidades administrativas poderao exercer as atribuigdes para a gestdo dos contratos.

Area requisitante - Trata-se da unidade, que solicita os bens e servigos a serem contratados, e as que irdo utilizar apds a contratagao.

Termo circunstanciado para servigos e obras - Aceitagdo formal de entrega de bens e/ou servigos realizada pela comissao de recebimento, afirmando estar em conformidade, de acordo com especificagdo no
Termo de Referéncia e contrato.

Compra - Aquisi¢do de bens e/ou servigos, de forma remunerada, podendo ser entregue de imediato ou parceladamente, prevista no Inciso Ill, art. 6°, Lei Federal n° 8.666/93, e art. 6°, inciso X da Lei Federal n°
14.133/2021.

Compra direta - Aquisicdo de bens e/ou servigos, realizada pelas modalidades de dispensa e inexigibilidade de licitagdo, conforme previsdo nos arts. 24 e 25 da Lei n° 8.666/93, de 21 de junho de 1993, e art. 72 a
75 da Lei Federal n° 14.133/2021.

Contrato Administrativo - Sao ajustes firmados entre a Administragdo Publica e o fornecedor, que independe da sua denominagado, havendo um acordo de vontades formando-se um vinculo, e sdo estipuladas
nele obrigagdes reciprocas. Podem ser realizados por meio de instrumentos como termo de contrato, carta-contrato, nota de empenho de despesa, autorizagdo de compra ou ordem de execugdo de servigo.
Previsto no art. 62 da Lei Federal n° 8.666/93 e art. 95 da Lei Federal n° 14.133/2021.

Declaragao de adequacao financeira (DAF) - Documento que atesta a existéncia de recurso orgamentario e financeiro previsto para cobertura da despesa, e especifica a origem deste recurso.
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Estudo Técnico Preliminar - Documento constitutivo da primeira etapa do planejamento de uma contratagdo que caracteriza o interesse publico envolvido e a sua melhor solugéo e da base ao anteprojeto, ao
termo de referéncia ou ao projeto basico a serem elaborados caso se conclua pela viabilidade da contratagdo que servira de base para a elaboragao do Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

Fiscalizagdo do contrato - E 0 acompanhamento da execugédo do contrato, e tem por finalidade, verificar o cumprimento das disposigdes contratuais técnicas, operacionais, administrativas, legais e tributarias,
com a verificagdo e implementagdo de controles. Bem como, aborda o gerenciamento de riscos. Que por sua vez, sera conduzida e realizada pelo contratante (Administragdo Publica) e seus representantes, por
meio de um acompanhamento minucioso e desvelado, nas etapas/fases da execugao contratual. Assegurando que a contratada estara respeitando a legislagéo vigente e cumprindo as suas obrigagdes contratuais.

Gestao de Contrato - Atividade administrativa que consiste em condutas e procedimentos minuciosos e zelosos a serem aplicados pelo agente publico para acompanhamento, controle dos contratos e conducéo
da gestao de riscos. Abrange desde o planejamento da contratagédo, os demais procedimentos necessarios para a sua formalizagdo, como as alteragdes e a aplicagdo de penalidades, até o seu encerramento.

Gestao de Riscos - Processo légico e sistematico que pode ser utilizado para estabelecer base confiavel para a tomada de decisdes a fim de melhorar a eficacia e a eficiéncia do desempenho. A gestéo de riscos
constitui mais que uma estratégia da organizagdo, mas a politica responsavel pela definicdo das diretrizes norteadoras do gerenciamento do risco, entre as quais se insere a definicdo do apetite ao risco, ou seja, o
risco que a organizagao se dispde a aceitar para alcangar seus objetivos e metas estratégicas.

Glosa - Trata-se do procedimento destinado a restringir parte do valor indicado em uma fatura, reduzindo-se o prego a ser pago. O valor glosado podera ser liberado posteriormente, se a retengéo teve por objetivo
apenas obrigar o contratado a corrigir uma irregularidade, ou ndo ser mais pago, quando, por exemplo, o servigo nao tiver sido realizado integralmente. No primeiro caso, tem-se a glosa com finalidade cautelar, no
segundo, definitiva.

Licitagdo - E um procedimento administrativo isonémico, realizado pela Administragdo Publica para selecionar melhor proposta, dentro dos preceitos de qualidade, é aquela que for mais vantajosa, e menos
onerosa, para a contratagdo de um servigo, mao de obra, alienagao, locagdo ou aquisicdo de um produto, devendo ser feito de forma obrigatéria para as contratagdes de bens ou servigos de terceiros. Quanto as
hipéteses de dispensa e inexigibilidade da licitagdo, encontram-se previstas nos paragrafos 2° e 4° do art. 17 e art. 24 e 25 da Lei n°® 8.666/93, art. 75, 74 e paragrafos 3° e 6° do art. 76, da Lei n° 14.133/2021.

Licitante - Trata-se de pessoa fisica ou juridica, ou para os casos de consoércio de pessoas juridicas, que manifesta a intengéo de participar do processo licitatério, sendo-lhe equiparavel, para os fins das leis acima
referenciadas, o fornecedor ou o prestador de servigo que, em atendimento a solicitagdo da Administragéo, oferece proposta.

Empenho - Ato emanado de autoridade competente (Secretario Executivo) que cria para o Estado obrigagdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condigdo. Documento extraido a cada empenho
(corresponde & sua materializagdo) que indica 0 nome do credor, a representacdo e a importancia da despesa, e a dedugédo do saldo da dotagdo prépria. E a comprovagao do registro do empenho. Nota de
Empenho pode substituir o termo de contrato, conforme previsto no art. 62, § 4.° da Lei n° 8.666/93 e art. 95 da Lei n® 14.133/2021.

Liquidagao - Consiste no segundo estagio da despesa, efetuado também pela unidade contratante, em que se verifica o direito adquirido pelo credor que envolve todos os atos de verificagdo e conferéncia, desde
a entrada do material ou da prestagdo do servigo, até o reconhecimento da despesa, baseado em titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédito, inclusive a verificagdo da regularidade fiscal do
fornecedor. A finalidade é a verificagdo de apurar o qué, quanto e a quem pagar, e tera como base o contrato, ajuste ou acordo respectivo, a nota de empenho, e os comprovantes de entrega do material ou da
prestacéo efetiva do servigo.

Pagamento - E o Ultimo estagio da despesa publica. Ocorre com a entrega do numerario ao fornecedor/credor, e é efetuado apds a regular liquidagao da despesa, por meio de despacho exarado pela autoridade
competente, determinando sua execugéao.

Oficializagdo da Demanda - E o documento que contém o detalhamento da necessidade da area requisitante de contratagdo, assinado por ela.

Ordenador de Despesas - Autoridade administrativa (Secretario, Secretario Adjunto e Secretario Executivo) detentora de competéncia para ordenar a execugdo de despesas orgamentarias como a emissédo de
notas de empenho e a autorizagéo para liquidagdo de despesas.

Parecer Juridico - E a manifestagdo da Procuradoria Geral do Estado, por meio da qual expressa opinido sobre o pedido do autor, com base no que a lei dispde sobre aquele assunto. Objetiva trazer clareza sobre
um determinado assunto ou processo, e pode expressar opinido favoravel ou contraria a proposicao a qual se refere. Seu escopo de agéo € abrangente, e pode ter relagdo com a documentagéo do processo que
antecede a contratagdo, alteragdes ou encerramentos contratuais

Planejamento da Contratagio - E a fase que recebe como insumo uma necessidade de negdcio e gera como saida um edital completo, incluindo-se o termo de referéncia (TR) ou projeto basico (PB) para a
contratagéo. Aplica-se nas contratagdes diretas e adesbes a atas de registro de precos, nos quais séo precedidas de um planejamento adequado, formalizado no processo de contratagédo, incluindo a elaboragéo da
matriz de riscos, incorporado no Termo de Referéncia ou no Projeto Basico, quando for o caso.

Reajuste - Forma de manutencéo do equilibrio econémico-financeiro de contrato consistente na aplicacdo do indice de corre¢do monetaria previsto no contrato, que deve retratar a variagéo efetiva do custo de
produgdo, admitida a adogéo de indices especificos ou setoriais (Lei 14.133/2021).
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Recebimento Provisorio - O recebimento provisorio, consiste na certificagdo formal de que os servigos foram prestados ou de que os bens foram recebidos para posterior andlise de conformidade e qualidade,
baseadas nos critérios de aceitagdo definidos no instrumento convocatério. A emissdo do Termo de Recebimento Provisério ndo acarreta, em principio, a aceitacédo total do objeto para fins de liquidagéo e
pagamento.

Recebimento Definitivo - O recebimento definitivo é a aceitagdo do bem ou servigo por parte da Administragéo, por estar em conformidade com as especificagdes descritas na Nota de Empenho ou Termo de
Referéncia do processo de aquisi¢cdo. O recebimento provisério ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil pela solidez e pela seguranga da obra ou servigo, nem a responsabilidade ético-profissional pela
perfeita execugéo do contrato, nos limites estabelecidos pela lei ou pelo contrato, conforme art. 140 da Lei n® 14.133/2021.

Equilibrio Econémico-Financeiro - E a igualdade formada, de um lado, pelas obrigagbes assumidas pelo contratante no momento do ajuste e, do outro lado, pela compensagéo econémica que lhe correspondera.
Os procedimentos e/ou instrumentos utilizados para a manutencéo do equilibrio econdmico- financeiro dos contratos s&o o reajuste, repactuacéo e reequilibrio econdmico-financeiro.

Registro de Ocorréncias - E um documento, podendo ser livro, arquivo eletrénico, caderno ou folhas, onde o fiscal do contrato anota todas as ocorréncias relacionadas com a execugéo contratual.
Selegido do Fornecedor - E a fase que recebe como insumo o edital completo, e gera como saida o contrato assinado e tornado publico, por meio da publicagdo do extrato do contrato.

Servigo Executado de Forma Continua - S&o os servigos auxiliares, necessarios para a Administragao para o desempenho de suas atribuigdes, e que, se interrompidos, podem comprometer a continuidade das
suas atividades finalisticas, e cuja contratacdo deva estender-se por mais de um exercicio financeiro. Exemplos: limpeza e conservagao, manutengao predial, vigilancia etc.

Termo de Contrato - E instrumento de ajuste que a Administragdo celebra com pessoas fisicas ou juridicas, publicas ou privadas, para a consecugéo de fins publicos, segundo regime juridico de direito publico. E
obrigatdrio nas contratagdes por tomada de precos, concorréncia e toda contratagéo (dispensa e inexigibilidade) cujo valor seja acima do estabelecido para a tomada de precos (art. 62, Lei n°® 8.666/93 e art. 95 da
Lei n® 14.133/21). Excegéo: aquisi¢do de bens com entrega Unica que ndo demande obrigagdes futuras (ex: assisténcia técnica), (§4°, art. 62, Lei n® 8.666/93 e art. 95, inciso Il da Lei n® 14.133/21).

Termo de Referéncia ou Projeto Basico - E instrumento elaborado a partir dos estudos técnicos e preliminares, obrigatério para toda contratagéo, que retine os elementos necessarios e suficientes e nivel de
precisdo adequado para caracterizar o objeto da licitagdo. Contém minimamente a descrigdo técnica, detalhamento do objeto a ser contratado, justificativa (motivagédo) da contratagéo, as condi¢gdes de fornecimento
ou prestagéo do servigo (prazo e local de entrega, validade dos produtos, garantia dos servigos, forma de acondicionamento etc.), obrigagdo das partes envolvidas (contratada e contratante), sendo vedadas
especificagdes excessivas, irrelevantes ou desnecessarias que limitem a competigdo ou direcionem a aquisigao.

Vigéncia do Contrato - Consiste no periodo durante o qual o contrato administrativo se apresenta como obrigatério para as partes, sendo submetidas aos direitos e obriga¢des dele decorrentes, com inicio na data
de sua assinatura ou outra posterior devidamente determinada. Compreende a etapa de execugao do objeto, e o seu recebimento.

Assessoria Juridica - Examinar as hipéteses de excegéo das regras de exigibilidade de licitagdo (dispensa ou inexigibilidade), a emisséo de pareceres juridicos pontuais acerca da licitagdo, examinar e aprovar as
minutas de editais de licitagdo, bem como as dos contratos, acordos, convénios ou ajustes.

Coordenagao Administrativa - Unidade administrativa da Secretaria de Estado da Saude de Rondénia (SESAU/RO) que tem como competéncia, dentre outras, garantir a eficacia e a eficiéncia do gerenciamento
administrativo, com atribuigdes de planejar, coordenar, orientar e executar as atividades de gestdo de aquisi¢cbes e contratagdes publicas, além de implementar agdes que promovam a qualidade do gasto publico
no ambito da SESAU/RO”.

Unidade Demandante - Solicitar a demanda de contratagéo, justificar, fundamentadamente, a sua necessidade, indicar a finalidade e o interesse publico a ser atendido, bem como descrever o contexto da
demanda nas unidades organizacionais interessadas, incluindo os riscos possiveis decorrentes da nao realizagdo da contratagao solicitada.

Setor de Contratos - Realiza a gestdo dos contratos tanto da area administrativa quanto dos servigos de saude. Coordena as atividades relacionadas a fiscalizagdo técnica, administrativa, setorial e pelo publico
usuario, bem como os atos preparatérios para formalizagdo dos procedimentos que envolvam a prorrogagao, alteragao, reequilibrio, pagamento, eventual aplicagdo de sangbes, extingdo dos contratos, dentre
outros;

Fiscal do Contrato - Ao fiscal de contrato, compete realizar acompanhamento do contrato, tendo como objeto, avaliar suas execugao, seguindo os ritos previsto para contratagao e, se for o caso, analisar/julgar se
a quantidade qualidade, tempo, e o modo da prestagao ou execugao do objeto estdo em consonancia s com os indicadores estabelecidos no edital, para fins de pagamento, conforme o resultado pretendido pela
administracéao;

Unidade Gestora - E a unidade, responsavel por realizar os procedimentos relativos ao ordenamento das despesas, em todas as fases, tais como empenho, liquidagdo e ordem de pagamento, executados pelo
Fundo Estadual de Saude.
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2. MACROPROCESSO
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FISCALIZAGAO
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Figura 01 - Macroprocesso

O macroprocesso foi concebido no entendimento de trés grandes fases, sendo elas: o planejamento, selegdo, contratagédo ,gerenciamento e fiscalizagdo do contrato.

No que concerne a gestao , esta por sua vez, permeia-se em todas as fases. Possibilitando aos atores envolvidos, uma melhor compreenséo de cada fase, e a importancia do gerenciamento de riscos, dentro do

processo licitatério de forma continua.

2.1. Planejamento

Fase em que se inicia a concepgéo do processo licitatério, conduzida pelo agente de contratacdo, os membros da comissao de contratagédo, equipe de apoio e da equipe de planejamento, tendo como principais

atividades a elaboragéo dos seguintes estudos: mapa de riscos, projetos e anteprojetos, termos de referéncia, pesquisas de prego, Estudos de viabilidade, Estudo técnico preliminar, minutas de editais.

2.2. Selegao e Contratagao

Fase na qual ocorre todo o processo relativo a selegcdo do fornecedor (ou aprovagéo nos casos de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo) até a publicagdo do contrato, e tem como principais atividades a Selegédo

do fornecedor, publicagéo do instrumento contratual e a Nomeacéo do Gestor e Fiscais do Contrato.

2.3. Gerenciamento e Fiscalizagao do Contrato

O Gerenciamento e Fiscalizagdo do contrato tém um papel muito importante no que se refere a aplicagdo de controles, monitoramento, afericdo dos resultados acordados, verificagdo das regularidades

obrigatérias, sejam elas fiscais, previdenciarias, trabalhistas, sociais, dentre outras, observando a analise de riscos em todas as fases do macroprocesso de contratagdes publicas.

2.4. Gerenciamento de Riscos do Processo de Contratagoes Publicas

A implementacéo da gestéo de riscos e controles internos dos processos licitatérios e dos respectivos contratos esta prevista na nova Lei de Licitagdes (Lei n® 14.133/2021), no paragrafo Unico do art. 11, e art.

169, que tratam das diretrizes para a implementacéo de praticas continuas e permanentes de gestao de riscos e controle preventivo, de responsabilidade da alta administragéo e integrantes das trés linhas de defesa do
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6rgao.

3.GESTAO CONTRATUAL

Gestao de contrato é o gerenciamento das atividades relacionadas a execugao, sob a forma: fiscalizagéo técnica do contrato, administrativa, setorial e pelo publico usuario. Bem como dos atos necessarios a
formalizagéo do contrato, da prorrogagéo, repactuagéo, reequilibrio econdmico financeiro, da alteragao, do acréscimo, da supressao, do pagamento, da aplicagéo de san¢des, da extingdo dos contratos, entre outros.

A gestéo e fiscalizagdo dos contratos, envolve servidores publicos, que representam a Secretaria de Estado da Saude - SESAU, designado para a atribuigdo por meio de portaria emitida pela autoridade maxima
(Secretéario Executivo) do érgdo ou entidade, sendo vedada a designacédo para a atribuicdo de servidor que integre ou esteja vinculado a unidade ou setor responsavel pela elaboragdo de estimativa do valor da
contratagéo ou pela realizagdo do certame licitatério.

Quando a contratagdo tiver por escopo obra ou servigo de engenharia, a gestdo e fiscalizagdo do contrato sera realizada por, no minimo, um servidor publico com formacédo nas areas de engenharia ou
arquitetura, designado por portaria da autoridade maxima do 6rgéo, observada a vedagao prevista no paragrafo anterior.

Para o exercicio da fungdo, o gestor e os fiscais deverdo ser cientificados, expressamente, da indicagdo e respectivas atribuicdes antes da formalizagdo do ato de designacdo, ao acompanhamento e ao
pagamento do objeto contratual adimplido.

Quanto aos servidores publicos, designados para integrar a comissao de fiscalizagdo do contrato administrativo, estes por sua vez, deverdo possuir qualificagdo técnica adequada para desenvolvimento da
atribuicdo, de acordo com os atos normativos editados pelos respectivos conselhos profissionais.

As eventuais necessidades de desenvolvimento de competéncias de agentes para fins de fiscalizagao e gestédo contratual deverao ser evidenciadas no Estudo Técnico Preliminar, e deveréo ser sanadas, se for o
caso, previamente a celebragao do contrato, conforme dispde o inciso X do § 1° do art. 18 da Lei Federal n® 14.133, de 2021.

Quando da designagdo do gestor e do fiscal de contrato, a autoridade maxima do 6rgéo devera manter de maneira equanime o numero de contratos que serdo submetidos a fiscalizagdo de um mesmo servidor.

3.1. Gestor do Contrato

O gestor de contratos e seu substituto deveréo ser, preferencialmente, servidores ou empregados publicos efetivos pertencentes ao quadro permanente do érgdo ou entidade contratante, e previamente
designados pela autoridade administrativa signataria do contrato mediante ato publicado no Diario Oficial do Estado, devendo constar no processo referente a contratagao a ciéncia expressa acerca da designagao.

Cabendo ao gestor do contrato, ser responsavel por coordenar, comandar e acompanhar a execugéo do contrato. Devendo agir de forma proativa e preventiva, observar o cumprimento das regras previstas no
instrumento contratual e buscar os resultados esperados pela Administragéo, baseando-se em indicadores objetivamente definidos, sempre que aplicavel

E vedado & autoridade maxima do érgéo ou entidade o exercicio da fungdo de gestor de contrato, salvo nos casos de desligamento extemporaneo e definitivo do gestor e de seus substitutos e ndo podera
perdurar por mais de 60 (sessenta) dias, sob pena de responsabilizacédo funcional.

Considerando que o gestor do contrato nem sempre participa das fases de Planejamento e Licitagao, é importante que leia atentamente o Memorial Descritivo, o Projeto Executivo (quando for o caso) e o contrato,
prestando especial atengdo as clausulas que descrevem as especificacdes do objeto, as condigdes de execugdo, os procedimentos de fiscalizacdo e as penalidades aplicaveis a Contratada. Cabe ao Gestor,

principalmente, as seguintes atribui¢des:

¢ instruir o processo com os documentos necessarios as alteragdes contratuais, inclusive controlando os limites aplicaveis, e encaminha-lo a autoridade superior para deciséo;
« encaminhar o requerimento de prorrogagéo do prazo de execugédo do objeto ou da vigéncia do contrato a autoridade competente, instruindo o processo com manifestagado conclusiva e dados que comprovem o

impedimento do cumprimento do prazo pela contratada;
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controlar o prazo de vigéncia do contrato e de execugéo do objeto, assim como de suas etapas e demais prazos contratuais, recomendando, com antecedéncia razoavel, a autoridade competente, quando for o
caso, a deflagragdo de novo procedimento licitatério ou a prorrogagéo do prazo, instruindo o processo com a documentagdo necessaria;

prover o fiscal do contrato das informagdes e dos meios necessarios ao exercicio das atividades de fiscalizagao e supervisionar as atividades relacionadas ao adimplemento do objeto contratado;

comunicar a autoridade competente as irregularidades cometidas pela contratada, sugerindo, quando for o caso, a imposi¢cdo de san¢des contratuais e/ou administrativas, conforme previsao contida no edital e/ou
instrumento contratual ou na legislacao de regéncia;

adotar as medidas preparatorias para a aplicagdo de sangdes e de rescisdo contratual, conforme previsdo contida no edital e/ou instrumento contratual ou na legislagdo de regéncia, cabendo a autoridade
competente a deflagracédo do respectivo procedimento, a notificagdo da contratada para a apresentagéo de defesa e a deciséo final;

promover o controle das garantias contratuais, inclusive no que se refere a juntada de comprovante de recolhimento e adequagéo da sua vigéncia e do seu valor;

propor, formalmente, a autoridade competente, a liberagdo da garantia contratual em favor da contratada nos prazos regulamentares;

receber as notas fiscais atestadas pelo(s) fiscal(is) do contrato e encaminha-las para o setor responsavel pelo pagamento, apés conferéncia dos respectivos documentos;

manter controle atualizado dos pagamentos efetuados, em ordem cronolégica;

documentar nos autos todos os fatos dignos de interesse administrativo;

registrar as informagbes necessarias nos sistemas informatizados utilizados pelo Poder Executivo do Estado de Ronddnia, inclusive inserindo os dados referentes aos contratos administrativos no Portal Nacional
de Contratagdes Publicas- PNCP, e manté- los atualizados;

diligenciar para o acompanhamento de situagées que possam impactar nos precos contratados, como a criacao, alteracdo ou extingdo de tributos ou encargos legais ou a superveniéncia de disposi¢des legais que
repercutam no contrato, na forma do art. 134 da Lei Federal n° 14.133, de 2021;

elaborar o relatério final de que trata a alinea “d” do inciso VI do § 3° do art. 174 da Lei Federal n° 14.133, de 2021, com as informagdes obtidas durante a execugéo do contrato;

tomar providéncias para a formalizagéo de processo administrativo de responsabilizagdo para fins de aplicagao de sangdes, a ser conduzido pela comissdo de que trata o art. 158 da Lei Federal n° 14.133, de 2021,
ou pelo agente ou pelo setor competente para tal, conforme o caso;

realizar o recebimento definitivo do objeto do contrato mediante termo detalhado que comprove o atendimento das exigéncias contratuais;

receber os pedidos de reajuste, repactuagao e revisao de contratos, devendo emitir parecer quanto ao cabimento.

convocar e coordenar a reunido inicial, registrada em ata que posteriormente é incorporada ao Processo de Acompanhamento e Fiscalizagdo do Contrato. A reunido contara preferencialmente com a equipe técnica
responsavel pela elaboragédo do Termo de Referéncia, além dos Fiscais e do Preposto;

emitir ordem inicial de servigco e autorizar implantagédo do contrato no sistema de controle de contratos, ou planilha de controle;

Quando a Contratada manifestar interesse na alteracdo de alguma clausula contratual, como exemplo a prorrogagéo do prazo, o Gestor deve solicitar apresentagéo de justificativas e comprovagdes necessarias a

Fiscalizagdo, que deve analisar a legalidade e conveniéncia da alteragdo contratual, observando o disposto no art. 124 da Lei de Licitagdes (14.133/2021). Em havendo grande complexidade técnica do objeto, o Gestor

devera solicitar pareceres ou relatérios elaborados por servidores da area ou por profissionais contratados para auxilia-lo.
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Figura 02 - Responsabilidades do Gestor do Contrato, disponivel também em PDF, no processo SEI n2 0036.041279/2023-79 (ID: 0047309666).

O Gestor devera solicitar que as empresas contratadas apresentem periodicamente, no minimo uma vez ao ano, Termo de Quitagdo Geral Anual, nos termos do Art. 507-B da CLT.

As decisdes e providéncias que ultrapassarem a competéncia/atribuicdo do gestor deverdo ser encaminhadas aos seus superiores (Gerente de contratos) em tempo habil, para a adogéo das medidas devidas.

3.2. Das Garantias

As garantias visam dar margem razoavel de seguranga ao fiel cumprimento das obrigagdes assumidas por parte da contratada, conforme prevé o Art. 96, da Lei 14.133/93, portanto, cabera ao contratado optar por

uma das seguintes modalidades de garantia:

e caucdo em dinheiro ou em titulos da divida publica emitidos sob a forma escritural, mediante registro em sistema centralizado de liquidagao e de custddia autorizado pelo Banco Central do Brasil, e avaliados

por seus valores econémicos, conforme definido pelo Ministério da Economia;
e seguro-garantia;
« fianca bancaria emitida por banco ou instituigao financeira devidamente autorizada a operar no Pais pelo Banco Central do Brasil;

« titulo de capitalizagédo custeado por pagamento Unico, com resgate pelo valor total. (Incluido pela Lei n® 14.770, de 2023).
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No que concerne a gestdo de seguros e garantias do contrato, esta por sua vez, é de atribuicdo do Gestor de Contratos, incluindo a sua contratagéo e reclamagao. E diante da contratagdo do seguro, deve-se

analisar as clausulas da apdlice e compara-las com os requisitos definidos no edital. Caso as clausulas nédo estejam compativeis, deve-se notificar a contratada para retificar a apdlice junto a seguradora.

Além disso, é responsavel por notificar a contratada e a seguradora de qualquer expectativa de sinistro e reclamar o seguro, caso tal expectativa se concretize (§8°, Art. 5°, da IN 06/2019).

A Unidade Gestora deve verificar as situagdes abaixo relacionadas antes de notificar a seguradora da expectativa de sinistro ou reclamar o seguro:

« O envio a contratada da notificagdo solicitando o cumprimento da obrigagdo num prazo determinado, com cépia a seguradora, comunicando através desta a expectativa de sinistro, com documentacao dos

itens nao cumpridos do contrato;

+ O aviso a seguradora de qualquer mudanca pela contratada no escopo e/ou prazo de execugéo do contrato (termos aditivos de qualquer natureza);

» A apresentacao, pela contratada, de endosso da apdlice referente aos termos aditivos;

» O aviso a seguradora da abertura de Processo Administrativo de Apuragao de Responsabilidade — PAAR;

« A comprovagao de inadimpléncia da contratada que possa gerar prejuizo a SESAU;

+ O envio de documentos necessarios a realizagdo de expectativa/reclamagao do sinistro de acordo com o especificado na apdlice €;

» Verificar se a garantia esta dentro do prazo prescricional (1 ano a partir da ciéncia do fato gerador da pretensao, art. 206 do Cédigo Civil).

Anglisar as clausulas da
apélice e compra-las
com 0s requisitos
definidos no edital

Unidade Gestora

Matificar a contratada
para retificar a Notificar a contratada e a
apdlice junto a seguradora de qualquer
seguradora em caso expectativa de sinistro e
de incompatibilidade/ reclamar o seguro
irregularidades

Fiscal Técnico

Comunicar ao fiscal
administrative eventuais
irregularidades das
obrigagdes contidas
na apdlice do
seguro-garantia

Fiscal Administrativo

Acompanhar junto ao
Verificar o fiel fiscal técnico eventuais
cumprimento das informagées de
obrigagoes contidas na descumprimento de
apdlice do seguro-garantia obrigagbes constantes na
apdlice do seguro-garantia

Figura 03 - Responsabilidades dos agentes em relagdo ao
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3.3. Alteragoes nos Contratos

As alteragdes contratuais, conforme os ditames no art. 124 da Lei n® 14.133/21, devem ser realizadas durante o periodo de vigéncia do contrato, conforme o art. 106 da Lei n® 14.133/21, devendo ser formalizadas
por meio da celebragao do Termo Aditivo do contrato, nos casos de prorrogagao de prazo, acréscimos e supressoes.

Quanto a outras modificagdes que possam ser caracterizadas como alteragdes do contrato, também s&o admitidas em lei, tais como: alteragdo do nome ou denominagéo empresarial da contratada; alteragdo do
enderego da contratada; retificacdo de clausula contratual e retificagdo de dados (CNPJ) da empresa contratada.

Oportuno esclarecer que nem toda alteragdo contratual devera ocorrer mediante a formulagéo de Termo Aditivo, podendo ser formalizados por Apostila. Sdo os casos enumerados pela a Lei n® 14.133/21 em seu
art. 136:

« variagao do valor contratual para fazer face ao reajuste ou a repactuagéo de pregos previstos no proprio contrato;
« atualizagdes, compensagdes ou penalizagdes financeiras decorrentes das condi¢cdes de pagamento previstas no contrato;
» Alteracdes na razéo ou na denominagao social do contrato ou do contratado;

« empenho de dotagdes orcamentarias.

Em suma, o Termo de Apostilamento pode ser definido como um registro, que pode ser realizado no préprio contrato ou em outro documento oficial, enquanto o Termo Aditivo € um instrumento realizado
separadamente que segue toda formalidade inerente ao contrato, devendo, inclusive, obediéncia a obrigatoriedade de publicagdo na Imprensa Oficial. Portanto, cabe ao Gestor e ao Fiscal do contrato observarem
quando cabera a formulagédo desses instrumentos durante a vigéncia contratual.

Todas as tratativas realizadas junto a Contratada durante o processo de aditamento contratual deverdo ser formalizadas e registradas.

No caso de contratacdo integrada, o Art. 9°, § 4° da Lei n® 12.462 de agosto de 2011, delibera que seja vedada a celebragéo de termos aditivos, exceto nos seguintes casos:

« Para recomposi¢ao do equilibrio econdmico-financeiro decorrente de caso fortuito ou forga maior;
« Por necessidade de alteragédo do projeto ou das especificagdes para melhor adequagéo técnica aos objetivos da contratagédo, a pedido da administragao publica, desde que ndo decorrentes de erros ou omissdes

por parte do contratado, observados os limites previstos no § 1° do art. 65 da Lei no 8.666/93.

No caso de contratagdo por meio do Sistema de Registro de Pregcos no RDC nao poderao sofrer acréscimo de quantitativos, conforme Decreto n° 7.581/11.

3.4. Paralisacgao e Reinicio para Contratos de Obras

No caso de paralisagdo do contrato, cabera ao Gestor e Fiscais observar que a suspensao do prazo de execugado contratual terd como marco inicial a data de expedicdo da ordem de paralisagdo da execugdo do
contrato.

As paralisagdes podem ser parciais ou totais, sendo que a total suspende as medigbes, devendo ser alterada a situagéo cadastral no sistema de controle de contratos; enquanto a paralisagéo parcial pode ocorrer
em trechos especificos de uma obra, por exemplo, ndo havendo paralisagao do prazo de execug¢édo, nem necessitando de alteragao no sistema de controle de contratos.

ATENGAO

Prazo de vigéncia é diferente de prazo de execucgao.
Prazo de vigéncia é o prazo do contrato, enquanto o prazo de execugao é o tempo fixado para a execugao do objeto.

Prorrogagao do prazo de vigéncia é ato de competéncia exclusiva do gestor.
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Apds expedida a Ordem de paralisagéo, ela ja se encontra apta a produzir seus efeitos préprios, dentre os quais o de obrigar o contratado a paralisar a obra ou o servigo. Mesmo que o contrato esteja paralisado,
a vigéncia contratual continua a mesma. O que sofre a remissao de data é o periodo de execugéo. O registro da efetiva paralisagdo da obra ou do servigo sera feito por apostilamento.
Quando identificada a necessidade de paralisagao do contrato, os fiscais devem comunicar ao Gestor, apresentando as justificativas pertinentes em até 48 horas a partir da emissao da Ordem de Paralisagéo.
A suspensao deve-se dar por ordem escrita da Administragdo, que devera ser fundamentada e a decisao formalmente comunicada a contratada. Recomenda-se que a Contratada seja consultada e se manifeste

dando anuéncia para suspensao contratual, observando o disposto no art. 78 da Lei n° 8.666/93.

3.5. Reajuste

O reajuste tem por finalidade a recomposigao do equilibrio financeiro do contrato em razdo da variagdo normal do custo de produgédo decorrente da inflagdo. Para tanto, pode-se utilizar indices especificos ou

setoriais, desde que oficiais. Os dispositivos legais que tratam do reajuste contratual s&o: art. 40, inciso XI, art. 55, inciso Ill, ambos da Lei n® 8.666/93, e art. 124 a 136 da Lei 14.133/2021.

Este procedimento é realizado em periodicidade igual ou superior a um ano, contado a partir da data limite para apresentagéo da proposta ou do orgamento a que essa se referir, segundo a Lei n° 10.192/01.
O critério de reajuste é item obrigatério na composigéo do edital da licitagdo, bem como do contrato administrativo, devendo conter ainda a data-base e a periodicidade do reajustamento de pregos (vide art. 1° e 2°
da Lei 10.192/01).

Este instrumento é regulado por varios dispositivos legais, pela Lei n°® 10.192/01, que dispde em seu art. 3° temos que:

“Os contratos em que seja parte 6rgdo ou entidade da Administragdo Publica direta (...) serdo reajustados ou corrigidos monetariamente de acordo com as disposi¢des desta Lei, e, no que com ela ndo conflitarem, da Lei no 8.666/93. § 12 A periodicidade
anual nos contratos de que trata o caput deste art. sera contada a partir da data limite para apresentagdo da proposta ou do orcamento a que essa se referir”.

Para realizar o calculo do reajuste, a Fiscalizacdo deve observar os indices descritos na contratagéo, e caso tenham sido extintos, levar a diretoria setorial responsavel pela deliberagéo.

3.6. Revisao - Reequilibrio Econémico-Financeiro

O Reequilibrio Econémico-Financeiro desvincula-se de quaisquer indices de variagéo inflacionaria, pois tem por objetivo a corregao das distorgdes geradas por ocorréncias extraordinarias e imprevisiveis ou
previsiveis.

A revisdo contratual deve ser fundamentada, ou seja, deve haver a motivagao do ato por pelo menos uma das partes contratantes. A motivagéo devera demonstrar de forma clara a incidéncia de onerosidade
excessiva ocasionada por acontecimentos supervenientes, sendo indispensavel que tais fatos sejam exaustivamente comprovados no processo administrativo regular.

Considerando tratar-se de situacdo de carater excepcional, em que o grande desequilibrio e a imprevisibilidade estéo relacionados a teoria da imprevisao, esta revisdo podera ocorrer antes do periodo minimo de

um ano da vigéncia contratual, desde que verificadas as exigéncias enumeradas na alinea “d” do inc. Il do art. 124, da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021.

3.7. Repactuacgao

E dever do contratado provocar a Administragdo para exercer seu direito a repactuagdo contratual. Este pedido deve ocorrer a partir da data da homologagéo da convengao ou acordo coletivo, que venha fixar o
novo salario normativo da categoria profissional abrangida pelo contrato administrativo, devendo ser repactuado até a data da prorrogagéo contratual subsequente.

Caso o contratado ndo manifeste seu pedido de forma tempestiva, e a prorrogagéo do contrato ocorrer sem sua respectiva repactuacéo, havera a preclusdo do seu direito a repactuar, este direito também preclui
se houver expiragédo do prazo de vigéncia do contrato.
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A repactuagao tem por finalidade promover o reajuste dos contratos de servigos de prestagédo continuada.

3.8. Acréscimo/Supresséao Contratual

A Administracdo podera alterar o contrato realizando acréscimos ou supressoes, respeitados os limites dispostos na legislagéo, e apresentados na tabela a seguir:

Tipo de i .

~ | Unilateral| Consensual| Unilateral | Consensual
Alteragao
qualitativa 50% * 25% *
quantitativa|  50% 50% 25% 25%

néo ha limite

qualitativa 50% 25% nao ha limite
quantitatival| 50% | n&o halimite|  25% n&o ha limite

Tabela - Limites para acréscimo e supressdo

4. FISCALIZAGAO CONTRATUAL

A fiscalizagdo contratual € o conjunto de atividades exercidas pela Administragao para controle, tendo o papel de acompanhar, avaliar e conferir a execugdo do objeto nos moldes contratados nos aspectos
técnicos, administrativo e operacional para efeito de pagamento. Em que configura-se como o monitoramento do cumprimento das obrigagdes estabelecidas em contrato, com o fim de assegurar a execug¢édo do objeto
contratado e o respeito as normas vigentes.

Portanto, é de dever realizar o registrar sempre uma ocorréncia no caso de detecgao de algum incidente, e por auxiliar o gestor do contrato, aplicando os controles e revisando os riscos pertinentes a execugéo.

As funcdes da fiscalizagdo do contrato compreendem diversos procedimentos de verificagdo de natureza técnica e administrativa, estabelecidos neste Manual e na etapa do Planejamento da Fiscalizagdo do
contrato, observados os normativos legais, a natureza e complexidade do objeto contratado, as boas praticas e a gestéo de risco.
As atividades de fiscalizagdo da execugdo contratual devem ser realizadas de forma preventiva, rotineira e sistematica, preferencialmente por servidor efetivo ou empregado publico dos quadros permanentes da
Administragédo Publica designado pela autoridade signataria do contrato.

A fiscalizagédo devera ser realizada in loco, com o propdsito de avaliar a execugao do objeto contratado e aferir a qualidade, quantidade, tempo e modo da prestagao do servigo/fornecimento.
Conforme o art. 117 da Lei Federal n® 14.133/2021, é permitida a contratagdo de terceiros para assistir e subsidiar os fiscais do contrato com informagdes pertinentes a tais atribui¢des.

4.1. Fiscalizagao Técnica

A fiscalizagdo técnica consiste no acompanhamento e avaliagdo da execug&o do objeto nos moldes contratados, visando aferir a qualidade, quantidade, tempo e modo de execugdo, bem como assegurar a
qualidade da prestacédo dos servigos, e se estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados no ato convocatorio.
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A funcéo de fiscal técnico de contrato deve ser atribuida a servidor com experiéncia e conhecimento na area relativa ao objeto contratado, designado para auxiliar o gestor do contrato quanto a fiscalizagdo dos
aspectos técnicos do contrato.

Cabera ao fiscal técnico do contrato e, nos seus afastamentos e seus impedimentos legais, ao seu substituto, em especial:

a) participar das reunides inicial, de trabalho e de conclus&o da execugéo contratual;

b) anotar em registro préprio todas as ocorréncias relacionadas com a execugéo e determinara o que for necessario a regularizagéo de falhas ou defeitos observados.

c) conhecer o termo de contrato e todos os seus Anexos, especialmente o Projeto Basico ou o Termo de Referéncia, certificando-se de que a contratada esta cumprindo todas as obrigagbes assumidas;

d) verificar se, na entrega de material, na execugéo de obra ou na prestacdo de servico, a especificagdo, o valor unitario ou total, a quantidade e os prazos de entrega estdo de acordo com o estabelecido no
instrumento contratual;

d) Verificar e confrontar os pregos e quantidades constantes da nota fiscal com os estabelecidos no contrato;

e)prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato com informagdes pertinentes as suas competéncias;

f) anotar, em processo especifico, quando autuado para esse fim, todas as ocorréncias relativas a execugéo do contrato, com a indicagao do que for necessario a regularizagao das faltas ou defeitos observados.
A fim de produzir um histérico de gerenciamento do contrato, todas as ocorréncias relacionadas a execugao do contrato.

g) emitir notificagdes para a corregédo de rotinas ou de qualquer inexatiddo ou irregularidade constatada, com a definigao de prazo para a corregéo;

h)monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servigos para evitar eventuais incorregbes, devendo intervir para requerer a contratada a corregéo das faltas, falhas e irregularidades constatadas;

i) informar ao gestor do contrato, em tempo habil, a situagdo que demandar decisdo ou adogdo de medidas que ultrapassem a sua competéncia, para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o
caso;

j) comunicar imediatamente ao gestor do contrato quaisquer ocorréncias que possam inviabilizar a execugdo do contrato nas datas estabelecidas;

1) fiscalizar a execugédo do contrato para que sejam cumpridas as condigdes estabelecidas, de modo a assegurar os melhores resultados para a administragdo, com a conferéncia das notas fiscais e das
documentagdes exigidas para o pagamento e, apds o ateste, que certifica o recebimento provisério, encaminhar ao gestor de contrato para ratificagao;

m) registrar e informar ao gestor as atividades desempenhadas e todas as pendéncias constatadas na execugdo do contrato, comunicando ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do contrato sob sua
responsabilidade, com vistas a renovacao tempestiva ou a prorrogagéo contratual;

n) participar da atualizagao do relatério de riscos durante a fase de gestao do contrato, em conjunto com o fiscal administrativo e com o setorial, sob coordenagéo do gestor do contrato;

0) auxiliar o gestor do contrato com as informagdes necessarias, na elaboragcdo do documento comprobatério da avaliagéo realizada na fiscalizagdo do cumprimento de obrigagdes assumidas pelo contratado;

p) realizar o recebimento provisério do objeto do contrato, mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico;

q) verificar se estdo sendo atendidas as especificagdes contidas nos planos, projetos, planilhas, memoriais descritivos, especificagbes técnicas, projeto basico, termo de referéncia, assim como os prazos de
execugao e de conclusao, devendo solicitar ao preposto da contratada a corregéo de imperfeicdes detectadas;

r) verificar a execugdo do objeto contratual, proceder a sua medigéo e recebé-lo, pela formalizagdo da atestacéo;

s) recusar servigo ou fornecimento irregular ou em desacordo com as condig¢des previstas no edital de licitagdo, na proposta da contratada e no instrumento de contrato e seus Anexos;

t) averiguar se é a contratada quem executa o contrato e certificar-se de que nao existe cessédo ou subcontratacéo fora das hipoteses legais e previstas no contrato;

u)dar ciéncia ao gestor, com antecedéncia razoavel, da possibilidade de ndo haver a conclusédo do objeto na data aprazada, com as justificativas pertinentes;

v) comunicar ao gestor de contratos, a necessidade de se realizar acréscimos ou supressdes no objeto contratado, com vistas a economicidade e a eficiéncia na execugéo contratual;

x) confrontar os pregos e quantidades constantes da nota fiscal com os estabelecidos no contrato;

z)emitir relatérios circunstanciados e conclusivos quanto a adequagéo dos servigos prestados de forma a demonstrar a vantajosidade técnica da manutencdo da avenga, documento condicionante a prorrogacao
do contrato.

4.1.1. Fiscalizagao Técnica de Obras e Servigos de Engenharia

No caso de obras e servigos de engenharia, a fiscalizagdo sera exercida por um servidor com formagao nas areas de engenharia ou arquitetura, da Secretaria de Estado de Obras e Servigos Publicos - SEOSP
podendo ser mais de um engenheiro a critério do gestor, crumpre ainda aos fiscais de obras e prestagédo de servigos de engenharia:

1. fazer constar todas as ocorréncias no Diario de Obras, com vistas a compor o processo documental, de modo a contribuir para dirimir dividas e embasar informagdes acerca de eventuais reivindicagdes futuras,
tomando as providéncias que estejam sob sua algada e dando ciéncia ao gestor quando excederem as suas competéncias;

2. zelar pela fiel execugdo da obra, sobretudo no que concerne a qualidade dos materiais utilizados e dos servigos prestados, bem como quanto aos aspectos ambientais;

3. atestar o funcionamento de equipamentos e registrar a conformidade em documento
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4. acompanhar e analisar os testes, ensaios, exames e provas necessarios ao controle de qualidade dos materiais, servigos e equipamentos a serem aplicados na execugéo do objeto contratado, quando houver;
5. informar ao gestor ocorréncias que possam gerar dificuldades a conclusdo da obra ou em relacéo a terceiros; e
6. proceder, conforme cronograma fisico-financeiro, as medigdes dos servigos executados, conforme disposto em contrato.

ATENCAO:
E admitida a contratagdo de terceiros para assistir e subsidiar a fiscalizagido pelos agentes estaduais, quando as peculiaridades técnicas do objeto assim justificarem, sendo vedado, em qualquer hip
funcao propria e exclusiva do fiscal de contrato, nos termos do paragrafo 4°, inc. |, art. 117, da Lei Federal n° 14.133, de 2021
A fiscalizagdao nao exclui nem reduz a responsabilidade da contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfei¢ées técnicas ou vicios redibitorios, e, na
implica em corresponsabilidade da Administragao ou de seus agentes e prepostos, de conformidade com os arts. 119 e 120 da Lei Federal n° 14.133, de 2021.

4.2. Fiscalizagao Administrativa

Consiste no acompanhamento dos aspectos administrativos contratuais E o acompanhamento quanto as obrigagcdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, sendo necessaria nos contratos de prestagdo de
servigos de regime de dedicagao exclusiva de méo de obra.
Cabera ao fiscal administrativo do contrato e, nos seus afastamentos e seus impedimentos legais, ao seu substituto, em especial:

a. prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato, com a realizagéo das tarefas relacionadas ao controle dos prazos relacionados ao contrato e a formalizagdo de apostilamentos e de termos aditivos, ao

acompanhamento do empenho e do pagamento e ao acompanhamento de garantias e glosas;

b. certificar-se de que a contratada mantém, durante toda execugéo do contrato, as condigdes de habilitagdo e qualificacdo exigidas na licitagdo e/ou na contratagéo, solicitando os documentos necessarios a esta

constatagdo, com especial atengdo para a regularidade trabalhista e previdenciaria nos casos de obras e servigos com dedicagéo exclusiva (ou predominante) de mao de obra;

c. examinar a regularidade no recolhimento das contribui¢des fiscais, trabalhistas e previdenciarias;

. atuar tempestivamente na solugao de eventuais problemas relacionados ao descumprimento das obrigagdes contratuais e reportar ao gestor do contrato para que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar
a sua competéncia;

. participar da atualizag&o do relatorio de riscos durante a fase de gestédo do contrato, em conjunto com o fiscal técnico e com o setorial, sob coordenagéo do gestor do contrato;

. auxiliar o gestor do contrato com as informagdes necessarias, na elaboragdo do documento comprobatério da avaliagéo realizada na fiscalizagdo do cumprimento de obrigagdes assumidas pelo contratado;

. realizar o recebimento provisério do objeto do contrato, mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater administrativo;

. receber e conferir a nota fiscal emitida pela contratada, atestando a efetiva realizagdo do objeto contratado, na quantidade e qualidade contratada, para fins de pagamento das faturas correspondentes;

. nos casos de requerimento de revisdo contratual, exigir a comprovagao dos custos suportados pelo contratado através de notas fiscais, realizando analise critica da compatibilidade dos pregos com a realidade de
mercado constatada junto a outras fontes;

. receber todos os documentos necessarios, contratualmente estabelecidos, para a liquidagéo da despesa e encaminha-los, juntamente com a nota fiscal;

k. para o gestor do contrato que, apds conferéncia, remetera a documentagéo ao setor responsavel pelo pagamento, em tempo habil, de modo que o pagamento seja efetuado no prazo adequado;

. verificar o cumprimento das normas trabalhistas por parte da contratada, inclusive no que se refere a utilizagdo pelos empregados da empresa dos equipamentos de protecéo individual exigidos pela legislagéo
pertinente, a fim de evitar acidentes com agentes administrativos, terceiros e empregados da contratada, e, na hipétese de descumprimento, comunicar ao gestor para impulsionar o procedimento tendente a
notificagdo da contratada para o cumprimento das normas trabalhistas e instauragéo de processo administrativo para aplicagcdo de sangao administrativa;

m. certificar-se do correto célculo e recolhimento das obrigagdes trabalhistas, previdenciarias e tributarias decorrentes do contrato e, caso necessario, buscar auxilio junto aos setores de contabilidade da

Administragao para a verificagdo dos calculos apresentados, observando o disposto no art. 26 deste Decreto.

o
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4.2.1. Critérios para Elaboracgao dos Relatérios Administrativos

Quanto aos relatérios elaborados pela fiscalizagdo do contrato administrativo deveréo abordar os seguintes pontos:

a. cumprimento do cronograma e das diretrizes fixadas no termo de referéncia ou no projeto basico;
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b. observancia do cronograma fisico-financeiro da obra ou do servigo, nos casos de contratagdo com escopo definido;

. atingimento das metas e dos indices de qualidade fixados no termo de referéncia, projeto basico e contrato;

. atendimento dos critérios de habilitagdo durante o curso da execugao por meio da apresentagéo de certiddes atualizadas;

. cumprimento das obrigagdes trabalhistas, inclusive, FGTS, no caso de contratos que tenham por objeto a prestagdo de servigos continuos com dedicagéo exclusiva (ou predominante) de méo de obra;
. avaliagdo do desempenho contratual do fornecedor.

-~ ® O 0O

ATENGAO
A fiscalizagao dos contratos devera ser realizada por meio de vistorias, observando-se a periodicidade e as diretrizes fixadas no contrato, devendo ser realizada, no minimo, uma vistoria a cada més de ex¢
Todos os atos emitidos pela fiscalizagao do contrato deverao ser anexados ao processo administrativo respectivo.

4.2.2. Critérios para Elaboragao dos Relatérios com Dedicagao Exclusiva

No caso de contratos que tenham por objeto a prestagdo de servigos continuos com dedicacéo exclusiva (ou predominante) de mao de obra, a comprovagédo do cumprimento das obrigacdes trabalhistas, além da
apresentacédo de certiddo atualizada de regularidade trabalhista, sera realizada por meio da apresentacdo dos seguintes documentos:

a)copia da folha de pagamento analitica do més da prestagéo dos servigos, em que conste como tomador o 6rgao ou entidade contratante;

b)cépia dos contracheques dos empregados, relativos ao més da prestacdo dos servigos;

c)recibos de pagamento ou guias de depdsitos bancarios da remuneragéo dos empregados vinculados ao contrato no més da prestagéo do servigo;

d) guia de recolhimento da Previdéncia Social - GPS, junto ao Instituto Nacional do Seguro Social - INSS, da contratada e Informagbes a Previdéncia Social, GFIP - SEFIP/GRF, onde conste a Relagédo de
Trabalhadores vinculados ao contrato no més da prestagao dos servigos;

e) guias de recolhimento de FGTS dos empregados vinculados ao contrato, relativas ao més da prestagao dos servigos;

f) registros de horario de trabalho (cartdes-ponto ou folha-ponto), relativos ao més da prestagéo dos servigos;

g)comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale alimentagao, entre outros), a que estiver obrigada por forga de lei ou de convengédo ou acordo coletivo de trabalho, relativos ao més
da prestagdo dos servigos e de todos os empregados;

h) avisos e recibos de férias, recibos de 13° salario, Relagédo Anual de Informagdes Sociais - RAIS, ficha de registro de empregado, autorizagéo para descontos salariais; e

i) termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados, devidamente homologados pelo sindicato da categoria quando exigivel; guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do FGTS,
referentes as rescisdes contratuais, extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada empregado(a) dispensado(a); e exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

4.2.3. Descumprimento das Obrigag¢6es Trabalhistas

Caso inobservado ou descontinuado o cumprimento das obrigagdes trabalhistas, a fiscalizagdo do contrato devera aplicar sangdo de adverténcia ao contratado fixando prazo maximo para restabelecimento da
regularidade.
Persistindo a irregularidade, pagamentos pendentes deverao ser retidos até a efetiva regularizagdo, observadas as seguintes diretrizes:

1. a retencao integral do pagamento em aberto é temporaria, devendo ser adstrita, assim que possivel, ao valor devido pelo contratado acrescida das multas trabalhistas e contratuais;

2. caso o contratado ndo providencie a regularizagdo com a apresentagdo dos comprovantes e certiddes respectivas até o ultimo dia da competéncia seguinte a data de entrada da solicitagéo relativa ao pagamento
pendente, a Administragdo contratante realizara o depdsito em conta vinculada aberta para tal finalidade especifica, em nome do Estado, devendo centralizar todos os depdsitos realizados independentemente do
6rgao ou entidade responsavel pela contratagédo, devendo ser resguardada a impenhorabilidade dos recursos.

. Caso o 6rgéo ou entidade responsavel entenda conveniente e razoavel, a providéncia podera ser substituida pelo pagamento direto aos empregados do contratado.

. Arealizagdo de depdsitos na conta vinculada devera ser comunicada ao Ministério Publico do Trabalho e a entidade sindical representante dos empregados.

. Os valores depositados somente seréo liberados ap6s a comprovagéo da regularidade pelo contratado ou em caso de determinagéo judicial.

. na fiscalizagcdo do cumprimento das obrigagdes trabalhistas e sociais nas contratagdes continuadas com dedicagéo exclusiva ou predominante, a fiscalizagdo do contrato devera realizar entrevistas, a partir de
selegdo por amostragem, com os trabalhadores da contratada para verificar as anotagdes contidas em CTPS, devendo ser observadas, entre outras questdes, a data de inicio do contrato de trabalho, fungédo
exercida, a remuneragao, gozo de férias, horas extras, eventuais alteragdes dos contratos de trabalho e, se necessario, fiscalizar no local de trabalho do empregado.

7. A constatagédo de irregularidade quanto ao pagamento de contribuigcbes previdenciarias no caso de contratos administrativos que tenham por objeto a realizagdo de obras ensejara a retengdo de eventuais

pagamentos pendentes até que seja sanada a irregularidade;

o g~ W
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Acompanhamento das obrigagdes trabalhistas e sociais em contratos de terceirizagdo de méo de obra. No primeiro més da prestagéo dos servigos, Fiscal Administrativo devera solicitar em meio eletrénico a
contratada a relagdo dos empregados terceirizados de todo contrato administrativo, com nome completo, nimero de CPF, fungdo exercida, salario, adicionais, gratificagdes, beneficios recebidos (quantidade e valor:
vale-transporte, auxilio-alimentacéo, dentre outros) e horario do posto de trabalho.

Devera ser realizada fiscalizagéo periodica e constante da execugéo dos contratos, principalmente no que se refere ao cumprimento das obrigagdes previdenciarias e trabalhistas, em especial: pagamento do
FGTS, da GPS, dos salarios até o 5° dia util do més seguinte; notificagbes a empresa terceirizada por descumprimento de clausulas contratuais; sangdes aplicadas a empresa que descumpra suas obrigagdes
contratuais, entre outros.

As ocorréncias observadas na execugao contratual deverao ser registradas durante toda a vigéncia da prestagao dos servigos.

4.3. Fiscalizagao Setorial

A fiscalizagdo setorial tem por objetivo ser um brago do 6rgdo em todas as suas unidades, especialmente as desconcentradas. Pode abranger tanto os aspectos técnicos quanto os administrativos,
garantindo uma maior eficiéncia nos contratos em que ha descentralizagcdo de sua execugéo em diferentes unidades.

4.4. Fiscalizagao pelo Publico Usuario

A fiscalizagdo pelo publico usuario realizada por quem de fato faz uso ou é beneficiario dos servigos, a exemplo dos servidores, de modo que é recomendavel que a sua efetivagéo se realize por
intermédio de avaliagdes qualitativas relativas aos servigos e materiais disponibilizados pela contratada, bem como pela manutengao de canais de comunicagao para recebimento de reclamagoes.

Nota: O recebimento provisério ficara a cargo do fiscal técnico, administrativo ou setorial e o recebimento definitivo, a cargo do gestor do contrato, conforme art. 20. inciso XVI, e art. 23. inciso X, do
Decreto Estadual n. 28.874/2024, RO.

4.5. Das Fases do Processo de Fiscalizagao

O macroprocesso de fiscalizagdo é contemplado por quatro processos interligados, e de muita importancia para se assegurar as melhores praticas e aplicagdes de controles, a fim de mitigar os riscos,
minimizando as possiveis consequéncias durante a fase de execugéo contratual.

Dentro dos processos apresentados na Figura 04, a seguir, sdo apresentados os subprocessos, iniciando pela “Designagdo da Comissao de Fiscalizagdo”, por ato do titular da unidade administrativa (ou o
representante da Administragdo publica responsavel pela contratagdo), que posteriormente ird conduzir o segundo subprocesso, de “Inicializagdo da Fiscalizagdo”. Em seguida, se torna possivel o efetivo
monitoramento do contrato, de forma periddica, conduzida pelo fiscal técnico de forma continua, dentro de uma periodicidade previamente determinada no planejamento denominada “Fiscalizagdo Técnica Periddica”.
Finalmente, tem-se a “Fiscalizagdo Administrativa”, com foco nos documentos administrativos relativos as obrigagdes trabalhistas, sociais, tributarias e contratuais, para fins de pagamento ao fornecedor e revisao da

analise de riscos.
A administragado deve manter permanentemente, de forma eletrénica ou fisica, registro apropriado para anotac¢des relacionadas com a execugéo e fiscalizagao do contrato.
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4.5.1. Designacgao da Comisséao de Fiscalizagao

Figura 04 - Macroprocesso da fiscalizacao

A designagao da Comissao de Fiscalizagao ocorrera por nomeacao de servidores, no caso do fiscal pelos diretores/coordenadores das unidades administrativas, e o gestor sera designado pelo gerente de

contratos, conforme Figura 05, mediante Portaria, para acompanhar e fiscalizar a execugao dos contratos administrativos no ambito de sua abrangéncia, de forma diligente, zelosa e minuciosa.

A Portaria sera expedida até a data da publicacéo do contrato e divulgada oficialmente.
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Figura 05 - Designacao da Comissao de Fiscalizacao
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A Comisséo de Fiscalizagdo composta pelo gestor, fiscais e seus suplentes devera ser cientificada, expressamente, da indicagdo e respectivas atribuicdes, antes da formalizagéo do ato de designagéao.

Na indicagao do servidor devem ser considerados a compatibilidade com as atribuicdes do cargo, a complexidade da fiscalizagdo, o quantitativo de contratos por servidor e a sua capacidade para o desempenho
das suas atividades.

Nos casos de atraso ou falta de indicagdo, de desligamento ou afastamento, extemporaneo e definitivo, do gestor ou fiscais e seus suplentes, até que seja providenciada a indicagdo, o exercicio de suas
atribuicbes cabera ao responsavel pela indicagao.

Os servidores designados como fiscais e seus suplentes deverdo manter vigilancia constante acerca de clausulas contratuais que julguem merecer maior atencdo e, com o cuidado de sempre, fiscalizar a
qualidade dos produtos fornecidos, e se as entregas estdo ocorrendo de forma oportuna. Deverdo verificar se o quantitativo dos recursos utilizados é o adequado, evitando acréscimos desnecessarios; zelar pela
qualidade do servigo, e acompanhar o tempestivo atendimento das ocorréncias apresentadas a contratada.

4.5.2. Conhecimento Técnico

A fiscalizagdo da execugao do contrato deve ser realizada por servidores com conhecimento técnico compativel com o objeto contratado, os quais serdo escolhidos com fundamento na sua qualificagéo,
conhecimento e capacidade técnica para acompanhar a prestagéo de servigos.

4.5.3. Acumulo de Fungodes

A segregacao de funcdes € o principio do controle administrativo que confere maior transparéncia, eficiéncia, eficacia, imparcialidade e racionalidade em todas as etapas dos processos de execucéo das
despesas publicas.

As fungdes de fiscal administrativo e fiscal técnico poderdo ser acumuladas pelo mesmo servidor, no mesmo contrato, desde que néo haja prejuizo ao acompanhamento da execugéo contratual. Como
exemplo, sdo os casos de contratos de bens comuns, de objetos de menor porte, de menor valor. Ndo se recomenda, no entanto, o acimulo de fungbes no caso de contrata¢des cujo objeto seja mais complexo e de
maior valor.

O acumulo de fungbes no mesmo contrato € permitido entre quaisquer dos fiscais e gestores. Entretanto, esta € uma excegéo a regra, em que é necessario observar a segregacao de fungdes relativas a
atores nas etapas do processo de contratagbes, ndo podendo ser acumuladas, especialmente aquelas que envolvam a pratica de atos e, posteriormente, a revisdo desses mesmos atos. A questdo é o eventual
comprometimento da imparcialidade e, por conseguinte, a execugéo do contrato, conforme previsto no art. 67 da Lei n° 8.666/93, art. 117 da Lei Federal n® 14.133/2021. Exemplos: exercer funcéo de fiscal e membro da
comisséo de licitagao; fiscal e gestor do contrato; fiscal e integrante da equipe de planejamento, dentre outros.

Caso ocorra a referida acumulagao de fungdes, o gestor do contrato registrara no Plano de Fiscalizagéo.

O suplente do fiscal do contrato tera as mesmas atribuigdes do fiscal respectivo, na sua substituicdo, com o acumulo ou ndo das fungdes, conforme previsto, ou podera acumular também as fungdes de mais
de um fiscal, registrando a opgéo pelo acimulo de fungdes no Plano de Fiscalizagéo.

Recomenda-se que, em novas contratagdes com objetos de natureza similar, os fiscais sejam mantidos e indicados ja na fase inicial de planejamento da contratagdo, de modo que as informagdes acerca da
execugao contratual vigente sejam utilizadas nas definigdes das quantidades e dos requisitos do processo em fase de elaboragdo. Caso ndo sejam mantidos, € importante que eles repassem informagdes de modo
a subsidiar o aprimoramento para as préximas contratagoes.

4.5.4. Preposto da Empresa

O preposto da empresa sera formalmente designado pela contratada antes do inicio da prestacdo dos servigos, devendo constar expressamente no instrumento os poderes e deveres em relagdo a execucgéao do
objeto.

A indicagdo ou a manutencédo do preposto da empresa podera ser recusada pelo gestor de contratos, desde que devidamente justificada, devendo a empresa designar outro representante para o exercicio da
atividade.
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As comunicagdes entre a SESAU e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre que for exigida tal formalidade, podendo ser utilizadas mensagens eletrénicas para esse fim, preferencialmente pelo
sistema SEI.

4.5.5. Inicializagao da Fiscalizagdao

Apos a designacdo da Comissédo de Fiscalizagédo pelo titular da unidade administrativa, ocorrera a inicializagcdo da fiscalizagdo, na qual o gestor do contrato mantera registros por meio de Processos SEI
relacionados ao Processo Originario “MAE” :

1. [Gestéo de Contrato: Processo de Pagamento] para o contrato, referente a nota fiscal, sendo um para cada unidade demandante a fim de inicializar a fiscalizagdo do contrato durante o decorrer da vigéncia do
mesmo.

2. Em seguida o gestor abrira um Gnico processo relacionado ao "MAE" [Gestao de Contrato: Processo de Pagamento] para o contrato, referente ao pagamento junto ao financeiro desta SESAU, a fim de liquidar e
pagar mensalmente as produgdes encaminhadas no processo de notas fiscais.

3. O gestor abrira um unico processo relacionado ao "MAE" [Comunicacg&o Interna] para o contrato, referente a alocac&o de recursos para cobertura de despesas durante a vigéncia do contrato.

4. O gestor abrir4 um Gnico processo relacionado ao "MAE" [Gestdo de Contrato: Reajuste ou Repactuacéo Contratual] para o contrato, referente a reajuste ou Repactuagdo Contratual.

Para isso, sera utilizada a fungao de relacionamento de processos (SEl), que é utilizada para agrupar processos que possuam alguma ligagao entre si, porém, auténomos, conforme fluxograma a seguir:

Legenda
@ PROCESSO "MAE"
e PROCESSOS "FILHOTES®

Requisito de desempenho

O gestor abrird um processo relacionado ao "MAE™ [Gestdo de Conltrato:

Prc ) de Pagamento] para o conirato, referente a nota fiscal, sendo

um para cada unidade demandante a fim de inicializar a fiscalizacdo do
contrato durante o decorrer da vigéncia do mesmo.

O gestor abrird um Gnico processo relacionado ao "MAE" [Gestdo de
Contrato: Processo de Pagamento] para o contrato, referente ao
pagamento junto ao financeiro desta SESAU, a fim de liquidar e pagar
mensalmente as produgdes encaminhadas no processo de notas fiscais.

PROCESSO "MAE"

CONTRATO

O gestor abrird um Gnico processo relacionado ao "MAE" [Comunica¢do
Interna] para o contrato, referente a alocacdo de recursos para cobertura
de despesas durante a vigéncia do contrato.

PROCESSO DE
ALOCAGAO

PROCESSO DE O gestor abrird um (nico processo relacionado ao "MAE" [Gestdo de
REPACTUAGAO Contrato: Reajuste ou Repactuagdo Contratual] para o contrato,
referente a reajuste ou Repactuagdo Contratual.

IT
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Fluxograma: Organizacdo dos Processos Administrativos, disponivel também em PDF, no processo SEI n2 0036.041279/2023-79 (ID: 0041976378).

Dessa forma, os documentos do processo licitatorio (nato-digitais ou digitalizados) estaréo relacionados e disponiveis para acesso no préprio processo de gestdo contratual “processo mae”. Logo, sera necessario
acessar o processo licitatério SEI que lhe deu origem, e realizar os procedimentos para agrupamento de processos, definidos no SEI.
O subprocesso de fiscalizagéo técnica periddica sera conduzido pelo fiscal técnico e pode-se iniciar da seguinte forma:

1. Pelo acompanhamento periddico do fiscal técnico, em que verifica se ha alguma ocorréncia durante a execugdo do contrato.

2. Durante a fiscalizag&o técnica periédica, caso seja verificada alguma ocorréncia, ela deve:

3. Constar em formulario “Relatoério de fiscalizagdo”' , modelo Anexo, e comunicar a contratante (preposto) e ao gestor do contrato, onde aquela (a contratante) tem um prazo (conforme acordado no planejamento
de fiscalizagao) para realizar a corre¢édo da ocorréncia informada;

' O Relatorio de fiscalizagdo ¢ um importante documento a disposicdo do Fiscal, onde ficara consignada cada etapa do trabalho de Fiscalizagao e onde sera anotado quando forem realizadas v
encaminhamento de providéncias, resultados de diligéncias, incidentes etc. E uma ferramenta com valor de documento formal, e por isso deve ser preenchido com atengao.

N

. Toda vez que detectar alguma ocorréncia o fiscal técnico encaminhara um oficio a empresa prestadora dos servicos.
. Em resposta ao oficio da ocorréncia pelo fiscal, se a ocorréncia for solucionada pela contratada dentro do prazo, ela enviard a comunicagao para o fiscal com o comprovante de corregéo, e este registrara a solugéo
da ocorréncia, que sera comunicada também ao gestor do contrato;
3. Ap6s o vencimento do prazo, caso a comunicagdo ndo seja enviada pela contratada, faz-se o registro da ocorréncia no relatério de fiscalizagdo e comunica-se a irregularidade por meio de despacho, ao gestor do
contrato, solicitando notificagao;
4. Caso envie a comunicagéo dentro do prazo e a ocorréncia ndo seja solucionada, faz-se o registro e comunica-se ao gestor do contrato por meio de Despacho, via SEI, ao gestor do contrato, solicitando notificagéo;
. O gestor do contrato, ao receber o despacho da irregularidade, verificara se a ocorréncia foi solucionada. Caso positivo, dara ciéncia ao fiscal do contrato, que recebe ciéncia de acompanhamento.
. Caso a ocorréncia ndo tenha sido solucionada, o gestor avaliara o procedimento a ser tomado, seja pela necessidade de concessdo de novo prazo para a contratada, seja pela necessidade de aplicagdo de
sangoes, e dara ciéncia ao fiscal do contrato;
7. Caso seja concedido novo prazo, ele é acordado de forma a n&o se incorrer em prejuizo para a administragédo publica, sendo registrado e comunicado ao contratado, que, apds realizar as corregdes da ocorréncia,
comunicara ao gestor do contrato a solugdo com os devidos comprovantes;
8. Caso haja a necessidade de aplicagao de sangdes, elas serdo encaminhadas por meio de despacho para o NAPCP, apurar e aplicar conforme a previsdo no contrato.

N

[e 3N é)]

4.5.6. Fiscalizagao Contratual Técnica Periédica

O subprocesso de fiscalizagado técnica peridédica sera conduzido pelo fiscal técnico, tendo a sua periodicidade definida no Plano de Fiscalizagéo, e pode-se iniciar de duas formas:

|. Pelo acompanhamento periddico do fiscal técnico, em conformidade a frequéncia ja previamente determinada no plano de fiscalizagdo, em que verifica se ha alguma ocorréncia durante a execugéo do contrato.
Il. Durante a fiscalizagdo técnica periédica, caso seja verificada alguma ocorréncia, ela deve:

IIl. Constar em formulario “Relatério de fiscalizagdo” , modelo Anexo, e comunicada a contratante (preposto) e ao gestor do contrato, onde aquela (a contratante) tem um prazo (conforme acordado no planejamento de
fiscalizagdo) para realizar a correcédo da ocorréncia informada;

IV. Quando nao for encontrado qualquer tipo de ocorréncia, faz-se o registro no relatério de fiscalizagdo. Caso a ocorréncia seja encontrada pelo fiscal requisitante, esse comunicara ao fiscal técnico, que avaliara se
ha necessidade de atuar junto a contratada. Caso positivo, comunicara a ocorréncia a contratada e realizara o registro da ocorréncia. Caso contrario, apenas realizara o registro da avaliagdo da ocorréncia;

V. Toda vez que detectar alguma ocorréncia na execugao do contrato, o fiscal do contrato ira verificar se esta medida estava prevista nos riscos indicados no Plano de Gerenciamento de Riscos. Em caso afirmativo,
ele fara uma reavaliagdo das medidas de tratamento adotadas, identificando o motivo de ter ocorrido, e realimentar o Plano de Gerenciamento de Riscos, inserindo as novas medidas a serem adotadas;

VI. Caso a ocorréncia ndo tenha sido prevista no Plano, esse sera realimentado, mencionando a ocorréncia como um novo risco, avaliando e registrando o seu impacto e probabilidade, e as medidas de tratamento
adotadas para fins de se evita-lo ou mitiga-lo. E sempre que ocorrer alguma alteragdo na analise de riscos, o fiscal comunicara ao gestor do contrato, e registrar a ciéncia sobre essa atualizagédo ao fiscal do
contrato;

VII. Em resposta a comunicagéo da ocorréncia pelo fiscal, se a ocorréncia for solucionada pela contratada dentro do prazo, ela enviara a comunicagao para o fiscal com o comprovante de corregao, e este registrara a
solugéo da ocorréncia, que sera comunicada também ao gestor do contrato;

VIIl. Apdés o vencimento do prazo, caso a comunicagdo ndo seja enviada pela contratada, faz-se o registro da ocorréncia e comunica-se a irregularidade por meio de despacho, ao gestor do contrato, solicitando
notificagéo;
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IX. Caso envie a comunicagao dentro do prazo e a ocorréncia ndo seja solucionada, faz-se o registro e comunica-se ao gestor do contrato por meio de Despacho, via SEI, ao gestor do contrato, solicitando notificacéo;
X. O gestor do contrato, ao receber o despacho da irregularidade, verificara se a ocorréncia foi solucionada. Caso positivo, dara ciéncia ao fiscal do contrato, que recebe ciéncia de acompanhamento e a registrou no

relatorio de fiscalizagéo;

XI. Caso a ocorréncia ndo tenha sido solucionada, o gestor avaliara o procedimento a ser tomado, seja pela necessidade de concessao de novo prazo para a contratada, seja pela necessidade de aplicagédo de

sangoes, e dara ciéncia ao fiscal do contrato;
Xl

Caso seja concedido novo prazo, ele é acordado de forma a n&o se incorrer em prejuizo para a administragédo publica, sendo registrado e comunicado ao contratado, que, apds realizar as corre¢des da ocorréncia,

comunicara ao gestor do contrato a solugdo com os devidos comprovantes; — Caso haja a necessidade de aplicagao de sang¢des, elas serdo aplicadas conforme a previséo no contrato e registradas em relatério de

fiscalizagdo, com a notificagdo da contratada.

A figura abaixo ilustra o processo de fiscalizagédo técnica mensal, disponivel também em PDF, no processo SEI n® 0036.041279/2023-79, (ID: 0041976401).

\ Recebe do Gestor o
( Processo de

Fiscalizagiio Técnica

Fiscalizagdo Técnica Mesnal - Fiscal Técnico do Contrato

Elaborar relatério de
avaliaciio do servigo
realizado pela
empresa contratada

circunstanciado
de fiscalizaclo

Relaténio

Técnica

Verificar existéncia de

irregularidades
injustificadas na
execucao do contrato

.

Deve-se avaliar a
execucao do objeto ou,
se for o caso, a avaliagio
de desempenho da
qualidade da prestagao
do servigo realizado,
levando em consideragio
as atividades anteriores.
Se necessario deve-se
indicar glosa.

—

Esse documento sera
utilizado no calculo do
valor do servigo

Encaminhar relatério
de avahagdo ao fiscal

administrativo

wlo

Comunicar a

prestacao
do
servigo
verificada

contratante (oficio) e Verificar correclo de

ao gestor do contrato imegularidades

(despacho) no prazo
estabelecido

Avalar procedimento
a ser tomados

|rregu_|aridades O gestor do contrato
corngidas emite o despacho ao
NAPCP e encaminha

Devem ser relatadas as
imegularidades e
infragbes contratuais e
solicitada a abertura de
processo administrativo
de apuragio de
responsabilidade

Definir novo prazo a
ser concedido a
contratada

Essa saida é entrada
para o processo de
apuracdo de
responsabilidade

4.5.7. Fiscalizagao Contratual Administrativa Mensal
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O fiscal administrativo ficara responsavel de realizar as tratativas previstas no manual para garantir o cumprimento contratual, de regularidades fiscais, de FGTS, sociais e trabalhistas; da situagdo dos sé6cios e da empresa, das

penalidades e da necessidade de analise de risco.

4.5.8.

Verificagdo Quanto ao Cumprimento Contratual

Consiste na checagem do cumprimento das clausulas previstas no contrato, principalmente quanto as obrigagdes da contratada, nas atribuigbes acessorias relacionadas ao objeto principal contratado. Como

exemplo, cumprimento de prazos, entrega de relatérios, oferecer meios de aferigdo do servigo quando for necessario, verificagdo de regularidade da documentacéo, além de:

VI.

\

VIII.

XI.

XIl.

Xl

. Caso a contratagao seja por Registro de Pregos, devera o fiscal administrativo fiscalizar inclusive a Ata de Registro de Prego.
. Ao detectar irregularidades, fara o registro em Relatério Administrativo de acompanhamento mensal, comunicando a ocorréncia ao gestor do contrato e a contratada, para responder dentro do prazo previsto no

Plano de Fiscalizagao.
Em resposta da contratada a comunicag&o da ocorréncia pelo fiscal, se a ocorréncia for solucionada dentro do prazo, ela enviara a comunicagdo para o fiscal com o comprovante de corregdo, e o fiscal registrara a
solugéo da ocorréncia, comunicando também ao gestor do contrato.

. Ap6s o vencimento do prazo, caso a comunicagdo nao seja enviada pela contratada, faz-se o registro no relatério e comunica-se a irregularidade por meio de despacho ao gestor do contrato, solicitando

notificagéo.

Caso envie a comunicagao dentro do prazo e a ocorréncia no seja solucionada, faz-se o registro no relatério e comunica-se ao gestor do contrato por meio de despacho (conforme modelo) ao gestor do contrato,
solicitando notificagdo.

O gestor do contrato, ao receber o despacho da irregularidade, verificara se a ocorréncia foi solucionada. Caso positivo, registra-se no relatério, e comunica ao fiscal do contrato, que confirmara o cumprimento
deste passo, para autorizagdo do pagamento.

. Caso a ocorréncia nao tenha sido solucionada o gestor avaliara o procedimento a ser tomado, sendo a necessidade de conceder um novo prazo para a contratada, ou a necessidade de aplicagdo de sangoes, e

dara ciéncia ao fiscal do contrato.
Caso seja concedido um novo prazo, ele € acordado de forma a ndo se incorrer em prejuizo para a administragcdo publica, sendo registrado no relatério, e comunicado ao contratado, que, apds realizar as
corregdes da ocorréncia, e comunicar ao fiscal do contrato a solugdo com os devidos comprovantes, e este confirmara o cumprimento deste passo para a autorizagdo do pagamento.

. Caso haja a necessidade de aplicagdo de sangdes, elas serdo aplicadas conforme a previsdo no contrato e registradas no relatério, e notificadas a contratada.
. Caso ndo seja detectada irregularidade pelo fiscal administrativo do contrato, realiza-se o registro no relatério, conforme a periodicidade prevista no Plano de Fiscalizagdo, e comunica ao Gestor do contrato, que

confirmara o cumprimento deste passo para a autorizagdo do pagamento.

Toda vez que detectar alguma ocorréncia na execugao do contrato, o fiscal do contrato também ira verificar se esta medida estava prevista nos riscos indicados no Plano de Gerenciamento de Riscos. Em caso
afirmativo, ele fara uma reavaliagdo das medidas de tratamento adotadas, identificando o motivo de ter ocorrido, e realimentara o Plano de Gerenciamento de Riscos, inserindo as novas medidas a serem
adotadas.

Caso a ocorréncia ndo tenha sido prevista no Plano, este sera realimentado, mencionando a ocorréncia como um novo risco, avaliando e registrando o seu impacto e probabilidade, e as medidas de tratamento
adotadas para fins de se evita-lo ou mitiga-lo.

E sempre que ocorrer alguma alteragéo na analise de riscos, o fiscal comunicara ao gestor do contrato, e registrara a ciéncia sobre esta atualizagéo ao fiscal do contrato.

4.5.9. Verificagao de Regularidades Fiscais, Sociais e Trabalhistas

Essa verificagédo consiste em avaliar o cumprimento das obrigagées fiscais da contratada perante as esferas federal, estadual e municipal, a regularidade perante o Fundo de Garantia de Tempo de Servigo

— FGTS, e a regularidade relativa aos encargos sociais e trabalhistas

01.
02.

Aregularidade sera comprovada por meio da apresentagéo dos seguintes documentos:

Certidao de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido, quanto a regularidade fiscal no ambito federal;
Certidoes Negativas de Débitos emitidas pela Secretaria de Fazenda do Estado de Rondbnia e a Secretaria de Fazenda do estado onde ela se encontra situada;
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03. Certidao negativa de débitos municipais referente ao municipio sede da empresa, e ao municipio onde ela presta o servigo;

04. Certiddo negativa do INSS quanto a verificagdo da existéncia de débitos previdenciarios, referentes aos encargos sociais, e outros documentos que forem pertinentes;
05. Certificado de Regularidade do FGTS — CRF, quanto a regularidade perante o FGTS;

06. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas, referente a regularidade perante o Ministério do Trabalho.

Neste sentido o TCU, nos Acérdaos n° 897/2011-Plenario e 7049/2012 — 22 Camara, recomenda a verificagdo da regularidade fiscal do fornecedor em cada pagamento nos contratos de execugéo parcelada ou

continuada. Eis os textos dos Acérdaos:

Acérddo n2 879/2011 - Plenéario

[ACORDAO]

9.2. alertar a Secretaria Municipal de Saude de Caxias do Sul/RS que:

9.2.2. a cada pagamento referente a contrato de execugdo continuada ou parcelada, deve ser exigida do contratado a comprovagao da regularidade fiscal para com a Seguridade Social, o FGTS, as Fazendas Federal, Estadual e Municipal, em observancia
ao § 32 do art. 195 da Constituigdo Federal e aos arts. 29, incisos lll e IV, e 55, inciso XIll, da Lei n2 8.666/1993; (Grifamos.)

Acérddo n? 7049/2010 — 22 Camara

[ACORDAO]

9.2. determinar a Eletrobras que:

[...]

9.2.8. exija das empresas no ato da assinatura dos contratos, e a cada pagamento, no caso de contratos de execugdo continuada ou parcelada, a comprovagdo da regularidade fiscal para com a Seguridade Social (INSS e SRF), com o FGTS (CEF) e com a
Fazenda Federal (SRF e PGFN), em observancia & Constitui¢do Federal (art. 195, § 32), Lei n2 8.666/1993 (arts. 29, incisos lll e 1V, e 55, inciso Xlll), Lei n2 8.036/1990 (art. 27, ‘@’) c/c a de n2 9.012/1995 (art. 22), Lei n2 8.212/1991 (art. 47) c/c o Decreto n2
3048/1999 (art. 195 e paragrafo Unico, art. 257, inciso |, alinea ‘a’ e § 10, alineas ‘a’ e ‘b’), ao Decreto-Lei n2 147/1967 (art. 62) e ao Acérddo n2 1.922/2003-Primeira CAmara; (Grifamos.)

4.5.10. Pesquisa de Situacao dos Sécios e da Empresa

Além das verificagdes relativas a execugdo e ao cumprimento do contrato, e das verificagdes fiscais, existem elementos que podem ocasionar situagdes de risco que podem comprometer a execugédo do

contrato e a imagem da SESAU-RO.

VI
VII.
VIII.
IX.
X.
XI.
XIl.
Xl

Essas situagdes podem ser detectadas por meio de verificagbes a serem adotadas pelo fiscal do contrato, sempre que julgar necessario e durante toda a vigéncia do contrato, para avaliar a situagdo dos
sécios, pelas seguintes pesquisas:

. mudancas expressivas do capital social do fornecedor;

mudanga no objeto social do fornecedor, em data proxima ao certame;

identificagdo de doagdes politicas que possam indicar a existéncia de conflito de interesses dos fornecedores, sécios e representantes;

socios falecidos ou outra inconsisténcia que sinalize indicios de fraude, como CPF suspenso, por exemplo;

identificagdo de indicios de alteragcdes em documentos (rasuras, adulteragdes, falsificagdes);

realizagdo de pesquisas na internet no processo de contratagéo e respectivas prorrogacdes contratuais, para verificagdo da sua existéncia ou permanéncia fisica no enderego cadastrado;
outras que entenderem necessarias.

De mesmo modo, avaliar a situagdo da empresa por meio das seguintes pesquisas:

existéncia de denuncias e/ou representagdes relativas a contratacao, se:

noticiam indicativos de fraude, conluio, direcionamento ou superfaturamento;

noticiam condutas impréprias de agentes da Administragéo ou a participagéo societaria, ainda que indireta, de servidor/dirigente do 6rgdo/entidade contratante;
noticiam que o fornecedor contratado pelo 6rgao/entidade subcontrata outra empresa (que participou ou ndo da cotagéo de pregos);

se foram divulgadas na midia noticias de praticas antiéticas, de fraude ou de corrupgéo referentes ao fornecedor contratado;

XIV. se foram reportadas noticias de ocorréncia de situa¢des de conflitos de interesses envolvendo servidores, dirigentes e o fornecedor contratado;
XV. se as denuncias e/ou representagdes noticiam que agentes da administragdo possam ter obtido algum tipo de vantagem financeira com a contratacéo;
XVI. se as denuncias e/ou representagdes noticiam que a empresa/fornecedor ndo tém empregados registrados ou ndo possui patriménio condizente com a contratagéo;
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XVIl. se as denuncias e/ou representagdes noticiam a participagdo de agente publico, mesmo que informalmente, como representante ou intermediario dos interesses de fornecedor licitante no 6rgao/entidade
contratante;
XVIII. outras que entenderem necessarias.
XIX. No Anexo constam de forma exemplificativa fontes de busca/consulta em que podem ser realizadas essas pesquisas. Ressalta-se que a ndo deteccéo da situagédo avaliada, por meio dessas pesquisas, ndo garante
que o fato ndo tenha ocorrido. Essas fontes podem ser alteradas com o decurso do tempo.
XX. A periodicidade da realizagdo dessas pesquisas, a selegao de quais pesquisas serdo realizadas constarao no planejamento de fiscalizagdo da contratagao, podendo-se, a qualquer momento durante a execugdo do
contrato, serem inseridas novas pesquisas.
XXI. Ao detectar alguma dessas situa¢des ou divergéncias, o fiscal faz:
XXII. o registro da constatagéo ou divergéncia e a evidenciagdo em documento proprio - Anexo;
XXIIl. uma avaliagéo do risco ao contrato e o registro da recomendagao de tratamento do risco no Modelo de Analise de Riscos; e
XXIV. prepara um despacho a ser encaminhado para o Gestor do Contrato, com a constatagdo ou divergéncia, e a avaliagédo do risco junto com a sugestéo de tratamento (no caso dos riscos mitigaveis e evitaveis).

Caso o risco da constatagdo nio seja aceitavel, devera ser mitigado ou evitado, sendo necessario, que o fiscal administrativo elabore um despacho a ser encaminhado para o gestor do contrato, com a
avaliagdo do risco, que devera conter a constatagdo ou divergéncia e a avaliagdo do risco, ja com a sugestdo de tratamento, e registrou também a recomendagéo do tratamento do risco no Modelo de Andlise de
Riscos.

Cabe ressaltar que mesmo que nao for detectada a constatagéo ou divergéncia pelo fiscal administrativo do contrato, de qualquer forma, o registro no relatério sera realizado. Ao gestor do Contrato, ao
receber o despacho,o mesmo ira avaliar a constatagéo ou divergéncia e o seu risco, e:

a. Caso avaliar o risco da constatacdo como aceitavel, ele registra a aceitacdo do risco no Modelo de Analise de Riscos, e comunicara a aceitagao do risco para o fiscal administrativo.

b. Caso o risco seja mitigavel, o gestor do contrato avalia a recomendacéo de tratamento registrada pelo fiscal no Modelo de Analise de Risco.

c. Caso seja aprovado o tratamento, registra a aprovagao no Modelo de Analise de Risco, e aplicara o tratamento ao risco e comunicara ao fiscal.

d. Caso o tratamento n&o seja aprovado, é realizada nova avaliagao do risco, no qual sera estabelecido um novo tratamento, que sera aplicado, e registrado no Modelo de Andlise Riscos, e comunica-se ao fiscal.
e. Caso o risco for evitavel, o gestor do contrato notifica a contratada.

4.5.11. Das Penalidades

No caso de ocorréncias de fatos decorrentes do contrato que ensejem penalidades cabiveis a contratada, conforme informagdes prestadas pelo fiscal de contrato, o gestor deve analisa-los e realizar
entendimentos devidamente fundamentados que possam subsidiar a instauragdo de processo administrativo para aplicacdo de penalidades a contratada, sem prejuizo das demais ag¢des cabiveis no ambito das
competéncias dos fiscais e gestores de contrato.

Conforme art. 7° da Lei Federal n® 10.520/02, em relagdo aos contratos com a administragdo publica, existe a necessidade do gestor autuar processos administrativos contra as empresas que praticarem
atos ilegais tipificados neste artigo, como: (i) convocado dentro do prazo de validade da sua proposta, ndo celebrar o contrato, (ii) deixar de entregar, ou apresentar documentagao falsa exigida para o certame, iii)
ensejar o retardamento da execugao de seu objeto, (iv) ndo mantiver a proposta, (v) falhar ou fraudar a execugao do contrato, (vi) comportar-se de modo inidéneo ou (vii) cometer fraude fiscal.

A nado autuacéo sem justificativa dos referidos processos podera ensejar a aplicagéo de sancdes a seus gestores, conforme previsdo do art. 82 da Lei Federal n° 8.666/93, bem como representagao por
parte do Tribunal de Contas do Estado.

Da mesma forma, constitui motivo para rescisdo do contrato o desatendimento das determinagdes regulares da autoridade designada para acompanhar e fiscalizar a sua execugéo, assim como as de seus
superiores, bem como razdes de interesse publico, de alta relevancia e amplo conhecimento, justificadas e determinadas pela maxima autoridade da esfera administrativa a que esta subordinado o contratante, e
exaradas no processo administrativo a que se refere o contrato (Lei Federal n® 8.666/93, art. 78, VIl e XII).

Deve-se observar a aplicagédo das sangdes legais previstas na Lei n.° 8.666/93, arts. 81 a 88 e 109, conforme o caso concreto.

4.5.12. Verificagdo da Necessidade de Analise de Riscos
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Quanto a gestdo de riscos, refere-se ao processo continuo que consiste no desenvolvimento de um conjunto de a¢des destinadas a identificar, analisar, avaliar, priorizar, tratar e monitorar riscos positivos ou
negativos capazes de afetar os objetivos, programas, projetos ou processos de trabalho do Tribunal nos niveis estratégico, tatico e operacional.

Cabendo ao gestor manter atualizado o mapa de riscos elaborado na fase de planejamento da contratagéo, procedendo a sua reavaliagdo anualmente, nas prorrogagdes de vigéncia ou apds a ocorréncia de
eventos relevantes, visando a boa e regular execucéo do contrato.

A implementagdo da gestéo de riscos e controles internos dos processos licitatérios e os respectivos contratos esta prevista na recente Lei das Licitagdes (Lei n°® 14.133/2021), no paragrafo unico do art. 11, e art.
169, que tratam de diretrizes para a implementagéo de praticas continuas e permanentes de gestédo de riscos e controle preventivo, de responsabilidade da alta administracéo e integrantes das trés linhas de defesa do
érgéo.
Eis o texto da Lei:

“Art. 11 - Paragrafo unico. A alta administragdo do 6rgado ou entidade é responsavel pela governanga das contratagoes e deve implementar processos e estruturas, inclusive de gestdo de riscos e controles internos, para avaliar, direcionar e monitorar os

processos licitatérios e os respectivos contratos, com o intuito de alcancar os objetivos estabelecidos no caput deste artigo, promover um ambiente integro e confiavel, assegurar o alinhamento das contrata¢ées ao planejamento estratégico e as leis
orgamentarias e promover eficiéncia, efetividade e eficacia em suas contratagées.”

Da mesma forma que é feita pela fiscalizagao periddica, toda vez que se detectar a ocorréncia na execugao do contrato, o fiscal administrativo do contrato:

I. Verificara se essa medida estava prevista no Plano de Gerenciamento de Riscos. Em caso afirmativo, ele fara uma reavaliagdo das medidas de tratamento propostas, identificando o motivo de ter ocorrido, e
realimentara o plano de risco inserindo as novas medidas a serem adotadas.
Il. Caso a ocorréncia ndo tenha sido prevista no Plano, este sera realimentado, mencionando a ocorréncia como um novo risco, avaliando e registrando o seu impacto e probabilidade, e as medidas de tratamento
adotadas para fins de mitiga-lo ou evita-lo.
11l. Sempre que ocorrer alguma alteragéo na analise de riscos, o fiscal administrativo comunicara ao gestor do contrato, e retornara ao fiscal administrativo do contrato a ciéncia sobre esta atualizagéo.

Alguns exemplos de considerac¢des de riscos e controles que uma organizagao do setor publico pode ter na fase de gerenciamento e fiscalizagdo do processo de contratagéo estdo descritos em anexo.

4.5.13. Preparacéo e Instrucao do Processo para fins de Pagamento ao Fornecedor

A despesa sera liquidada e paga mediante exame prévio de sua legalidade, com base nos documentos comprobatérios exigidos em legislagdo especifica.
O processo de liquidagdo e pagamento das despesas provenientes de compras, de prestacdo de servigos, inclusive de servigos de Tecnologia da Informagado e Comunicagao (TIC), ou de execugéo de
obras sera formalizado pela unidade orcamentéria/executora contratante, em expediente devidamente autuado no SEI, com a jungéo dos seguintes documentos necessarios, conforme o caso:

« Copia do ato que designou a comissao de Fiscalizagdo do contrato;

« Copia do contrato ou instrumento habil equivalente e seus termos aditivos (vincular o processo de contratagdo SEI correspondente);
« Copia da nota de empenho, devidamente assinada por meio de certificagéo digital;

« Primeira via da nota fiscal ou nota fiscal / fatura, nota fiscal de servigos eletronica ou documento equivalente;

« Copia da requisigado de fornecimento de materiais, de prestagédo de servigos ou execugao de obras;

« MedigOes detalhadas que atestem a execugao de obras ou servigos executados no periodo a que se refere o pagamento;

« Copia do Certificado de Regularidade Cadastral do fornecedor (caso esteja irregular, entrar em contato com a empresa e solicitar a regularizagéo);
« Demonstrativo de retencédo dos impostos devidos e outros descontos referentes ao pagamento da despesa;

o Certificado de regularidade do FGTS;

« Certidao negativa ou positiva com efeitos de negativa, de débitos relativos as contribuicdes previdenciarias e as de terceiros — INSS;
« Certiddo negativa de débitos trabalhistas;

« Outras certiddes de regularidade fiscal julgadas necessarias previstas no contrato;

¢ Outros documentos definidos em contrato.

Para pagamento de servigos continuos com dedicagdo de mao de obra, incluir nos autos os seguintes documentos:
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Relatérios com os resultados dos exames admissionais, periddicos, demissionais, por mudanga de fungéo e por retorno ao trabalho, assinado pelo médico do trabalho coordenador, conforme NR7 que compde a
Portaria n.° 3.214 do Ministério do Trabalho, de 08 de junho de 1978, e suas alteragdes;

Convengéao Coletiva a qual ha empresa é vinculada.

Cépia da carteira de trabalho e a conferéncia se o salario registrado esta de acordo com a convengéo coletiva. (as cépias deveréo ficar na unidade).

Relagéo atualizada dos empregados vinculados a execugéo do contrato;

Escala dos funcionarios referente ao periodo de execugéo do servigo (devera ser entregue ao fiscal administrativo 24 horas antes do inicio do més e informa-lo quanto a qualquer alteragé@o de funcionario).
Folha de frequéncia ou registros correspondentes dos empregados vinculados a execugao do contrato (Todos os funcionarios deverao ter).

Folha de pagamento dos empregados vinculados a execugéo do contrato (correspondentes ao més da ultima nota fiscal vencida), caso seja o primeiro pagamento ndo € necessario a apresentacdo do mesmo.
Contracheques e Comprovantes de pagamento salario (correspondentes ao més da ultima nota fiscal vencida), caso seja o primeiro pagamento nao é necessario a apresentagdo do mesmo.

Comprovante de Pagamento de Vale Transporte (correspondentes ao més da ultima nota fiscal vencida), caso seja o primeiro pagamento ndo é necessario a apresentagdo do mesmo.

Comprovante de Pagamento de Vale alimentagao (correspondentes ao més da ultima nota fiscal vencida), caso seja o primeiro pagamento ndo é necessario a apresentagdo do mesmo.

Comprovantes de pagamento de seguro contra acidentes de trabalho

Cépia do Protocolo de envio de arquivo emitido pela conectividade Social (GFIP/SEFIP);

Copia da relagéo dos trabalhadores constantes do arquivo SEFIP do més da ultima fatura vencida;

Cépia da guia quitada do INSS correspondente ao més anterior ao pedido de pagamento;

Cépia da guia quitada do FGTS correspondente ao més anterior ao pedido de pagamento.

Gestor do contrato

Ao receber toda a documentagao supra relacionada, o Gestor do contrato providenciara:

Ciéncia, em campo proprio do Termo de recebimento definitivo, dos relatos informados, verificagdes realizadas e atestes dos fiscais responsaveis pelo recebimento do material, bens ou servigos, com declaragéo de
que foram recebidos ou efetuados em condigdes satisfatérias para a Administragdo Estadual.

Estando de acordo, o Termo Recebimento Definitivo do bem e/ou servigo contratado (caso contrario, devolvera a documentacgéo para os fiscais designados para tomar as providéncias necessarias, até que sejam
sanados os apontamentos).

Ateste para liberagao da Nota Fiscal / Fatura para o Setor Financeiro para os procedimentos regulares de liquidacdo e ordem de pagamento ao fornecedor.

Despacho dos autos para o Ordenador de despesas, conforme fluxograma de pagamento abaixo.

A figura abaixo ilustra o processo de fiscalizagdo Administrativa mensal, disponivel também em PDF, no processo SEI n° 0036.041279/2023-79, (ID: 041976413).
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Por fim, o Ordenador de despesas verificara se a documentagao recebida atende as condigdes para o prosseguimento do processo de pagamento da despesa, nos termos da Lei Federal n.° 4.320/64.

Figura 07 - Fiscalizagdo Administrativa mensal

Caso néao atender as condi¢des contratadas, o Ordenador das despesas devolvera a documentacédo para o Gestor do contrato, para tomar as providéncias necessarias, e quando sanados os apontamentos, retornara

para o ordenador de despesas.

5. GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS ESPECIFICOS DE SAUDE

As empresas que prestam servicos de saude deverdo apresentar a Administragdo Publica relatérios mensais para fins de comprovacdo do adimplemento do objeto do contrato qualitativa e

quantitativamente, para avaliacdo da Coordenadoria de Regulagao e Controle dos Servigos de Saide (SESAU-CRECSS), que procedera com as analises necessarias para fins de comprovagéo dos servigos prestados.
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5.1. Do Monitoramento e Avaliacao dos Servigcos

A contratante/credenciante, por meio da Coordenadoria de Regulagéo e Controle dos Servigos de Saude — CRECSS e equipe da comisséo de fiscalizagdo das Regionais de Saude acompanharéo a avaliagéo da
qualidade do atendimento, controle e monitoramento dos servigos realizados, de acordo com a legislag&o vigente.

As empresas contratadas/credenciadas se obrigam a permitir que a equipe de controle, avaliagédo e auditoria e comissao de fiscalizagdo de contrato da Secretaria de Saude e/ou auditoria externa por ela indicada
tenham acesso a todos os documentos que digam respeito ao objeto do instrumento contratual.

A avaliagdo sera considerada pela contratante para avaliar a necessidade de solicitar a contratada/credenciada que melhore a qualidade dos servigos prestados, para decidir sobre a conveniéncia de renovar ou

rescindir o contrato ou, ainda, para fornecer, quando solicitado declara¢des sobre o desempenho e conformidade dos servigos prestados.

5.2. Do Reajustamento ao Contrato de Saude

Os pregos contratados serdo alterados de acordo com os reajustes efetuados pelo Ministério da Saude no Sistema de Gerenciamento da Tabela de Procedimentos, Medicamentos e OPM do SUS (SIGTAP), e/ou
ainda de acordo com as tabelas complementares de financiamento definidas por meio de pactuagdes na Comisséao Intergestores Bipartite (CIB), as quais serdo incorporadas no dmbito da Secretaria de Estado da Saude

de Rondénia por meio de Portaria especifica.

5.3. Pagamento - Contrato de Saude

O pagamento ocorrerd mensalmente a partir do segundo més de execugdo, exclusivamente sobre os servigos efetivamente executados, consoante aos parametros de valoragdo estabelecidos na contratago,
devendo ser apresentadas para a SESAU/RO, as Notas Fiscais/Faturas emitidas em 02 (duas) vias, juntamente com a produgéo referente ao periodo requerido, contendo documentos probantes (relagéo de pacientes
atendidos, com enderego, documentos pessoais, telefone e outros que a CONTRATANTE achar pertinente) e devidamente atestadas pela Administragédo, devendo constar no corpo da mesma: a descrigdo do objeto, o

numero do Contrato e nimero da Conta Bancaria da empresa contratada/credenciada, para depédsito do pagamento, o qual devera ser efetuado, em ordem cronoldgica, no prazo de até 30 (trinta) dias corridos.
E sera efetuado mediante a apresentacédo de Nota Fiscal ou da Fatura pela contratada, devidamente atestada pela Administracéo.

A figura a seguir ilustra quanto ao fluxo de pagamento para os servigos de saude com a finalidade de cumprir o prazo de até 30 (trinta) dias corridos, disponivel também em PDF, no processo SEIl n°
0036.041279/2023-79 (ID: 041976429).
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Figura 08 - Fluxo de pagamento dos servigos de saude

6. DA COMPETENCIA DOS SETORES E PRAZOS

SETOR COMPETENCIA
Geréncia de Contratos Gestor de Contrato
Unidades hospitalares e Administrativas Fiscal Técnico
GAD das unidades hospitalares e Fiscal Administrativo
Administrativas
DOCUMENTOS PRAZOS
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Relatério de Fiscalizagdo Técnica

No inicio do més, abre o documento
“relatério de fiscalizagéo” e inicia o
registro das ocorréncias durante aquela
competéncia.

Ex. No dia 03/01, inicia a fiscalizagao
com registros das ocorréncias e no
decorrer do més faz a alimentagao de
todas as ocorréncias e quando
necessario notifica a empresa e
comunica o gestor.

Ao final do més o fiscal assina o
documento e encaminha o processo
para o fiscal administrativo.

Relatério Administrativo

Apos o fechamento do més, com o
prazo de 10 (dez) dias, o Fiscal
Administrativo emite o relatério com
toda a verificagdo da documentacéo
trabalhista e pagamentos da empresa.

Termo de Recebimento Definitivo

Com prazo de até 10 dias apos o
recebimento da nota fiscal, caso seja
ultrapassado o prazo é necessario
inserir a justificativa da morosidade na
emissao do documento.

7. ANEXOS

SEI/RO - 0048122701 - Manual

Buscando atender as agdes e tratativas, atinentes a gestao de contratos, disponibilizamos no quadro 4, a relagdo dos documentos (Modelo), que por sua vez, configuram-se como sugestdo,o qual nao restringe,
readaptar, restruturar, pela unidade recebedora dos servigos julgar necessarios, desde que estejam em consonancia com os ditames, previstos no o Art. 140 da Lei n° 14.133, de 1° de Abril de 2021, que trata do
recebimento em termo detalhado dos servigos.

Quadro 4- Exemplos de documentos, disponibilizados no processo SEI n° 0036.041279/2023-79, com a disponibilizacdo de documentos a serem utilizados como modelo.

Documentos - Processo SEI n° 0036.041279/2023-79.

Documento Modelo

Adendo Ex. de fontes de consulta de situagao da empresa

Minuta de Portaria designagao da Comissao de Fiscalizagdo (0041384119)

(0041976378)
Fluxograma Organizagao dos processos "filhotes"

(0041976413)
Fluxograma Fiscalizagdo Mensal Administrativa

(0046352436)
Fluxograma Pagamento Sauide

(0041546889)
Analise 1 Consideragdes de risco na fiscalizagao

(0041546986)
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(0041541099)
Termo de Recebimento Provisoério Geral todos os objetos
(0041384717)
Termo de Recebimento Definitivo Geral todos os objetos
(0041549508)
Planilha Mao de obra
(0041549547)
Relatério Administrativo DEMO TODOS OS OBJETOS
(0041489140)
Relatério de Fiscalizagao LAVANDERIA
N (0041554333)
Relatério de Fiscalizagdao VIGILANCIA
(0041682401)
Termo de Recebimento Definitivo 2 Aluguel
(0041688415)
Relatoério de Fiscalizagao Aluguel
i (0041699949)
Termo de Recebimento Definitivo 4 Monitoramento de Agua
. (0041815812)
Relatério de Fiscalizagdao Monitoramento de Agua
. (0041726325)
Relatoério de Fiscalizagdo Servigo Autonomo de Agua
(0041702595)
Relatério de Fiscalizagao Ar e Gases Medicinais
(0041800790)
Relatério de Fiscalizagdao Locagao de Compressor
(0041704540)
Relatoério de Fiscalizagao Cirurgia Neurologia e Pediatrica
(0041806171)
Termo de Recebimento Definitivo 8 Cirurgia Neurologia e Pediatrica
(0041727712)
Relatério de Fiscalizagao Coleta de Lixo
(0041740995)
Termo de Recebimento Definitivo 5 Tratamento de Esgoto
(0041749351)
Relatorio de Fiscalizagdo SERVIGCO DE UROLOGIA Litotripsia Extracorpérea
(0041782247)
Relatério de Fiscalizagdao Limpeza Administrativa/Hospitalar
(0041799235)
Relatério de Fiscalizagdao Técnica de Engenharia Clinica
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(0041803736)
Termo de Recebimento Definitivo 7 Servigos de acolhimento voluntario

(0041804691)
Relatoério de Fiscalizagao Tratamento de Esgoto

(0041806237)
Relatério de Fiscalizagdao Técnica de UTI - NEO/PED/ADULTO

(0041808404)
Termo de Recebimento Provisério Servigos de impressao

(0041807756)
Termo de Recebimento Definitivo 9 Servigos de impressao

(0041809151)
Relatério de Fiscalizagdo Servigos de impressao

(0041808997)
Relatério de Fiscalizagao Manutencao de Climatizagao - Ar Condicionado

(0041810573)
Relatoério de Fiscalizagao técnica de TRS

(0041811072)
Relatério de Fiscalizagdao Container

(0041813885)
Termo de Recebimento Definitivo 11 Container

(0041811815)
Termo de Recebimento Definitivo 10 Locagao e Manutengao de Grupo Gerador

(0041811815)
Termo de Recebimento Definitivo 10 Locagado e Manutengéao de Grupo Gerador

(0041815581)
Termo de Recebimento Definitivo 12 Mandados Judiciais

(0041820025)
Relatoério de Fiscalizagdo Mandados Judiciais

(0041824934)
Termo de Recebimento Definitivo 16 Leitos Clinicos

. (0041816069)

Relatério de Fiscalizagao SERVIGOS DE HEMODIALISE

(0041823396)
Relatério de Fiscalizagdao Limpeza de Fossas

(0041825441)
Termo de Recebimento Definitivo 17 Analises clinicas

(0041828216)
Relatério de Fiscalizagao Servigos Funerarios

(0041829046)
Termo de Recebimento Definitivo 19 - Plantoes Médicos
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(0041831901)
Relatério de Fiscalizagao servigos postais
R (0041834560)
Termo de Recebimento Definitivo 20 AMBULANCIA
5 (0042195879)
Relatério de Fiscalizagago AMBULANCIA
A (0041860012)
Relatorio de Fiscalizagdo CIRURGIA PEDIATRICA
(0041670156)
Termo de Recebimento Provisério Alimentagao
(0041667856)
Relatério de Fiscalizagao Alimentagao
(0041882443)
Adendo Relatério de Fiscalizagao Alimentagao
(0041667803)
Relatério Administrativo Alimentagao
(0041670194)
Termo de Recebimento Definitivo 1 Alimentagao
(0042270791)
Relatério de Fiscalizagdao Agenciamento de Passagem Terrestre
(0042334405)
Termo de Recebimento Provisério Agenciamento de Passagem Terrestre
(0042334430)
Termo de Recebimento Definitivo 25 Agenciamento de Passagem Terrestre
(0042334005)
Relatério de Fiscalizagao servigco de Dosimetria
(0042334112)
Termo de Recebimento Definitivo 24 servigo de Dosimetria
~ (0042334668)
Relatorio de Fiscalizagao RECEPCAO
- (0042334685)
Termo de Recebimento Provisério RECEPCAO
_ (0042334696)
Termo de Recebimento Definitivo 26 RECEPCAO
(0042458627)
Relatério de Fiscalizagdao Agenciamento de Passagem aérea
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Documento assinado eletronicamente por Adriano Flores Messias da Silva, Secretario(a) Executivo(a), em 30/04/2024, as 16:21, conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no artigo 18 caput e seus §§ 12 e 29, do Decreto n? 21.794,
de 5 Abril de 2017.
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Documento assinado eletronicamente por TAMARA CUNHA DE OLIVEIRA MANSO, Assessor(a), em 02/05/2024, as 09:54, conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no artigo 18 caput e seus §§ 12 e 22, do Decreto n? 21.794, de 5
Abril de 2017.
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Documento assinado eletronicamente por REGIANE DA SILVA GOMES, Gestor(a) de Contrato, em 02/05/2024, as 09:59, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no artigo 18 caput e seus §§ 12 e 22, do Decreto n® 21.794, de 5 Abril
de 2017.

Documento assinado eletronicamente por Luciano Petisco, Gestor(a) de Contrato, em 02/05/2024, as 10:29, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no artigo 18 caput e seus §§ 12 e 22, do Decreto n2 21.794, de 5 Abril de 2017.

Documento assinado eletronicamente por Maiara Marcelia Lima Santos, Chefe de Unidade, em 02/05/2024, as 14:38, conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no artigo 18 caput e seus §§ 12 e 22, do Decreto n? 21.794, de 5 Abril de
2017.

Documento assinado eletronicamente por Ida Maria Dalboni Gonzaga, Assessor(a), em 02/05/2024, as 14:47, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no artigo 18 caput e seus §§ 12 e 22, do Decreto n2 21.794, de 5 Abril de 2017.

Documento assinado eletronicamente por Ernani Marques de Almeida, Gerente, em 02/05/2024, as 21:26, conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no artigo 18 caput e seus §§ 12 e 22, do Decreto n? 21.794, de 5 Abril de 2017.

Referéncia: Caso responda este(a) Manual, indicar expressamente o Processo n2 0036.011574/2023-09

https://sei.sistemas.ro.gov.br/sei/controlador.php?acaoc=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=49492987&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000787&infra_h...

SEI n2 0048122701

40/40


http://www.diof.ro.gov.br/data/uploads/2017/04/Doe-05_04_2017.pdf
http://www.diof.ro.gov.br/data/uploads/2017/04/Doe-05_04_2017.pdf
http://www.diof.ro.gov.br/data/uploads/2017/04/Doe-05_04_2017.pdf
http://www.diof.ro.gov.br/data/uploads/2017/04/Doe-05_04_2017.pdf
http://www.diof.ro.gov.br/data/uploads/2017/04/Doe-05_04_2017.pdf
http://www.diof.ro.gov.br/data/uploads/2017/04/Doe-05_04_2017.pdf
http://www.diof.ro.gov.br/data/uploads/2017/04/Doe-05_04_2017.pdf
http://www.diof.ro.gov.br/data/uploads/2017/04/Doe-05_04_2017.pdf
http://www.diof.ro.gov.br/data/uploads/2017/04/Doe-05_04_2017.pdf
http://www.diof.ro.gov.br/data/uploads/2017/04/Doe-05_04_2017.pdf
http://www.diof.ro.gov.br/data/uploads/2017/04/Doe-05_04_2017.pdf
http://sei.sistemas.ro.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

