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RESUMO

MARQUES, Lidiane da Silva. Desenvolvimento de um sistema de informacdo para a
gestéo e fiscalizacéo de contratos administrativos firmados em uma unidade federal de
saude. Trabalho de Conclusdo de Curso (Mestrado Profissional em Gestdo e Estratégia).
Instituto de Ciéncias Sociais Aplicadas, Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro,
Seropédica, RJ, 2016.

A pesquisa consignada na presente Dissertacdo teve como fato motivador o Relatorio de
Demanda Especial Ndmero: 00190.010225/2011-45, emitido pela Controladoria Geral da
Unido (CGU) em maio/2012, tendo como amostra o Hospital Federal X (HFX). A pesquisa e
o0s produtos gerados ocorreram entre setembro/2014 e dezembro/2015, periodo em que foram
criados, em conjunto com a Coordenacdo de Administracdo e Diregdo Geral, os instrumentos
de controle da Divisdo de Execucdo e Acompanhamento de Contratos (DEACONT) e dos
fiscais de contratos do HFX, além de treinamento para gestores e fiscais e inicio da
construcdo de um banco de dados. O objetivo foi o de minimizar as chances da reiteracéo das
irregularidades apontadas pela CGU, através da formalizacdo de fluxo de informacGes e a
criacdo de ferramentas que auxiliem os fiscais e gestores na conducdo de contratos
administrativos de terceirizacdo de servigcos continuados do Hospital Federal X, além de
promover a padronizacdo de tarefas. Apds as observacdes e acles, no final da pesquisa, foi
gerado como produto o Guia de Boas Praticas de Gestdo de Contratos do HFX, com vistas a
garantir que as orientacGes e as praticas de sucesso do DEACONT ndo se percam com 0
passar do tempo. O mapeamento dos fluxos de informacdes selecionados com a aplicagdo dos
principios do Lean Office, possibilitou identificar os gargalos para que mais adiante se possa
realizar o mapeamento de fluxos futuros e tornd-los mais enxutos e sem desperdicios. A
criagdo de um banco de dados buscou fazer com que como medida futura seja utilizado
gerenciador que permita maior facilidade e agilidade no acesso e circulacdo da informagéo,
formando eficiente sistema de informacao na gestdo e fiscalizacdo de contratos do HFX.

Palavras-chave: Gestdo Publica, Fiscalizagdo, Contratos, Sistema de Informagé&o.



ABSTRACT

MARQUES, Lidiane da Silva. Development of an information system for the
management and supervision of administrative contracts in federal health unit. Work
Completion of course (Professional Master in Management and Strategy). Institute of Social
Sciences, Rural Federal University of Rio de Janeiro, Seropédica, RJ, 2016.

The survey recorded in this Work Final Course had as a motivator fact the Special Demand
Report Number: 00190.010225 / 2011-45, issued by the Comptroller General of the Union
(CGU) in May / 2012 and a sample of the Federal Hospital X (HFX) . Research and generated
products occurred between September / 2014 and December / 2015 period that were created
in conjunction with the Management and Coordination Director General, the control
instruments of the Enforcement Division and Contract Monitoring (DEACONT) and HFX tax
of contracts as well as training for managers and tax and start building a database. The goal
was to minimize the chances of repetition of the irregularities identified by the CGU, through
formalization of information flow and creating tools that help tax and managers in conducting
administrative contracts outsourcing continued services of the Federal Hospital X, plus to
promote standardization tasks. After the comments and actions at the end of the research, was
generated as a product the Good Practice Guide of HFX's Contract Management, in order to
ensure that the guidelines and the successful practices of DEACONT not lost over time. The
mapping of selected information flows with the principles of Lean Office, enabled us to
identify bottlenecks so that later you can perform the mapping of future flows and make them
leaner and without waste. The creation of a database sought to make as future measure is used
manager that allows greater ease and speed of access and flow of information, forming
efficient information system for the management and supervision of HFX contracts.

Keywords: Public Management, Inspection, Procurement Information System.
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1. INTRODUCAO

A fiscalizacdo e a gestdo de contratos administrativos tém ganhado destaque nas
auditorias dos oOrgaos de controle e, consequentemente, se tornado objeto de processos
administrativos disciplinares que avaliam os atos praticados pelos servidores incumbidos de
fiscalizar e gerir os contratos firmados pela Administracdo Publica a qual representam.

Igualmente, como forma de melhor nortear a atuacdo de fiscais e gestores, 0
ordenamento juridico vem trazendo incremento ao tema, em especial pelas InstrucGes
Normativas da Secretaria de Tecnologia da Informacdo do Ministério do Planejamento
Orcamento e Gestdo, além da legislacdo existente.

Porém, para efeitos praticos, o arcabouco legal cada vez mais completo ndo é
suficiente quando o fiscal e o gestor de contratos carecem de conhecimento, de ferramentas
necessarias e de um sistema de informacdo eficiente para executar suas atribuicbes em estrita
obediéncia a lei.

Considerando que a fiscalizacao e a gestao de contratos administrativos sdo permeadas
tanto por aspectos juridicos, tratados pelo Direito Administrativo, quanto pela Administragéo,
verifica-se o desafio do fiscal e do gestor de utilizar ferramentas de gestdo e construir um
sistema de informacdo que atenda ao cumprimento dos ditames legais que regem a matéria em
comento.

Essa € a atual situacdo enfrentada pelos fiscais e gestores de contratos de uma unidade
federal de saude localizada no municipio do Rio de Janeiro, vinculada ao Ministério da Saude
(MS), apos a realizacdo de auditoria da Controladoria Geral da Unido (CGU) e o respectivo
Relatdrio de Demanda Especial Nimero: 00190.010225/2011-45, de maio/2012".

A auditoria da CGU analisou as compras de insumos, equipamentos, locacOes de
equipamentos e contratagcbes de servicos pelos seis hospitais federais, mas para fins de
delimitacdo, o objeto de estudo serdo os problemas de fiscalizacdo e gestdo dos contratos
administrativos de terceirizacdo de servigos continuados, tendo como amostra o Hospital
Federal X e as agdes implementadas no periodo de setembro/2014 a dezembro/2015 para
mitigacdo dos problemas registrados no relatério da CGU e observados no cotidiano da
gestao.

O Hospital Federal X (HFX) é classificado como hospital geral, terciario, de ensino e

pesquisa, com especialidades clinicas e cirargicas, de média e alta complexidade e, conforme

! http://sistemas.cqu.gov.br/relats/uploads/2431 %20Relatorio-Hospitais-Federais-RJ.pdf
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informacdes da Divisdo de Acompanhamento Controle de Contratos (DEACONT) possui 50
contratacOes de servigos continuados, alem de 02 contratos de escopo e aquisi¢des.

O referido hospital compde uma rede formada de seis hospitais federais e subordinada
administrativamente ao Departamento de Gestdo Hospitalar (DGH), sendo a estrutura
regimental regida pelo Decreto Federal n° 8.065, de 07 de agosto de 2013.

Nessa esteira, impende esclarecer que Portaria do Ministro da Saude n°® 1.270, de 05
de agosto de 2005, alterada pela Portaria do Ministro da Saude n° 188, de 30 de janeiro de
2008, e a Portaria do Ministro da Saude n°® 187, de 30 de janeiro de 2008 contemplaram a
criagdo do Departamento de Gestdo Hospitalar para coordenar e supervisionar as atividades
assistenciais, além de realizar compras e contratacbes de grande vulto envolvendo dos seis
hospitais subordinados.

A fim de ilustrar, a figura 1 apresenta organograma simplificado do Ministério da
Saude, mostrando a estrutura de subordinacdo hierarquica das unidades de saude federais
localizadas no municipio do Rio de Janeiro, dentre as quais consta o Hospital Federal X onde

foi realizada a pesquisa:

Secretaria de
Atencao a Saude

Departamento de Gestao Hospitalar
no Estado do Rio de Janeiro (DGH)

|
l I | | I I

Hospital Hospital Hospital Hospital Hospital Hospital
Federal Federal Federal Federal Federal Federal
A B C X L 4 Z

Figura 1: Organograma da Rede de Saude Federal do Rio de Janeiro

Fonte: Elaborada pela autora.
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HOSPITAL FEDERAL X - HFX

Direcio Geral

DAS 1014
E—
CGrabinete assessoria
[ ] pas L
- ‘Geréncia de
D FCT Assessoria de Nucleo de || Risco 7CT08
Comunicacio Vigilancia Comissio de C. B
. H itala; L omissan OIETD)
- FG el de Infeccio
— Comissio de Revisio Hospitalar
_ Comité de | de Obi
Etica e Pesquisas 1 :‘cr-ns
Comissao de Comissio de Suporte
Resid Nutricional
Comissio de
Padronizacio e Comissio de
Parecer Técnico Feridas
' | | | |
Coordenacio Coordenacio Coordenacio de Coordenacio de Coordenacio de
Administrativa Agssistencial Enfermagem Ensino e Pesquisa Gestio de Pessoas
DAS-101.3 DAS-1013 DAS10L3 DAS-1012 DAS-1013
Figura 2: Organograma do HFX.
Fonte: Equipe de Gestdo do HFX.
Coordenacio
Administrativa
DAS1012
AQ Div. de Infraestrutura
D DAS D45 1012
D FCT Div. de Suprimentos e
Laogistica
- FG DAS-101.2
Servigo de Almoxanfade
Div. De Hotelaria FCT-12
FCT08

Div. de Orcamento e Financas
DAS1012

] Div. Execuciio e Acomp. de Contratos
DAS-1012

Diiv. de Licitacio
DAS-101.2

Div. de Patriménio
FCT-12

—{ Div. de Protocolo |
——  Div.deGrifica |
—{ Div. Informatica |

Figura 2.1: Organograma da Coordenacdo de Administracdo do HFX.
Fonte: Equipe de Gestdo do HFX.

O Hospital Federal X tem em sua estrutura a Divisdo de Execugdo e Acompanhamento

de Contratos (DEACONT), cujas atividades abrangem toda a gestdo dos contratos, desde a
14



participacdo no planejamento da contratacdo de um servigo, suas prorrogagoes, aplicacfes de
penalidade e pagamentos, até o encerramento do servi¢co. Sdo 50 contratos sob a gestdo da
DEACONT, sendo que cada um possui pelo menos um fiscal para acompanhar e fiscalizar a
execucdo do servico.

Atuando junto & DEACONT estdo os fiscais de contrato, os quais sdo servidores
lotados em diversos Servi¢os do HFX e responsaveis pelo acompanhamento e fiscalizacdo
sobre aspectos técnicos e administrativos dos servicos, tais como: qualidade da prestacéo,
respeito as normas especificas, pontualidade e assiduidade da prestacdo, cumprimento de
obrigagdes trabalhistas e previdenciérias.

Desta forma, o HFX conta com equipe da DEACONT, aliada aos fiscais, a Divisao de
Orcamento e Finangas, a Coordenacdo de Administracdo e a Direcdo Geral para a completa
fiscalizacdo e gestdo dos servicos contratados.

Diante dos problemas de fiscalizacdo e gestdo de contratos administrativos de
terceirizacdo de servicos continuados detectados pela auditoria da CGU e as fragilidades
identificadas no cotidiano dos servidores diretamente envolvidos, tais como a auséncia de
mecanismos de controles, de fluxos de controles, descumprimentos da legislacéo e dificuldade
ao acesso de dados, pretende-se desenvolver sistema de informagéo que permita minimizar as
falhas de gestdo e fiscalizacdo de contratos de servigos continuados do HFX, reduzindo o
desperdicio de tempo, de recursos publicos e a incidéncia de falhas.

Para tanto, entende-se necessario num primeiro momento tomar medidas que atenuem
e evitem os equivocos cometidos pelos fiscais e gestores no cumprimento dos dispositivos
legais que norteia a gestdo e fiscalizagdo. Em seguida, a reformulagdo do fluxo de
informacdes, o tornando mais enxuto, acrescido do apoio de um gerenciador de banco de
dados.

A presente Dissertagdo esta organizada em cinco capitulos:

O capitulo 1 contextualiza a fiscalizacdo e a gestdo de contratos administrativos e
enuncia 0s seus principais problemas no ambito do Hospital Federal X, 6rgdo onde foi
realizada a pesquisa e caracterizado no citado capitulo.

O capitulo 2 apresenta a fundamentacdo tedrica dividida em trés topicos: Gestdo e
fiscalizacdo de contratos de terceirizacdo de servigos continuados na Administracdo Publica
federal, Sistema de Informacao e Escritorio Enxuto no Setor Publico, onde séo apresentados a

legislacdo e os conceitos que auxiliam a compreensdo do tema.
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O capitulo 3 contextualiza a gestdo e a fiscalizagdo de contratos administrativos no
HFX, detalha as irregularidades apontadas pela auditoria da Controladoria Geral da Unido e
0s problemas observados na pratica.

O capitulo 4 apresenta a metodologia utilizada para criar o sistema de informacao na
gestéo e a fiscalizacdo de contratos administrativos do HFX que pudesse atenuar os problemas
apresentados e os resultados obtidos, além de propostas de melhorias.

O capitulo 5 encerra com as consideracdes finais sobre as medidas dotadas ao longo da

pesquisa que visaram resolver ou atenuar os problemas estudados.
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2. FUNDAMENTACAO TEORICA

2.1 Gestdo e fiscalizagdo de contratos de terceirizacdo de servigos continuados na
Administracdo Puablica federal

2.1.1 Terceirizacdo de servicos na administracdo publica federal

Uma organizacao, ao contratar terceiros para desempenhar as atividades secundarias,
deixa de empregar tempo, recursos pessoais e financeiros nessas atividades e passa concentra-
los nos objetivos principais da sua instituicdo, acarretando em melhor aproveitamento na
atividade-fim (MARTINS, 2003).

Com arrimo na definicdo trazida por Ciro Pereira da Silva (1997, apud RAMOS, 2001,

p.50) terceirizacdo seria:

A transferéncia de atividades para fornecedores especializados, detentores de
tecnologia prépria e moderna, que tenham esta atividade terceirizada como
sua atividade-fim, liberando a tomadora para concentrar seus esforcos
gerenciais em seu negocio principal, preservando e evoluindo em qualidade
e produtividade, reduzindo custos e ganhando competitividade.

Dessa mesma maneira, 0 Poder Publico se utiliza da terceirizacdo de servicos a fim de
atingir os objetivos de reduzir custos, adquirir agilidade, flexibilidade e competitividade
(FERRAZ, 1996) e o faz com respaldo do ordenamento juridico.

Assim o faz baseado em autorizacdo do art. 10, 8§7°, do Decreto-Lei n° 200/67, que
prevé a possibilidade de a Administragdo Publica federal se utilizar da execucéo indireta de
algumas atividades secundarias para que possa desincumbir melhor de suas funcdes

principais:

Art. 10. A execucdo das atividades da Administracdo Federal devera ser
amplamente descentralizada.

[..]

8 7° Para melhor desincumbir-se das tarefas de planejamento, coordenacao,
supervisdo e contréle e com o objetivo de impedir o crescimento
desmesurado da maquina administrativa, a Administracdo procurard
desobrigar-se da realizacdo material de tarefas executivas, recorrendo,
sempre que possivel, a execucdo indireta, mediante contrato, desde que
exista, na area, iniciativa privada suficientemente desenvolvida e capacitada
a desempenhar os encargos de execuc¢do. (grifou-se)
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Depreende-se do dispositivo citado que a Administragdo concentra as atividades de
gestdo, quais sejam, as de planejamento, coordenagdo, supervisdo e controle, e repassa ao
terceirizado apenas a execucdo do servi¢o, permanecendo como titular desse, se coadunando
com as definicbes e objetivos da terceirizacdo afirmados pelos autores consultados e
mencionados acima.

Da mesma forma, a Constituicdo Federal de 1988, no art. 37, inciso XXI, permite que
a Administracdo Publica contrate servigos de terceiros, em regra precedido de processo de
licitacdo, e conforme os ditames da legislacdo que rege as contratagdes publicas, sendo o
principal diploma a Lei n° 8.666/93, denominada Lei de Licitagdes e Contratos.

Em 1997, a Unido expediu o Decreto Federal n° 2.271/1997 dispondo expressamente
sobre a contratacdo de servicos pela Administracdo Publica Federal direta, autarquica e
fundacional, cujo art. 1°, § 1°, elenca as atividades que preferencialmente devem ser objeto de
terceirizacdo de servigos, a fim de que a Administragdo Publica federal possa se concentrar
em suas atribuicdes primordiais.

Com base em todo o exposto e, principalmente na redacdo do art. 10, § 7°, do Decreto-
Lei n° 200/67, que utiliza o verbo “devera”, constata-se que a terceirizacdo ndo é apenas
norteada pela legislacdo, mas inclusive determinada, como forma de atingir a maior eficiéncia
no desempenho das atividades principais da Administracdo Publica.

Da leitura da legislagdo que formam arcabouco juridico fundamentador da
terceirizacdo de servicos na Administracdo Publica, conclui-se que Constituicdo Federal de
1988, no art. 37, inciso XXI e a Lei n° 8.666/93 mantiveram tal intencdo do legislador de
1967 ao permitir a execucgdo indireta de atividades-meio, e especificamente no &mbito federal
0 Decreto Federal n° 2.271/1997 se dedicou a orientar de forma mais detida a terceirizacao de
servicos pela Administracdo Pablica.

O referido art. 10, 87°, do Decreto-Lei n® 200/67 prescreve que a relagdo travada entre
a Administragdo e a empresa terceirizada deve ser formalizada atraves de contrato e impde
condicdes a serem satisfeitas pelo contratado, como capacitacdo e desenvolvimento. A espécie
de contrato mencionada no dispositivo legal é o contrato administrativo, como se verifica

através da conceituacdo a seguir.
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2.1.2 Conceito de contrato administrativo

Nos termos do aduzido acima, a Administracdo Pablica, para melhor se desincumbir de
suas atividades principais e satisfazer o interesse da coletividade, se aparata através da
contratacdo de servicos de natureza secundaria e acessoria prestados por pessoas juridicas ou
fisicas.

Tal relacdo é travada entre as partes atraves da formalizacdo de um contrato, o qual,
guando integrado pela Administracdo publica, disciplinado por normas de direito publico e
objetivando o interesse publico, é denominado contrato administrativo (DI PIETRO, 2012).

Meirelles (2008, p. 214) conceitua contrato administrativo como:

“[...] o ajuste que a Administracdo Publica, agindo nessa qualidade, firma
com o particular ou outra entidade administrativa para a consecucdo de
objetivos de interesse publico, nas condigBes estabelecidas pela propria
Administracdo Publica”.
A partir da leitura da obra de Di Pietro (2004, p. 247), identifica-se as seguintes
caracteristicas que distinguem os Contratos Administrativos dos regulados pelo Direito

Privado:

e presenca da Administracdo Publica como Poder Publico;

o finalidade Publica, que devera sempre figurar como o objetivo a ser alcancado pela
Administracdo Publica em todos os atos praticados, inclusive nos contratos de carater
privado firmados pela Administragéo;

e obediéncia ao principio da legalidade, posto que a Administracdo tem a obrigacédo de
dar fiel cumprimento a lei, executando apenas o que lhe é determinado ou permitido
na legislacdo;

e procedimento legal: a lei prescreve procedimentos especificos e obrigatorios para a
formalizacdo de contratos, que variam conforme a modalidade da contratacéo;

e natureza de contrato de adeséo;

e natureza personalissima;

e presenca de Clausulas Exorbitantes (art. 58, da Lei n° 8.666/93): sdo clausulas que
conferirem prerrogativas a Administracdo em relacdo a outra parte contratante,
verticalizando a posicdo da Administracdo em face ao contratado. Em um contrato

regulado pelo Direito Privado, seriam consideradas abusivas e arbitrarias.
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e mutabilidade em decorréncias de algumas das clausulas exorbitantes, desde que

demonstrado o interesse publico.

2.1.3. Conceito de servico continuado

Encontramos nas palavras de Rigolin (1999, p. 12), a melhor conceituacao de servico

de execucdo continuada, cuja execucdo € objeto do presente trabalho:

Significa aquela espécie de servigo que corresponde a uma necessidade
permanente da Administracdo, ndo passivel de divisdo ou segmentacdo
I6gica ou razoavel em unidades autbnomas, nem maédulos, nem fases, nem
etapas independentes, porém prestado de maneira seguida, ininterrupta e
indiferenciada ao longo do tempo, ou de outro modo posto a disposicdo em
carater permanente, em regime de sobreaviso ou prontidao.

Para melhor compreensdo da delimitacdo do tema tratado nesta Dissertacdo, se revela
atil a distincdo entre contrato de execucdo continuada e contratos de execucdo instantanea
(por escopo) realizada por Justen Filho (2012). Segundo tal autor, os contratos de execucao
instantanea impdem conduta especifica e definida, uma vez cumprida a prestacdo, o contrato
é extinto e nada mais pode ser exigido do contratante. Em contrapartida, o referido autor aduz
gue os contratos de execucdo continuada impdem a parte 0 cumprimento de prestacdo que
se renova ou se mantém no decurso do tempo.

Assim, o contrato administrativo para contratacdo de servicos para Administracdo
Publica pode ser na modalidade de execucdo por escopo, como os de obra, reforma e
manutencdo corretiva; ou continuada, como o0s de conservagdo, limpeza, vigilancia,
copeiragem, etc., cuja gestdo e fiscalizagcdo sdo objetos tratados nesse trabalho, sobretudo

quando abordada a vigéncia contratual.
2.1.4 O poder e o dever de fiscalizar os contratos administrativos

Dentre as peculiaridades dos contratos administrativos listadas no subitem 2.1.2,
destaca-se as clausulas exorbitantes dos contratos administrativos regulados pela Lei n°

8.666/93, que, segundo Mukai (2008) encontram-se inseridas no art. 58 do referido diploma

legal. Senédo vejamos:
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Art. 58. O regime juridico dos contratos administrativos instituido por esta
Lei confere a Administracdo, em relacdo a eles, a prerrogativa de:

I - modifica-los, unilateralmente, para melhor adequacgdo as finalidades de
interesse publico, respeitados os direitos do contratado;

Il - rescindi-los, unilateralmente, nos casos especificados no inciso | do art.
79 desta Lei;

I11 - fiscalizar-lhes a execucéo;

IV - aplicar san¢bes motivadas pela inexecucdo total ou parcial do ajuste;

V - nos casos de servigos essenciais, ocupar provisoriamente bens moveis,
imdveis, pessoal e servicos vinculados ao objeto do contrato, na hipdtese da
necessidade de acautelar apuracdo administrativa de faltas contratuais pelo
contratado, bem como na hipétese de rescisdo do contrato administrativo.
(grifou-se)

Mais especificamente sobre o inciso 11, do art. 58, da Lei n° 8.666/93, Mello (2007) o
classifica como um poder-dever confere a Administracdo de fiscalizar seus contratos
administrativos, no quais estdo inseridos os contratos que regulam de terceirizagdo de servico
e assim a Administragdo Publica. E, para tanto, devera designar um representante para o
acompanhamento e fiscaliza¢do contratual, conforme dispde o art. 67, da Lei n° 8.666/93:

Art. 67. A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por
um representante da Administracdo especialmente designado, permitida a
contratacdo de terceiros para assisti-lo e subsidia-lo de informagdes
pertinentes a essa atribuicao.

Ressalte-se que as clausulas exorbitantes sdo inerentes aos contratos administrativos e
fazem com que a Administracdo contratante assuma posicdo de vantagem em relacdo ao
particular contratado. Tal desigualdade é valida e licita na medida em que oriunda de lei ou
principios que conduzem a atividade desempenhada pela Administracdo Publica em prol do
interesse publico e sua supremacia sobre o privado, principios esses basilares da atuacdo do
gestor publico (MEIRELLES, 2008).

Importante advertir que a previsdao das clausulas exorbitantes ndo se trata de um
privilégio do agente publico usufruir de maneira particular e arbitrariamente (MUKAI, 2008).
Na verdade, de acordo com Di Pietro (2012), essas clausulas decorrem do énus do Estado em

garantir o interesse da coletividade.
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2.1.5 O fiscal e o gestor dos contratos administrativos

No ambito do contrato administrativo, o art. 67, caput, da Lei n° 8.666/93 define como
fiscal do contrato o servidor da Administragdo a quem incumbe o dever de acompanhar a
execucgéo do contrato.

O § 1° do art. 67 da Lei n° 8.666/93, atribui ao fiscal do contrato a tarefa de realizar a
verificacdo da relacdo entre as obrigacGes contratadas e as executadas, adotando as
providéncias que se fizerem necessarias para o perfeito cumprimento dessas obrigacoes:

Art.67, 8 1o O representante da Administragdo anotard em registro préprio
todas as ocorréncias relacionadas com a execucdo do contrato, determinando
o0 que for necessario a regularizacao das faltas ou defeitos observados.

Deste modo, o fiscal do contrato é o servidor que diariamente verifica a execucao do
objeto pretendido, como por exemplo, se as técnicas de higienizacdo sdo corretamente
empregadas como previamente descrito em um contrato de limpeza (PEREIRA JUNIOR,
2007).

Quanto aos gestores de contratos administrativos, 0 Anexo I, inciso VIII, da Instrucao
Normativa SLTI/MPOG n° 02, de 30 de abril de 2008, o define o gestor do contrato como o
responsavel pela coordenacdo e comando do processo da fiscalizacdo. A partir dos termos
“coordenagdo” e “comando”, ¢ possivel entender que o gestor do contrato estd afeto as
atividades de analise e controle dos contratos administrativos.

Em termos praticos, o gestor do contrato é, entdo, o servidor incumbido do
acompanhamento das ocorréncias no contrato , do planejamento e cronograma da prorrogacéo
contratual, da instrucao de processo de san¢do por descumprimento do avencado.

Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, sensivel a complexidade e
variedade de tarefas afetas a gestdo e fiscalizagdo dos contratos administrativos, por meio da
Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n° 06, de 23 de dezembro de 2013 realizou altera¢des na
Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n° 02, de 30 de abril de 2008 passando a distinguir a figura
do gestor da figura do fiscal, bem como subdividido esse em fiscal técnico e fiscal
administrativo. Sendo vejamos as defini¢cbes presentes no Anexo | da IN SLTI/MPOG n°
02/2008 alterado:

VI — FISCAL ADMINISTRATIVO DO CONTRATO: servidor designado
para auxiliar o gestor do contrato quanto a fiscalizagdo dos aspectos
administrativos do contrato.

VIl — FISCAL TECNICO DO CONTRATO: servidor designado para
auxiliar o gestor do contrato quanto a fiscalizagdo do objeto do contrato.
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VIl — GESTOR DO CONTRATO: servidor designado para coordenar e
comandar o processo da fiscalizacio da execucdo contratual. E o
representante da Administragdo, especialmente designado na forma dos arts.
67 e 73 da Lei n° 8.666, de 1993, e do art. 6° do Decreto n° 2.271, de 1997,
para exercer o acompanhamento e a fiscalizacdo da execugdo contratual,
devendo informar a Administracéo sobre eventuais vicios, irregularidades ou
baixa qualidade dos servicos prestados pela contratada, propor solucfes para
regularizacdo das faltas e problemas observados e san¢fes que entender
cabiveis, de acordo com as disposi¢des contidas nesta Instru¢cdo Normativa.

Com arrimo nos dispositivos acima, verifica-se que o gestor administra o contrato, se
enquadrando nas atividades controle de prazos e instrucdo de processo. Ja o fiscal técnico esta
atrelado a aspectos da execucdo do servico, em termo de qualidade e forma de ser prestado.
Por outro lado, a andlise de documentacédo esta a cargo do fiscal administrativo, que repassa
para o gestor as dificuldades e informac0es para este tome as providéncias.

2.2. Sistema de Informacéo

Informacdo € o resultado de atividades de processamento de um conjunto de dados
(calculos, comparagfes, resumos) gque 0s organizam, analisam e manipulam (O, BRIEN,
2004). E o seu carater estratégico demanda o aperfeicoamento de processos internos, para
pleno atendimento de demandas dos usuarios (WOMACK; JONES, 2003).

Segundo O’Brien (2004, p. 6), “sistema de informacao ¢ um conjunto organizado de
pessoas, hardware, redes de comunicacGes e recursos de dados que coleta transforma e
dissemina informagdes em uma organiza¢do”. Sendo que a sua funcdo estd no suporte aos
processos e operacOes, na tomada de decisbes e na estratégia em busca de vantagens
competitivas (O’BRIEN, 2004).

No sistema de informagdo segundo O’Brien, ilustrado na figura 3, ocorre a entrada de
dados recebidos como recursos, 0s quais sdo processados e o0 produto como saida € a
informacdo (O’BRIEN, 2004). Nele o processamento de informagdo ocorre atraves de
atividades basicas de entrada, processamento, saida, armazenamento e controle (O’BRIEN,
2004).
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Entrada: registro de dados em algum tipo de formulario ou
em sistema de computador

‘

Processamento: organizagdo, manipulagdo andlise e
manipulacdao dos dados, os convertendo em informacgdes
para os usuarios finais

d

Saida: a informacgdo é transmitida de diversas formas aos
usuarios finais e colocada a disposigdo

‘

Armazenamento: os dados e informacgdes sdo guardados de
forma organizada para uso posterior.

‘

Controle: monitoramento e avaliacdgo do feedback para
ajustes necessarios e a informa¢dao entregue aos usuarios
finais .

Figura 3: Sistema de informagao segundo O’Brien (2004).

Fonte: Elaborado pela autora.

A Gestdo da Informacdo organiza e trata a informacdo ou conhecimento explicito
gerados em uma organizacao e estd relacionada aos conceitos de sistema de informacdo e
gestdo eletronica de documentos (BARBOS, 2008). Assim, a gestdo de informacdes e o
constante aperfeicoamento trazem beneficios a todas as &reas da organizacdo e lhes confere
competitividade, responsabilidade e eficiéncia (HICKS, 2007).

Consequentemente, cumpre a Gestdo da Informacdo criar solugbes que apresentem
custo e beneficio equivalente ao investimento oferecido aos usuérios, planejar e manter
politicas de uso, bem como organizar e aprimorar fluxos de informagdes (WOMACK;
JONES, 2003).

Para tanto, a Gestdo de Informacdes se vale de representacfes que auxiliam o processo
de gerenciamento, sendo uma delas 0 mapeamento dos processos e dos fluxos internos
(HARADA,; FREITAS;GREEF, 2013).

Segundo Harada, Freitas e Greef (2013, p.3), "um fluxo de informac&o € determinado

por acdes continuas que visam algum objetivo especifico™ e transmitem dados ou conjunto de
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dados de um emissor que através de uma sequéncia de eventos o fazem fluir pelas unidades
administrativas que compdem a organizacdo até alcancar ao receptor (JAMIL, 2001; GREEF;
FREITAS, 2012).

2.2.1 Fluxo de informacéo na gestéo e fiscalizacdo dos contratos

A contratacdo publica possui como estrutura légica a divisdo em fases, quais sejam,
fase interna (planejamento da contratagdo), fase externa (selecdo da proposta) e fase
contratual (formalizagdo e execucdo do contrato) (MENDES, 2008), cujos fluxos de
informacdes sdo objetos de estudo no Trabalho de Conclusédo de Curso.

A figura 4, adaptada de Mendes (2008), ilustra as trés fases do processo de contratacdo

publica.

FASE CONTRATUAL \ FASE INTERNA
CONTRATO (11} PLANEJAMENTO {1}

Processo de
Contratagiao
Publica
{3 Fases)

FASE EXTERNA
SELECAQ DAPROPOSTA(I1)

Fase | Fase Il Fase 1l
Plangjameanto [ Selecao da Proposta J

Dispernsa

Inexigibilidade

Figura 4: Fases da Licitagdo
Fonte: MENDES (2008), com adaptacdes.

A figura 5 traz o fluxo geral da licitacdo, com destaque na fase contratual (Fase I11).
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Definir,
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quantificar o

obieto

Realizar
pesquisa de
mercada

FASE E PLANEJAMENTO

Consalidara
termo de
referéncia

Elabarar
minuta de
edital

Encaminhar
para analise
Jjuridica

FASE Il: SELEGAO DA PROPOSTA

b
Publicar o
Edital cam a

data da fase de

lances

Realizar a fase
de lances

sessdo publica
| S

4{

Proceder a

aceitagio, Homologar a
habilitagdo e licitagdo
adiudicacio

FLUXO DE CONTRATACAOQ

FASE lll: CONTRATO

h
—

| S—

A
—

Fiscali

Celebrar o
contrato

contrato

—
;W

Zar o

| —
b
—

Rea

faro

pagamento

Aplicar
penalidade, se

Prarrogar o
contrato, se
vantajoso

J 1

lizar

casa

da vigencia

Figura 5: Fluxo de Informacg&o na Contratacdo Publica.

Fonte: Elaborado pela autora.

A fase do contratual é a que requer a intensa atuacdo da gestdo e a fiscalizacdo e é

composta pelos processos de formalizagdo do contrato, pagamento, aplicacdo de penalidade e

26



prorrogacdo, além de demais alteracfes contratuais como acréscimo e supressdo do objeto

contratado e institutos de reequilibrio contratual, quais sejam, reajuste, repactuacéo e revisao.
Por questdo de limitacdo, foram selecionados para mapeamento, e constituem objeto

de analise nesta Dissertacéo, os processos: formalizacdo do contrato, pagamento, aplicacao de

penalidade e prorrogacéo.

2.2.2. Fluxo de informacéo no processo de formalizacdo do contrato

A Lei Geral de Licitacdes e Contratos (Lei n° 8.666/93), nos artigos 60 a 64, trata da
formalizacdo ou formalizacdo dos contratos, e Vieira et al (2013, p. 179) ressalta sua
obrigatoriedade nos moldes do art. 55 da Lei n° 8.666/93 quando envolver contratacdo de
Servigos.

Destaca-se, ainda, que a propria Lei n° 8.666/93, no art. 62, veda a prestacdo de
servigo sem cobertura contratual, devendo haver a formalizagdo de um termo de contrato ou
sua substituicdo ou instrumento analogo, tais como carta-contrato, nota de empenho de
despesa, autorizacdo de compra ou ordem de execucéo de servico, na forma do caput e§ 4° do
referido dispositivo.

Assim, existe contrato administrativo mesmo quando formalizado por meio de
assinatura de nota de empenho, por exemplo, aplicando-se a tal instrumento todas as regras da
Lei de Licitacdes e Contratos, independentemente da escolha de uma das formas dispostas em
lei (JUSTEN FILHO, 2012).

Por serem objeto desta Dissertacdo, 0s servigos continuados contratados pelas seis
unidades de saude vinculadas ao DGH seguem fluxo de formalizacdo dos respectivos
contratos construido com base nos art. 55, art. 57, 8§ 3°, artigos 60 a 64 e bem como art. 67,
todos da Lei n° 8.666/93.

Sendo assim, sdo indispensaveis a higidez da formalizacdo do contrato que a gestdo do
contrato observe requisitos minimos impostos pela legislagdo mencionada, 0s quais
compreendem, conforme a figura 6: a autorizacdo da autoridade méxima do 6rgdo, designacéo
de data de vigéncia, indicacdo da data de assinatura, empenho que corresponda & despesa que

sera contraida com a contratacao, assinatura das partes e a publicacdo do extrato do contrato.
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PROCESSO DE FORMALIZACAQ DO CONTRATO:

PROCESSAMENTO:
ENTRADA: SAIDA:
Designacao
Autorizacio de fiscal,
da autoridade nimero do Celebracio o Execucao do
homologa- contrato, | —| Empenho |— do — | Publicagao servico
dora datada Contrato
assinaturae
da vigéncia

Figura 6: Sistema de Informacdo da formalizacdo do contrato.

Fonte: Elaborado pela autora.

2.2.3. Fluxo de informacao no processo de pagamento

Com arrimo no Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (2015, p.101) e
nos artigos 60 a 63 da Lei n°® 4.320/1964, as despesas sdo realizadas em trés fases que
obedecem a seguinte ordem: empenho, do qual é originada a nota de empenho, liquidacédo e
pagamento.

Conforme redacéo do art. 58 da Lei n° 4.320/1964, o empenho € ato através do qual a
autoridade competente, ordenador de despesas, cria para o estado a obrigacdo de pagamento.
Atraveés dele, se reserva a quantia que sera utilizada para a satisfacdo do crédito do fornecedor
do bem recebido ou do servico tomado pela Administracdo Publica. A nota de empenho é o
documento por meio do qual se comprova a reserva desse valor em favor do credor e, sua
assinatura, a anuéncia da autoridade (MOTA, 2009).

A fase de liquidagdo ocorre apos a entrega do bem ou execugdo do servigo e “consiste
na verificacdo do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e documentos
comprobatérios do respectivo crédito”, nos termos do art. 63 da Lei n° 4.320/1964. E na
liquidacdo que se apura a origem do objeto que se deve pagar, o valor exato a pagar e o credor
e baseia-se no contrato, na nota de empenho e na comprovacgdo de entrega do bem ou da
execucdo do servico (MOTA, 2009).

Segundo Costa (2013, p. 64), é na etapa de liquidacdo em que o trabalho
desempenhado pelo fiscal esta situado. Nela o fiscal atesta a execugdo do servico, apresenta
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os registros de ocorréncias na fiscalizagio, e sugere glosas no pagamento. E o atesto do fiscal,
que ocorre na fase de liquidac&o, o subsidio para a liquidacdo da despesa e para o despacho do
ordenador de despesas autorizando o pagamento.

Vencida a fase de liquidacéo, a autoridade competente é capaz de autorizar a emissao
de ordem de pagamento pelo gestor financeiro, nos moldes do art. 64, da Lei n° 4.320/64.

Com base nas defini¢des trazidas pela doutrina e pela legislacdo supramencionadas e
em levantamento realizado junto aos hospitais federais vinculados ao Departamento de Gestédo
Hospitalar que o fluxo de informacgdo da gestdo e fiscalizacdo no processo de pagamento

ocorrem da seguinte forma ilustrada na figura 7:

PROCESSO DE PAGAMENTO:
PROCESSAMENTO:
ENTRADA: SATDA:
Autorizaca
Protocolo . . Relatorio Avaliacio o de L
da Nota Rdel;x_ton? do fiscal do gestor pagamento Efetivacio do
Fiscal (f ls.ca administra- sobre os pelo pagamento

tecnico tivo relatorios ordenador

de despesas

Figura 7: Sistema de Informacédo do processo de pagamento.

Fonte: Elaborado pela autora.

2.2.4. Fluxo de informacao no processo de aplicacdo de penalidade

A aplicacdo de penalidades é intrinseca a fiscalizagdo do contrato, pois o regime dos
contratos administrativos é permeado pelos principios da superioridade do interesse publico
sobre o privado e da indisponibilidade do interesse publico, gerando a prerrogativa e o dever
da Administracdo aplicar san¢des ao contratado, pela inexecugéo total ou parcial dos contratos
administrativos, conferidos pela Lei n° 8.666/1993, artigo 58, inciso IV (ALMEIDA, 2009).

O exercicio do poder sancionador da Administracdo Publica é possibilitado a partir da
identificacdo, registro e juntada de documentos comprobatorios das falhas cometidas pelo
contratado (ALMEIDA, 2009), cuja atribuicdo é do representante da Administracdo
especialmente designado nos termos do art. 67, 8 1°, da Lei n° 8.666/93 (VIEIRA et al, 2013).
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O registro das ocorréncias de atraso injustificado na execugé@o contratual ou pela sua
inexecucdo parcial ou total levam a abertura de processos administrativo para apuragdo de
responsabilidade do contratado, exercicio defesa prévia e eventual aplicacdo das penalidades
prescritas nos artigos 86 a 88 da Lei n° 8.666/93 e art. 7° da Lei n° 10.520/2002 (VIEIRA et
al, 2013).

A figura 8 ilustra o processamento da aplicacdo de penalidade nos contratos

administrativos firmado pelo HFX:

PROCESSO DE APLICACAO DE PENALIDADE:

ENTRADA: PROCESSAMENTO: SAIDA:
Relato por
Descumpri- escrito do fiscal
mento de ou gestor, Instrucio do Julgamento Aplicacio da
obrigacio responsavel processode Defesa pela penalidade ou
contratual apontando aplicacdo de prévia autoridade arquivamento
descumpri- penalidade competente
mento de
obrigacio

Figura 8: Sistema de Informacéao do processo de aplicagcdo de penalidade.

Fonte: Elaborado pela autora.

2.2.5. Fluxo de informacéo no processo de prorrogacao contratual

Por exigéncia do art. 57, § 3°, da Lei n° 8.666/93, os contratos administrativos sao
firmados com vigéncia limitada (BITTENCOURT, 2001), cuja prorrogagao por sucessivos
periodos é permitida pelo o art.57, inciso Il, da Lei n° 8.666/93, desde que respeitada referida
limitacdo de sessenta meses e quando se revele vantajosa para Administragdo (JUSTEN
FILHO, 2012). Vale dizer, que os contratos de servi¢o continuados, objeto deste Trabalho de
Conclusdo de Curso, estdo contemplados pelo referido dispositivo legal.

Para que haja a regular prorrogacdo contratual é necessario o cumprimento dos
requisitos impostos pela Lei n° 8.666/93, norma geral de Licitagdes e Contratos (JUSTEN
FILHO, 2012), os quais influenciam no fluxo de informacg6es dos processos de prorrogacao
da Administracdo Publica em geral.

Inicialmente, a prorrogacdo deve estar prevista no edital e no contrato (JUSTEN

FILHO, 2012), ser justificada em processo administrativo e depende de autorizacdo prévia da
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autoridade competente para assinatura do termo contratual, conforme art. 57, paragrafo 2°, da
Lei n° 8.666/93. Além disso, tanto a Administracdo quanto o contratado devem declarar
expressamente o interesse na manutencao do ajuste (VIEIRA et al, 2013).

Na justificativa para prorrogacdo € importante que se consigne a vantajosidade da
manutencdo do ajuste por meio de pesquisa de precos praticados no mercado, indicacdo de
dotacdo orcamentaria, bem como o contratado deve manter as condi¢Ges exigidas na
habilitacdo (VIEIRA et al, 2013).

Por fim, € impende ressaltar que a prorrogacdo se dé ainda na vigéncia do contrato,
haja vista a vedacédo de prorrogar ajuste findo pela vasta jurisprudéncia do Tribunal de Contas
Unido, como por exemplo o Acérdao n° 606/2008 — Plenério.

A figura 9 traz as principais etapas que compdem o Sistema de Informacdo do

processo de prorrogacéo contratual:

PROCESSO DE PRORROGACAQ DO CONTRATO:

PROCESSAMENTO:

ENTRADA: SAIDA:

. Manifesta- .
Proximidade Manifesta- N N Autorizacio . Continuidade
do término P i 40 dos fiscais cdoda Dotagiio da auto Celebragio da execucio
o esquisa |51 ¢ | contratada > orcamen- > N 2| dotermo > Publicacio N ,9
da vigéncia PR . ridade o do servigco
favorivel a taria Aditivo
competente

de precos favordveis a

prorrogagao prorrogacio

Figura 9: Sistema de Informacao do processo de prorrogacao contratual.

Fonte: Elaborado pela autora.

2.3. Escritério Enxuto no Setor Publico

A metodologia Lean Office (Escritorio Enxuto), aplicada aos fluxos administrativos, é

o resultado da migracéo, para o escritorio, dos principios que baseiam o processo produtivo

industrial iniciado pelo Sistema Toyota de Producdo desde o pds Segunda Guerra Mundial: a

de continuamente minimizar o desperdicio e maximizar o fluxo (TAPPING; SHUKER,
2003).

Nas éareas administrativas das organizacfes, a grande parcela das atividades

desenvolvidas estd relacionada a geracdo de informacGes, que por serem intangiveis torna-se
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mais dificil identificar o desperdicio (OLIVEIRA, 2007), o qual pode estar, por exemplo, no
excesso de assinaturas e revisdes de um documento em diferentes niveis da organizacdo
(SERAPHIM; SILVA; AGOSTINHO, 2010).
Womack e Jones (1998) apud Turati e Musetti (2006) relacionam os sete desperdicios
no escritorio/area administrativa:
1. Processamento sem valor: uso incorreto de procedimentos ou sistemas inadequados,
em detrimento de abordagens simples e eficazes;
2. Superproducdo: produzir informacdo além do que se faz necessario ou antes do
momento correto, seja por meio eletronico ou papel;
Inventario: grande volume de informagdo armazenada;
Defeito: erros reiterados de documentacdo, baixa qualidade dos servicos;
Transporte: uso em excesso de sistemas computacionais nas comunicagoes;

Movimentacdo: movimentacao excessiva de pessoas e informagdes; e

N o g~ w

Espera: periodos de inatividade das pessoas e informacGes (aprovagdo de assinatura,
aguardar fotocopias, esperar ao telefone).

As organizacBes, com intuito de atingirem maior eficiéncia nas atividades
administrativas, reduzindo custo, evitando retrabalho, falhas de comunicacéo e eliminacéo de
tarefas que ndo agregavam valor aos processos de trabalho, passaram a aplicar as ferramentas
originarias da Manufatura Enxuta no ambiente administrativo (EVANGELISTA; GROSSI;
BAGNO, 2013).

Apbs cinco anos de criagdo, documentacdo e melhorias na adaptacdo de préaticas
enxutas a area administrativa, Tapping e Shuker (2003), na obra Value stream management
for the lean office: 8 steps to planning, mapping, and sustaining lean improvements in
administrative areas, introduzem ferramentas derivadas do Sistema Toyota de Producédo e
adaptadas ao escritorio/areas administrativas.

Na referida obra, Tapping e Shuker (2003) propdem metodologia chamada de
Processo de Gestdo do Fluxo de Valor, em inglés Value Stream Management Process, que
segundo os autores ndo se resume a uma ferramenta de gestdo, mas um processo comprovado
de melhoria do planejamento que permite a organizagéo se tornar enxuta.

O Processo de Gestdo do Fluxo de Valor representado na figura 10 € constituido de

0ito passos:
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1° Passo: Comprometer em enxugar

<

2° Passo: Escolher o Fluxo de Valor

25

3° Passo: Aprender sobre lean

25

4° Passo: Mapear o fluxo atual

5° Passo: Identificar as métricas

25

6° Passo: Mapear o fluxo futuro

7° Passo: Criar planos Kaizen

L

8° Passo: Implementar planos Kaizen

Figura 10: Oito passos da construgdo do Processo de Gestdo do Fluxo de Valor.

Fonte: Elaborado pela autora.

Na definigdo apresentada no livro de Tapping e Shuker (2003), planos Kaizen séo
propostas de melhorias enxutas apresentadas a gestao pela equipe, seguida de analise do mapa
do fluxo atual e do futuro.

As ferramentas utilizadas no Escritorio Enxuto sdo: Mapeamento do Fluxo de Valor
(MFV); Cinco Esses (5S), Fluxo Continuo e Trabalho Padrdo (SERAPHIM; SILVA;
AGOSTINHO, 2010). Evangelista; Grossi; Bagno (2013) ainda acrescentam o método Plan
Do Check and Act (PDCA).

O mapeamento do fluxo de valor (MFV) é uma ferramenta de planejamento, que busca
construir mapas que representem de maneira abrangente os fluxos de informagoes
(TAPPING; SHUKER, 2003). Com isso, apresenta-se como ferramenta Util na identificacdo
dos desperdicios através da identificacdo das atividades que agregam e das que nao agregam

valor ao processo (SALGADO; MELLO; SILVA; OLIVEIRA; ALMEIDA, 2009).
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A ferramenta Cinco Esses (5S) é util para motivar a mudanga, padronizacdo e
estabelecer disciplina (FABRIZIO; TAPPING, 2006 apud SERAPHIM; SILVA;
AGOSTINHO, 2010) e possibilita a execucdo de tarefas de forma enxuta (OLIVEIRA, 2007).
Cada "S" representa uma atitude essencial para a racionalizacdo do trabalho e a terminologia
vem do japonés: Seiri (Organizagdo: “faga o necessario”); Seiton (Ordem: “um lugar para
cada coisa, cada coisa em seu lugar”); Seiso (Limpeza: “boa iluminagdo, baixo ruido,
ambiente limpo”); Seiketsu (Padronizac¢do: “bons resultados devem ser disseminados™); e
Shitsuke (Disciplina: “seguir procedimentos enxutos”) (FABRIZIO; TAPPING, 2006 apud
SERAPHIM; SILVA; AGOSTINHO, 2010).

O Fluxo Continuo, através da reducdo de etapas, sem excesso de movimentacoes e
com padronizacdo permitem que a informacdo flua (TAPPING; SHUKER, 2003). Além
disso, a adequacao do local de trabalho de maneira que os colaboradores possam manter estar
proximos, sem separagOes fisicas, promovendo a comunicagdo integrada, aumento de
produtividade e reducdo do tempo de espera e de transferéncia no processo (TAPPING,;
SHUKER, 2003).

O Trabalho Padrdo (TP) envolve procedimento de discussdo, documentacdo e
padronizacdo do melhor resultado e da melhor metodologia de trabalho, a fim de que uma
tarefa seja executada sempre da mesma forma. e assim assegurar melhores resultados
(TAPPING; SHUKER, 2003; PICCHI, 2002 apud OLIVEIRA, 2007).

Evangelista; Grossi; Bagno (2013) afirmaram ter obtido éxito na analise critica da
maturidade do processo com a utilizacdo do ciclo Plan, Do, Check and Act (PDCA) nas
etapas de implantacdo do Lean Office, embora reconhecam que nédo haja mencéo expressa de
Tapping e Shuker sobre a relacdo da filosofia Lean em processo administrativos com a
metodologia PDCA.

Evangelista; Grossi; Bagno (2013), no artigo "Lean Office — escritdrio enxuto: estudo
da aplicabilidade do conceito em uma empresa de transporte”, integraram a implantagdo do
Lean Office com as o ciclo PDCA, incluindo mais duas etapas: verificacdo dos resultados e a
acdo para garantir a sistematizacéo das praticas de melhoria implantadas. O objetivo foi o de
promover a continua identificacdo e implantacdo de melhorias que reduzam os desperdicios
No processo.

A aplicacdo dos principios do pensamento enxuto ndo se restringem ao ambiente fabril
e dos escritorios de organizacdes privadas que competem no mercado, posto que também

apresentou casos de sucesso em 6rgdos integrantes da Administracéo Publica.
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A utilizagdo de ferramentas do Lean Office por Turati (2007) no mapeamento de fluxo
da Divisdo de Receitas da Secretaria Municipal da Fazenda do Municipio de Sao Paulo, obteve
como resultados principais a agilidade nos servicos prestados, a reducao de custos na prestacao de
servicos ao cidaddo-cliente e a diminuicdo de desperdicio ao eliminar quatro etapas no processo
que ndo agregavam valor gerando reducdo do lead time de 24 horas para 10 minutos..

Por fim, outro caso de aplicacdo de Lean Office na gestdo dos processos em organizacdo
militar de salde, Posto Médico da Guarni¢cdo de Campinas (PMGuCas), que nos relatos do
autores Seraphim; Silva; Agostinho (2010) obtiveram como resultado melhoria do atendimento
aos usuarios, maior postura profissional e humana por parte dos envolvidos no processo interno,

melhoria gerencial, maior reconhecimento da missdo da organizacao pelos seus integrantes.
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3. CENARIO PROBLEMATICO GERAL

Em 2011, a Controladoria-Geral da Unido (CGU), 6rgdo de controle interno vinculado
ao Poder Executivo federal, enviou equipes de auditores aos seis hospitais federais, cujos
resultados dos trabalhos foram consolidados no Relatério de Demanda Especial Numero:
00190.010225/2011-45, de maio/2012. Nele estdo reunidas as constatacbes de falhas nos
processos de aquisicdo de insumos e equipamentos hospitalares, de contratacdo de servicgos
pelas seis unidades de salde federais e a fiscalizacdo e gestdo dos respectivos contratos.

As conclus@es das equipes de auditores da CGU relativas as falhas nas contratacfes de
servico continuado evidenciaram que ha problemas tanto no planejamento, quanto na
execucdo dos servicos contratados, o que gera prejuizos aos cofres pablicos. Vejamos 0s
potenciais prejuizos indicados pelas CGU destacados na figura 11, que consiste em tabela
extraida do Relatério de Demanda Especial Numero: 00190.010225/2011-45.

ETAPA
UNIDADE
TURIDICIONADA Servicos Insumos ¢ Locacdo de Obras e i
. . } . i Total Geral
Continuados [ medicamentos | equipamentos Reformas

Hospital Federal Cardoso
Fontes

5.620.093.59

1.871.073.01

7.300.349.00

3.476.102.21

18.267.617.81

Hospital Federal da Lagoa 1.975.524.00 25224.00| 153821492 1.930.515.40| 5.469.478.32
Hospital Federal de

Bonsucesso 449598348 | 5.799.720.,70 | 9.294.185.66| 13.948.119.42 | 33.538.009,26
Hospital Federal de Ipanema | 2.177.162.42 1.206.697.00| 5476.455.15| 6.226.489.16 | 15.086.803,73
Hospital Federal do

Andarai* 646.558.80 1.668.298.61 1.837.576.77 | 4.152.434.18
Hospital Federal dos

Servidores do Estado 5.708.404.14 |  2.089.559.00| 11.633.577.55 566.410.19 | 19.997.950.88

Total Geral

20.623.726,43

12.660.572,32

35.242.782,28

27.985.213,15

96.512.294,18

*Ha procedimentos licitatorios homo'ogazos pe'o hospital Federal do Andarai e analisados pela CGU que foram realizados.
desde a fase de pesquisa de precos até a adjudicacdo. pelo Departamento de Gestdo Hospitalar — DGH/SAS, o que torna
necessaria a apuracio especifica de responsabilidades em relagdo as falhas identificadas.

Figura 11: Tabela extraida do Relatorio de Demanda Especial Nimero: 00190.010225/2011-
45,

Fonte: Relatorio de Demanda Especial Numero: 00190.010225/2011-45 da Controladoria-Geral da Unido,
maio/2012, pagina 03.

Isolando a tematica de servicos continuados, apresentamos a figura 12, que consiste
em tabela extraida do Relatério de Demanda Especial NUumero: 00190.010225/2011-45 e
aponta o prejuizo em potencial causado por cada hospital federal.
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Sobre os valores dos prejuizos potenciais gerados por cada hospital federal constante
no Relatério de Demanda Especial Nimero: 00190.010225/2011-45 e as ponderagdes entre o
porte da unidade de salde e o valor do prejuizo, destaca-se o Hospital Federal Cardoso
Fontes, um dos menores hospitais da rede que, no entanto, apresenta prejuizo potencial
proximo ao do Hospital Federal dos Servidores do estado, uma das maiores unidades de saude
da rede federal.

Vale destacar que o valor do prejuizo potencial causado ao Hospital Federal do
Andarai apresenta disparidade em relacdo aos demais, ndo pela sua eficiéncia, mas pela
auséncia de processos a submetidos a auditoria da CGU, posto que extraviados, conforme
relatado pelos auditores no Relatorio de Demanda Especial Nimero: 00190.010225/2011-45.

UNIDADE JURIDICIONADA PREJUIZO POTENCIAL
Hospital Federal Cardoso Fontes R$ 5.620.093.59
Hospital Federal da Lagoa R$ 1.975.524.00
Hospital Federal de Bonsucesso R$ 4.495.983.48
Hospital Federal de Ipanema R$2.177.162.42
Hospital Federal do Andarai 646.558.80
Hospital Federal dos Servidores do Estado R$ 5.708.404.14
Total Geral RS 20.623.726,43

Figura 12: Tabela extraida do Relatério de Demanda Especial Numero: 00190.010225/2011-

45,
Fonte: Relatério de Demanda Especial Numero: 00190.010225/2011-45 da Controladoria-Geral da Unido,
maio/2012, pagina 03.

Embora as equipes de auditores tenham sido diferentes para cada hospital federal, da
leitura integral do Relatorio de Demanda Especial NOmero: 00190.010225/2011-45
percebeu-se que as irregularidades descritas na fiscalizagdo e gestdo de contratos
administrativos de terceirizagdo de servigos continuados firmados pelos hospitais federais
eram comuns e em geral constituidas de:

e servigos executados em desconformidade com o contratado, acarretando em

superfaturamento;

e auséncia de mecanismos de controles;

e pagamentos sem cobertura contratual para o servigo prestado; e
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e fragilidades e irregularidades constatadas na execugdo dos servigos, tais como

descumprimento de clausulas estabelecidas em contrato.

Os problemas listados acima e consignados nos Relatérios de Auditoria em comento
partem de problemas mais gerais, como falta de um sistema de informacédo eficiente e de

ferramentas de gestéo.

3.1 O contexto da gestéo e fiscalizagdo do HFX

O art. 67, caput c/c 8 1°, ambos da Lei n° 8.666/93 institui o dever de designar um
representante da Administracdo para fiscalizar e acompanhar a execucdo do servigo e nesta
tarefa emitir relatorios com as ocorréncias.

Sobre a fiscalizacdo e acompanhamento de contratos celebrados pela Administracdo
Publica, o Poder Legislativo se restringiu a prever o poder de fiscalizar no art. 58, inciso 1l e
ao dever de fiscalizar no art. 67, ambos da Lei n° 8.666/93.

Diante disso, o Poder Executivo, através da Secretaria de Logistica e Tecnologia da
Informacdo do Ministério do Planejamento Orcamento e Gestdo (SLTI/MPOG), expediu a
Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n° 02, de 30 de abril de 2008, e alteracBes posteriores, que
fundamentam e norteiam 0s atos praticados na fiscalizacdo e na gestdo de contratos
administrativos de servigos continuados ou ndo firmados pela Administracdo Publica federal.

A IN SLTI/MPOG n° 02/2008, nos artigos 31 a 35 traz regras gerais que devem ser
observadas pelos fiscais e o Anexo IV da referida IN traz o Guia de Fiscalizagdo dos
Contratos de Prestacdo de Servicos com Dedicacdo Exclusiva de Mao-de-Obra, que constitui
um roteiro basico para a fiscalizagdo desse tipo de servigos.

Dessa forma, o atesto de notas fiscais de servicos prestados em quantitativo inferior ao
contratado, sem a competente glosa; permitir que os servigos sejam prestados em qualidade
inferior ao contratado, sem que tenha sido exigida da empresa medidas de melhoria; a
auséncia de instrumentos basicos para o controle do quantitativo de insumo, mao de obra e
prestacdo de servico, tais como: planilhas, listas de verificagdo, relatério de medices; e se
abster de indicar a abertura de processo de penalidade diante de violagOes contratuais e
trabalhistas perpetradas pela contratada, fazem do fiscal mero atestador de notas fiscais e
afrontam o art. 67, § 1° da Lei c/c e art. 34 da IN SLTI/MPOG n° 02/2008.
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Dai surge o questionamento: se a legislacdo indica os requisitos basicos para a
fiscalizacdo adequada, por que persiste a ineficiéncia na fiscalizagdo constada pela CGU?

A designacdo ndo pressupde conhecimento da lei, sendo assim, muitos servidores
possuem conhecimentos técnicos, mas ignoram o dever de relatar as falhas no servico, ndo se
preocupam em desenvolver mecanismos de controle de qualidade e quantidade de servigo
prestado, desconhecem as regras contratuais que permeiam a prestacdo e em muitos casos
transferem para o preposto da contratada as tarefas que seriam de sua responsabilidade.

O desconhecimento da legislacdo que rege a matéria e a falta de ferramentas de
controle sdo agravadas pelo fato de que em alguns casos servidores apenas tomam ciéncia que
sdo fiscais mediante a publicacdo da portaria (VIEIRA et al, 2013). Além disso, a
fiscalizacdo ndo é ato voluntario e sim uma designacdo que o servidor, em principio, ndo pode
se negar a exercer (VIEIRA et al, 2013).

N&o obstante a IN SLTI/MPOG n° 02/2008 prever a descentralizagdo da fiscalizagéo
em trés figuras: fiscal técnico, fiscal administrativo e gestor, a realidade dos 6rgéos nao possui
0 quantitativo suficiente para haver essas trés figuras em cada contrato, mas apenas nos mais
complexos.

No HFX, e nos demais cinco hospitais que integram a rede subordinada ao
Departamento de Gestdo Hospitalar (DGH), a fiscalizagdo dos contratos € realizada por
médicos, enfermeiros, motoristas, engenheiros, profissionais de Tecnologia da Informacao,
dentre outros, os quais se dedicam as suas atividades fins e as acumulam com a fiscalizac&o.
Sédo profissionais cuja formagdo académica ndo os preparou para atividades administrativas,
ficando a cargo do grau de comprometimento desses em buscar os conhecimentos para
desenvolver as ferramentas que subsidiardo as tarefas de fiscalizacéo.

Cabe, entdo, a autoridade que designar o fiscal e ao gestor de contratos subsidia-los
com a qualificacdo necessaria (VIEIRA et al, 2013), as orientagdes basicas sobre o contrato e
os deveres do servidor designado como fiscal, além de fornecer ferramentas que facilitem e
agilizem as tarefas de fiscalizagéo.

Levantou-se que para os 50 (cinquenta) contratos de servigos continuados ha 7 (sete)
gestores de contratos, 0 que alcanca uma média de aproximadamente 7 (sete) contratos por
gestor. Quanto aos fiscais, ha servidor envolvido em 11 (onze) contratos, seja como fiscal
titular, administrativo ou substituto.

Sobre os instrumentos disponiveis, a gestdo conta com uma planilha geral dividida por

meses e planilhas complementares com dados dos fiscais, relatério com os principais eventos
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e atos praticados, planilha de processos de pagamento. J& os fiscais recentemente passaram a
contar com listas de verificagdo padronizadas e instrucdes gerais para atestos de notas fiscais,
instrumentos desenvolvidos entre 2014 e 2015, periodo de realizacdo da pesquisa que

subsidiou o presente trabalho.

3.2 Problemas de gestéo e fiscalizacéo de contratos do HFX apontados pela CGU

O Relatério de Demanda Especial Numero: 00190.010225/2011-45 da CGU, Anexo
VI, documenta detalhadamente as irregularidades relativas as aquisicdes e contratacGes
perpetradas pelo Hospital Federal X.

Importante destacar que tais falhas foram identificadas a partir de uma visdo externa,
ou seja, de profissionais que ndo participaram das contratacdes ou as acompanharam, mas
apenas as avaliaram ap0s sua concluséo.

A metodologia aplicada para o referido levantamento foi através de visita as
dependéncias do hospital, analises de processos administrativos de aquisicdes, de contratacdes
e de pagamento, bem como inspecdes aos setores para conferéncias e solicitacdo de
manifestacdo das chefias para fins de esclarecimentos sobre as inconsisténcias detectadas em
campo.

Especificamente sobre servigos continuados prestados ao HFX, ou seja, servicos que
ndo podem sofrer interrupcdo, os auditores da CGU detiveram as analises aos processos de
contratacdo e de pagamento de servicos continuados de lavanderia hospitalar, alimentacao
hospitalar, vigilancia, limpeza e apoio administrativo. Sendo que no servi¢o de Vigilancia,
ndo foram identificadas irregularidades relacionadas a gestdo e fiscalizacdo do contrato. O
quadro 1 apresenta as falhas de gestéo e de fiscalizagéo relatadas pela CGU .

Dentre as irregularidades verificadas no HFX e detalhadas no Anexo VI do Relatério
de Demanda Especial Numero: Numero: 00190.010225/2011-45, destacam-se no quadro

abaixo aquelas relativas a gestéo e fiscalizacao de servigos continuados:

Quadrol: Falhas de gestdo e de fiscalizacdo relatadas pela CGU em contratos de servicos

continuados do HFX.

RESUMO DAS IRREGULARIDADES APONTADAS PELA CGU NA
FISCALIZACAO E GESTAO DE CONTRATOS DO HFEX

IRREGULARIDADE | CONSTATACAO | RESPONSAVEIS
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LAVANDERIA

Celebracdo de Termos Aditivos acima
do limite de 60 (sessenta) meses
estabelecido pela Lei n° 8.666/93;

2.1.3.6. do Anexo
VI

Gestdo e
Administragéo

Alta

Pagamentos por servicos sem cobertura
contratual (pagamento indenizatério),
decorrente de falta de planejamento do
HFX;

2.1.3.7. do Anexo
VI

Gestdo e
Administragéo

Alta

Superfaturamento no peso de roupas
lavadas;

2.1.3.9. do Anexo
VI

Fiscal

Descumprimento do objeto do contrato
por parte da empresa prestadora de
Servigos, caracterizando baixa
execucdo dos servigos contratados; e

2.1.3.10. do Anexo
VI

Fiscal

Descontrole do guantitativo faturado.

2.1.3.8.e2.1.3.11

Fiscal

ALIMENTACAO HOSPITALAR

Execucao do Servico
desconformidade com  as
contratualmente estabelecidas;

em
regras

2.1.3.2. do Anexo
VI

Fiscal

Baixa qualidade na prestacdo dos
servigcos, referente a alimentacdo e
higiene;

2.1.3.2. do Anexo
VI

Fiscal

Falta de controle de quantitativo de
refei¢bes servidas;

2.1.3.2. do Anexo
VI

Fiscal

Auséncia de registro proprio para as
ocorréncias; e

2.1.3.2. do Anexo
VI

Fiscal

Pagamentos por servigos sem cobertura
contratual (pagamento indenizatorio),
decorrente de falta de planejamento do
HFX;

2.1.3.5. do Anexo
VI

Gestdo e
Administracdo

Alta

LIMPEZA

Falhas reiteradas na execugdo dos
servigos de limpeza, sem a aplicagéo
das sancOes previstas em contrato.

2.1.3.13. do Anexo
VI

Fiscal

Itens previstos em contratos e ndo
fornecidos aos terceirizados, sem que
houvesse  consequente  glosa ou
ressarcimento dos montantes apurados
junto a empresa; e

2.1.3.13. do Anexo
VI

Fiscal

Descumprimento de
trabalhistas sem a
fiscalizagéo.

obrigacoes
competente

2.1.3.13. do Anexo
VI

Fiscal

POIO
DMIN.

<<

Pagamentos por servigos sem cobertura
contratual (pagamento indenizatdrio),
decorrente de falta de planejamento do
HFX.

2.1.3.16 do Anexo
VI

Gestdo e
Administracédo

Alta

Fonte: Elaborado pela autora.
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Ao comparar o rol de irregularidades na gestéo e fiscalizacdo nos contratos de servicos
continuados do HFX analisados pela CGU e as falhas gerais identificadas nos outros cinco
hospitais da rede e consignadas no mesmo relatorio, percebe-se a identidade entre elas e que
0s problemas sdo 0s mesmos.

Somados aos problemas acima, estdo as falhas na circulacdo de informagdo no HFX.
Em breve consulta ao Sistema Integrado de Protocolo e Arquivo é possivel perceber que o
tramite de um processo ou memorando de um setor para outro consome semanas, sendo que
em muitos casos apenas para dar ciéncia e retornar ao remetente ou obter uma assinatura.

Esse € um problema que ndo atinge somente a gestdo e fiscalizacdo de contratos, mas
as diversas areas da Administracdo Publica, sendo que as consequéncias na gestdo contratual
sdo problemas de alta gravidade e mais especificos que ensejam, inclusive falta da prestacédo
do servico e responsabilizacdo de servidores.

E o caso de pagamentos indenizatorios por execucdo de servico sem cobertura
contratual, também chamados de reconhecimento de divida, causados pela perda de prazo de
prorrogacdo em decorréncia da demora do processo ao percorrer 0s setores necessarios. Tal
fato também é gerado pela morosidade de se concluir novos processos de contratacao.

A fim de demonstrar a representatividade do problema de pagamentos sem cobertura
contratual, selecionamos trechos do citado Relatério de Auditoria da CGU (2012, Anexo VI,
p. 125), que determina a apuracdo de responsabilidade, o que significa a instauracdo de
Processo Administrativo Disciplinar em face dos Gestores responsaveis pela nova

contratacao:

“2.1.3.5. CONSTATACAO
Pagamentos indenizatorios de fornecimento de refei¢cfes aos pacientes,

residentes, acompanhantes e autorizados do [omissis], sem cobertura
contratual, no valor mensal de R$ 1.206.162,94.

[.]

Recomendacéo 001:
Apurar a responsabilidade de quem deu causa a falta de cobertura contratual

para os servigos de alimentagcdo hospitalar, cumprindo o que determina a
Orientacdo Normativa AGU n° 04/2009.”

3.3 Problemas de gestéo e fiscalizacdo de contratos do HFX observados na prética da

gestéo
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Somados aos problemas apontados pela CGU estdo aqueles observados pela autora a
partir de setembro/2014 no cotidiano da gestdo de contratos, ap6s nomeacdo como Chefe da
Divisdo de Execucdo e Acompanhamento de Contratos do Hospital Federal X.

Diferente da andlise da CGU, que foi realizada por uma perspectiva externa as
contratacdes, a observacdo da Gestora de Contratos do HFX se deu por uma perspectiva
interna de quem vivencia as causas e as consequéncias de cada problema observado no
periodo de setembro/2014 a dezembro/2015:

e auséncia de fluxos formais de informacgOes, rotinas formalizadas, documentos

padronizados e Procedimentos Operacionais Padrdes (POPs);

e auséncia e/ou inobservancia de estabelecimento de prazos para concluséo de

tarefas;

e ineficiéncia no armazenamento de informac@es das contrata¢des atuais e pretéritas;

e pesquisas de precos restritas; e

e etapas desnecessarias nos fluxos de trabalho.

3.3.1 Auséncia de fluxos formais de informagdes, rotinas formalizadas, documentos

padronizados e Procedimentos Operacionais Padrdes (POPs)

O sistema de gestdo e fiscalizacdo de contratos do HFX ndo possuia fluxos de
informacBes formalmente instituidos e com isso as tarefas eram realizadas de formas
intuitivas e conforme o bom senso de cada chefia, inclusive quanto a sequencia de tramitacdo
dos processos e de quais informacGes eram relevantes. Assim, informacdes importantes eram
omitidas ocasionando o retorno dos processos para complementacdo, caracterizando
retrabalho.

Exemplo concreto foi a perda de prazo de prorrogacdo do Contrato n° 013/2013
(processo n° 33433.018387/2012-61) celebrado com a Imprensa Nacional para Publicacdes
no Diario Oficial da Unido, que por auséncia de fluxo formal para prorrogacéo, perdeu-se o
prazo para empenhar os créditos para a vigéncia seguinte.

Na otica da Divisdo de Orcamento e Finangas o processo deveria ter sido encaminhado
para empenho antes de celebrar o Termo Aditivo, mesmo porque a Imprensa Nacional
somente celebra contratos e termos aditivos mediante a comprovacdo do empenho. Por outro
lado, a gestdo do contrato na época entendia que poderia celebrar os termos aditivos e

contratos e em seguida realizar o empenho.

43



Diante do impasse, ndo foi possivel celebrar o primeiro Termo Aditivo de
Prorrogacdo, ocasionando pagamentos sem cobertura contratual de junho/2014 a
outubro/2014, quando formalizado novo contrato, situacdo essa encontrada pela autora ao
assumir a gestao de contratos do HFX.

O referido exemplo também demonstrou a falta de rotinas formalizadas dentro da
Divisédo de Execucdo e Acompanhamento de Contratos (DEACONT), pois 0s demais termos
aditivos foram celebrados com o prévio empenho, divergindo da postura que se pretendeu
adotar na prorrogacdo do Contrato n° 013/2013.

A consequéncia foi a realizagdo de pagamentos sem cobertura contratual, uma vez que
a publicacdo em Diério Oficial da Unido é condicéao de eficicia de atos, como aviso de editais,
extratos de termos aditivos e outras convocacdes.

A consulta ao Portal da Transparéncia e respectiva tela (figura 13) comprova
pagamentos por reconhecimento de divida pela execucdo de servico e se referem a
publicacdes realizadas em julho/2014, pagas em agosto/2014.
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Figura 13: Tela demonstracdo de pagamento por reconhecimento de divida.

Fonte: Portal da Transparéncia.
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No DEACONT a falta de padronizacdo ndo era apenas das rotinas, mas também de
documentos, que veiculavam informagdes incompletas, gerando a necessidade de retorno dos
processos para complementacao e retrabalho.

Exemplo concreto eram os pedidos de empenho para futuras contratacfes e termos
aditivos que omitiam o CNPJ da empresa ou a data de vigéncia do contrato, ocasionando o
retorno do pedido pela Divisédo de Orgamento e Finangas para que a Divisdo de Execucgéo e
Acompanhamento de Contratos o completasse.

Os colaboradores da DEACONT possuiam diferentes niveis de conhecimento sobre as
atribuicdes e rotinas da Divisdo, fazendo com que uma mesma tarefa fosse realizada de
maneiras diferente e de forma incompleta, quando comparada com os pares. Foi 0 que se
observou na forma na realizacdo de pesquisas de precos que subsidiam a decisdo sobre a
vantajosidade das prorrogacGes contratuais.

A mesma disparidade foi identificada entre os fiscais, pois enquanto alguns emitiam
relatdrios de fiscalizagdo com as ocorréncias nas execugdes dos servigos com eventuais glosas
e sugestdes de aplicacdo de penalidades, outros se limitavam a atestar a realiza¢do do servico

sem assegurar a efetiva conferéncia.

3.3.2 Inobservéancia de prazos para concluséao de tarefas

As atividades na gestdo e fiscalizacdo de contratos estdo sujeitas a prazos para
conclusdo, sob pena de preclusdo ou multas estabelecidas em lei ou em edital.

No ambito da gestdo, o prazo principal ao qual o gestor deve estar sempre atento é o
da prorrogacdo contratual, que expira no ultimo dia da vigéncia do contrato ou do termo
aditivo atual. Passada a data final da vigéncia sem que tenha havido a celebracdo de termo a
aditivo de prorrogacdo, o contrato da-se por encerrado e qualquer prestacdo de servico a partir
de entdo sera paga por reconhecimento de divida, considerado irregular pelas auditorias, lei e
jurisprudéncia.

Quanto aos pagamentos pelos servigos prestados, a inobservancia do prazo
estabelecido em edital gera cominacgdo de juros de mora e atualizagdo monetaria, previstas em
contrato. Com isso, a empresa contratada através do contrato n° 79/2005 ingressou com
pedido de pagamento de multa e atualizacdo monetaria pelo atraso no pagamento de faturas

emitidas durante a vigéncia contratual.
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Ocorre que pelo art. 36, 8§ 5°, da IN SLTI/MPOG n° 02/2008, o pagamento de juros de
mora e demais encargos por atraso devera haver apuracao de responsabilidade, identificacdo
dos envolvidos e imputacdo de 6nus a quem deu causa a mora.

Representa, assim, mais uma cautela que os fiscais e gestores devem observar em suas
rotinas a fim de evitar responsabilizacdo pelo dano ao erario gerado pelo pagamento de juros
de mora e encargos pela Administracdo Publica e decorrentes da morosidade no atesto e
liberacdo do pagamento.

Da mesma forma, a retencdo 11% (onze por cento) do valor bruto da nota fiscal ou
fatura de prestacdo de servigos e recolher, em nome da empresa cedente da mao de obra, apds
o0 dia 20 (vinte) do més subsequente ao da emissdo da respectiva nota fiscal ou fatura gera
multa para o contratante.

Segundo levantamento realizado junto a da Divisdo de Orcamento e Finangas do HFX,
0 pagamento de multa pela retencédo e recolhimento de contribuigdo ao Instituto Nacional do
Seguro Social (INSS) apés o dia 20 (vinte) do més subsequente ao da emissdo da respectiva
nota fiscal ou fatura gerou, no ano de 2015, dano ao erario no total de 3.156,35 (trés mil e

cento e cinquenta e seis reais e trinta e cinco centavos), conforme detalhado no quadro 2.

Quadro 2: Relatorio de multas INSS aplicadas e pagas em 2015.

RELATORIO DE MULTAS INSS - 2015
CONTRATO | FATURA MULTA
029/2010 JAN./2015 R$ 511,30
013/2009 JAN./2015 R$ 975,30
001/2015 AGO./2015 R$ 240,98
010/2013 ABR./2015 R$ 65,55
010/2013 AGO./2015 R$ 1.363,22
TOTAL R$ 3.156,35

Fonte: Diviséo de Or¢amento e Finangas do HFX.
A Divisdo de Orcamento e Finangas, ao efetuar pagamento de multa gerada pela
referida retencdo ap0Os o prazo previsto no art. 31 da Lei n° 8.212/1991 deflagra abertura de

procedimentos de apuracao de responsabilidade pelo dano causado ao erario.

3.3.3 Ineficiéncia no armazenamento de informacdes das contratacfes atuais e pretéritas
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A Divisdo de Execucdo e Acompanhamento de Contratos ndo possuia ferramenta
eficaz e de facil alcance que compilasse os principais dados dos contratos presentes e 0s
concluidos.

A busca por informac6es solicitadas pelos 6rgdos de controle se da por meio de
consulta de livros de registro, complementada por consultas a planilhas mensais e ao processo
que originou a contratacao.

A fragilidade esta no armazenamento de informacgdes, uma vez que os livros de
registros e processos mais antigos estdo em estado de deterioracdo pelo tempo e umidade
(Anexo A), bem como é comum o extravio de processos no arquivo.

Além disso, as planilhas estdo segmentadas por meses e anos, demandando tempo para
a obtencdo de todos os dados necessarios para gerar as informacdes pretendidas. Os dados
estavam dispersos em planilhas distintas, tais como: uma planilha com dados de fiscais,
planilha com a distribui¢@o de contratos entre os gestores, planilha com detalhamento da méo
de obra empregada nos contratos, planilha de acompanhamento e a planilha geral.

O armazenamento dos dados dos contratos do HFX em um gerenciador de banco de
dados mitigaria os problemas enfrentados pela falta de eficiéncia e efetividade na guarda das
informacdes processadas no sistema de informacédo da gestéo e fiscalizacdo de contratos do
hospital.

3.3.4 Pesquisas de precos restritas

O art. 30-A, § 2°, da IN SLTI/MPOG n° 02/2008 prevé que as prorrogacdes
contratuais devem ser precedidas de pesquisas de precos junto aos demais Orgaos e as
empresas do ramo, a fim de assegurar que a contratagdo a ser prorrogada se mantém vantajosa
para a Administracdo Publica.

Ocorre que na Divisdo de Execucdo e Acompanhamento de Contratos 0s
colaboradores se limitavam a encaminhar e-mails aos 6rgaos congéneres e fornecedores, pois
desconheciam a utilizagcdo de outras ferramentas que ampliam a pesquisa, como Portal da
Transparéncia Publica e Portal de Compras Governamentais (Comprasnet).

A escassez de respostas dos demais 6rgdos a pesquisa de precos a restringia aos
valores informados pelos fornecedores, sendo que as empresas cotam o0s valores que
pretendem auferir, e ndo o prego que o servico efetivamente custa, ou apresentam apenas 0S

contratos cujos valores sdo superiores ao do contrato a ser prorrogado.
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Ambas as préaticas geravam disfungdo no propdsito da pesquisa de precos, que é a de
subsidiar a decisdo de prorrogar o contrato ou abrir novo certame, bem como balizar a
renegociacao do contrato.

O Tribunal de Contas da Unido recomenda diversificar as fontes de pesquisa e
priorizar consultas a outros 6rgéos e ao Portal de Compras Governamentais, tendo a pesquisa
junto a fornecedores carater subsidiario, nos termos do Acérddo 1445/2015 — Plenario, da

relatoria do Ministro Vital do Régo:

Na elaboracdo do orcamento estimativo de licitagdo, bem como na
demonstracdo da vantajosidade de eventual prorrogacdo de contrato, devem
ser utilizadas fontes diversificadas de pesquisa de pregos. Devem ser
priorizadas consultas ao Portal de Compras Governamentais e a contratacdes
similares de outros entes publicos, em detrimento de pesquisas com
fornecedores, publicadas em midias especializadas ou em sitios eletrdnicos
especializados ou de dominio amplo, cuja adogéo deve ser tida como pratica
subsidiaria.

A pesquisa de precos para a primeira prorrogacdo do contrato n° 012/2013, realizada
em 2014 exclusivamente com valores obtidos junto a empresas, possibilitou a renovacdo de
contrato desvantajoso para a Administracdo Publica. Identificou-se a desvantagem em 2015,
quando a pesquisa de pregos para a segunda prorrogacao demonstrou que o valor unitéario de
copia ao preco de R$ 0,08 (oito centavos) era superior a média de R$ 0,06 (seis centavos)

pagos pelos demais 6rgaos consultados.

3.3.5 Etapas desnecessarias em fluxos de informacgdes

Foram mapeados os fluxos de formalizagédo de contrato, pagamento, aplicacdo de
penalidade e prorrogacao, nos quais se identificaram trdmites desnecessarios para colheita de
assinaturas da mesma autoridade e esperas, 0 que poderia ser realizado de uma so vez, ao final
da instrucao processual.

Isto posto, com base nos principios do Lean Office, 0s quais convergem para um fluxo
de informacdo mais enxuto, sem desperdicios, combinado com a aplicacdo do PDCA e técnica
de modelagem Business Process Management Notation (BPMN), foram desenhados os fluxos

selecionados e destacados os principais gargalos para criticas.
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Os fluxos mapeados sdo acompanhados de roteiros estruturados, seguindo o formato
apresentado por Valle, Oliveira e Braconi (2013), nos quais estdo discriminados 0s processos,
0S agentes e 0s respectivos procedimentos.

A opcao pelo BPMN foi motivada por ser mostrar técnica de modelagem abrangente e
que permite ser utilizada em varios tipos de processos de qualquer natureza (BRACONI;
OLIVEIRA, 2013).

3.3.5.1 Fluxo atual (“as is”) de formalizacao de contratos

O mapeamento do fluxo de formalizacdo de contratos (Apéndice A), e roteiro no
quadro 3, demonstraram tarefas ordenadas de maneira que geram movimentacdo excessiva do
processo, enquanto poderiam ser realizadas em conjunto, bem como remessas e retornos
desnecessarios para ciéncia e assinaturas, que com reorganizacdo do fluxo poderiam se
suprimidas sem ferir a hierarquia do 6rgdo. Os gargalos foram destacados em vermelho.

E o caso da autorizacdo de empenho, que poderia ser emitida pela Direcdo logo apds a
homologagdo, com ciéncia da COAD ap6s a emissao da nota de empenho pela DIOF e antes
da assinatura. E, da mesma forma a indicacdo de fiscais, que poderia seguir imediatamente a
Coordenacdo de Administracdo (COAD), cientificando a DEACONT apenas apds a

publicacdo da portaria.

Quadro 3: Roteiro de formalizacao do contrato.

ROTEIRO DE FORMALIZACAO DO CONTRATO

AUTORIZACAO | DIRECAO 1 Homologar Pregao

PREPARACAQ  IDEACONT 2. Designar nimero do contrato, data de

DO CONTRATO assinatura e de vigéncia
3. Solicitar indicagéo de fiscal
4. Solicitar empenho
EMPENHO DIOF 5. Solicitar autorizacdo de empenho
COAD 6.  Tomar ciéncia
DIRECAO

7. Autorizar empenho
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DIOF

8. Empenhar
COAD 9. Tomar ciéncia
DIREGAO 10.  Assinar nota de empenho
FORMALIZAGAQO DEACONT 11. Retirar certides ou extratos de consultas:
DO CONTRATO
11.1 SICAF (com todos o0s anexos);
11.2 CADIN;
11.3 CADICON;
114 CNDT;
11.5 CEIS/CNEP;
11.6 CEPIM
11.7 TCU; e
11.8 CNJ
12. Elaborar contrato
CONTRATADA | 13. Assinar contrato
DEACONT 14. Receber contrato assinado
COAD 15. Tomar ciéncia
DIRECAO 16.  Assinar contrato
DEACONT 17. Publicar contrato
18. Enviar via do contrato assinado para a
empresa;
DESIGNAGAO  |SERVICO 19. Indicar fiscais
DE FISCAIS DEMANDANTE
DEACONT 20. Tomar ciéncia dos fiscais indicados
21. Solicitar publicacdo de portaria
COAD 22. Tomar ciéncia
DIRECAO 23.  Publicar portaria de fiscais
DEACONT 24.  Obter cépia no BSE
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PREPARACAO |DEACONT
PARA INICIO DA
EXECUCAO DO
SERVICO

25. Enviar kit de fiscalizacdo aos fiscais:
edital, contrato, nota de empenho,
proposta da empresa, modelo de lista de
verificacdo, instrucdo de processo de
pagamento e portaria de fiscais publicada
no Boletim de Servico

26.  Agendar reunido inaugural

Fonte: Elaborado pela autora.

3.3.5.2 Fluxo atual (“as is”) de pagamento

Até maio/2015 ndo havia fluxo formal e padronizado de processos de pagamento,
fazendo com que cada colaborador do DEACONT atuasse de forma distinta.

Em janeiro/2015, iniciou-se uniformizacdo interna das atuagcbes da DEACONT nos
processos de pagamento, através do mapeamento e formalizacdo do fluxo de pagamento, de
orientacdes, despachos padronizados e modelos de listas de verificacdo a serem anexadas aos
processos como forma de melhor orientar os fiscais, ficando consignada a forma mapeada
abaixo. O fluxo formal de processos de pagamento (Apéndice B) acompanhado através do
roteiro no quadro 4, com as respectivas orientacGes, foi concluido e divulgado internamente
no HFX em maio/2015.

No entanto, o fluxo ao qual se alcangou ainda exige aperfeicoamento para que se torne

mais enxuto.

Quadro 4: Roteiro de processo de pagamento.

ROTEIRO DE PROCESSO DE PAGAMENTO

PROTOCOLO SERVICO DE
PROTOCOLO

1. Receber nota fiscal com documentos
anexos

2. Autuar processo

LIQUIDAGAO DEACONT 3. Anexar lista de \verificagdo para

preenchimento dos fiscais

4. Avaliar a nota fiscal e existéncia de
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documentacdo relacionada na lista de
verificacdo

4.1 Se incompleta:

4.1.1 Encaminhar e-mail a empresa
solicitando regularizacdo, com
copia para os fiscais e DIOF

4.1.2 Anexar e-mail ao processo

4.1.3 Juntar despacho padrdo com
orientagbes aos  fiscais e
ressaltando documentacao
incompleta

4.2 Se completa:

4.2.1 Juntar despacho padrdo com
orientacgdes aos fiscais

FISCAL TECNICO

Responder quesitos na lista de
verificacao

Anexar relatorio indicando glosa e/ou
penalidade, se necessario

Atestar no verso da nota fiscal a
execucdo total, parcial ou inexecucgéo

FISCAL
ADMINISTRATIVO

Analisar os documentos relacionados na
lista de verificacdo

8.1 Se incompletos:

8.1.1 Encaminhar e-mail a empresa
solicitando  regularizacdo sob
pena de suspensdo do processo,
com copia para DEACONT e
DIOF e aguardar com suspenséo
de prazo para pagamento

8.1.2 Anexar e-mail ao processo

8.1.3 Aguardar
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8.2 Se completos:

8.2.1 Responder quesitos na lista de
verificacdo

8.2.2 Anexar relatério indicando
ocorréncias de glosa elou
penalidade, se necessario

8.2.3 Atestar no verso da nota fiscal
com ou sem ressalvas

9.  Analisar instrucdo do processo: lista de

DEACONT e : N .
verificacdo e manifestagdes dos fiscais

PAGAMENTO  DIOF 10. Calcular valor liquido, apés retencdes

previdenciarias, tributarias e eventuais
glosas

11. Solicitar autorizacéo para pagamento

COAD 12.  Autorizar prosseguimento

DIRECAO GERAL | 13. Autorizar pagamento

DIOF 14.  Emitir refor¢o de empenho

DIRECAO GERAL | 15.  Assinar reforco de empenho

DIOF 16. Emitir nota de langamento
17. Pagar
PROTOCOLO 18.  Arquivar

Fonte: Elaborado pela autora.

O mapeamento do fluxo de pagamento (Apéndice B) pode-se observar que 0s autos
sdo tramitados duas vezes para a DEACONT, a primeira tramitacdo ocorre antes das analises
e atestos dos fiscais e a segunda com o intuito de avaliar se a instrucdo do processo de
pagamento para prosseguimento.

Ocorre que os atos praticados pela DEACONT antes da remessa aos fiscais ndo possui

carater decisorio e poderiam ser suprimidos, uma vez que 0 DEACONTT se limita a anexar
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uma lista de verificacdo padronizada e rol de instrucGes padrdes, documentos que na
formalizacdo do contrato poderiam ser encaminhados para os fiscais e anexados pelos
préprios antes de atestar as notas fiscais.

Dessa maneira, o fluxo de pagamento se tornaria mais enxuto e reduziria o tempo de
tramitacdo entre a entrada da nota fiscal e o efetivo pagamento, além de afastar a
possibilidade de pagamento de juros de mora e atualizacdo monetaria por atrasos e multa ao
INSS quando a retencdo ocorre ap0os 0s vigesimo dia subsequente a data de emissdo da nota

fiscal.

3.3.5.3 Fluxo atual (“as is”) de aplicacéo de penalidade

Quadro 5: Roteiro de processo de penalidade.

ROTEIRO DE PROCESSO DE APLICACAO DE PENALIDADE
INSTAURAGAQ FISCAL 1. Identificar irregularidade ndo sanada
sugerindo penalidade
2. Relatar as falhas e solicitacdes de
providéncias enviadas a contratada
DEACONT 3. Verificar violacdo de clausulas
3.1 Se violadas:

3.1.1 Sugerir autuacdo de processo com
copia do edital, termo de
referéncia, contrato e documentos
de comunicacgéo do fato & empresa,
se existentes, em anexo

3.2 Se inexistente violag&o:
3.2.1 Sugerir arquivamento
COAD 4. Decidir prosseguimento ou arquivamento
4.1 Se decidir arquivamento
PROTOCOLO 4.1.1 Arquivar

54



COAD 4.2 Se decidir prosseguimento
PROTOCOLO 4.2.1 Autuar processo
DEACONT 5. Notificar contratad~a da eX|§tenC|a de
processo de aplicacdo de penalidade
CONTRATADA 6.  Apresentar defesa
DEACONT 7.  Receber defesa
8. Apreciar defesa
8.1 Se reconsiderar o pedido de aplicacédo de
penalidade:
FISCAL
8.1.1 Justificar e solicitar arquivamento
8.2Se ndo reconsiderar o pedido de
aplicacdo de penalidade:
8.2.1 Justificar e solicitar 0
prosseguimento
DEACONT 9.  Analisar legalidade da instrucdo do
processo
JULGAMENTO 10. Decidir arquivamento ou
prosseguimento, conforme sugestdo do
COAD fiscal
10.1 Se decidir arquivamento
PROTOCOLO 10.1.1 Arquivar
11.  Se decidir prosseguir
COAD
12.  Remeter a Direcdo Geral
DIREGAO 13.  Julgar
GERAL
13.1 Se acolher defesa
13.1.1 Justificar e determinar

arquivamento
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13.2 Se ndo acolher defesa

13.2.1 Justificar e aplicar penalidade

13.2.2 Publicar aplicacédo penalidade

DEACONT 14.  Notificar a contratada da deciséo
CONTRATADA 15.  Tomar ciéncia
15.1 Se aceitar penalidade
15.1.1 Suportar pena
PDEACONT 15.1.2 Apensar ao processo de
contratacao
RECURSO CONTRATADA 15.2 Se ndo aceitar penalidade
15.2.1 Apresentar recurso
DIREGAO 16. Exercer juizo de retratacdo
16.1 Se houver reconsideracdo da
pena
16.1.1 Interromper aplicacdo de
penalidade
16.2 Se ndo houver reconsideragéo
16.2.1 Justificar e remeter 0 recurso ao
orgéo superior
DGH 17.  Julgar recurso
17.1 Dado provimento:
17.1.1 Reformar decisdo da Diregédo
Geral do HFX
DIREGAO 17.1.2 Retirar penalidade aplicada
GERAL
DGH

17.2 Recurso improvido

17.2.1 Manter penalidade aplicada
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DIREGAQ 17.2.2 Tomar ciéncia
GERAL
EXECUCAO |DEACONT 18 Notificar
18.1 Se houver aplicacdo de multa
18.1.1 Gerar guia de recolhimento a
DIOF -
Unido (GRU)
CONTRATADA 18.1.2 P_agar muIFa ou descontar na nota
fiscal seguinte
DEACONT 19. Anexar pr.oc.esso de penalidade ao
processo principal

Fonte: Elaborado pela autora.

N&o foram localizados registros de instauracdo de processos aplicacdo de penalidade
até 0 ano de 2013, o que € corroborado pelas constatacdes da CGU no Relatério de Demanda
Especial de maio/2012.

O fluxo de informacg6es no processo de aplicacdo de penalidade teve construcdo de
maneira informal iniciada em 2013, e durante a pesquisa passou por ajustes, sendo
formalizado em 2015 (Apéndice C), ap6s analises e mapeamento realizado em conjunto pela
Coordenacéo de Administracdo e a DEACONT do HFX.

Seguindo o ciclo PDCA, foi iniciado com a discussdo e planejamento do fluxo,
principais atores e etapas. Apds, o planejado foi posto em pratica nos processos instaurados
em 2013 e aperfeicoado ao longo da pesquisa que ocorreu a partir de setembro/2014, até a
formalizacdo em novembro/2015. Nesse periodo, cada movimento do processo realizado
buscou atender a legislagdo e aos principios constitucionais que regem o Direito Punitivo,
quais sejam, contraditorio, ampla defesa e devido processo legal insculpidos no art. 5°, inciso
LV e LIV da CRFB/1988.

No fluxo do processo aplicagdo de penalidade (Apéndice C), o fiscal tem a funcdo de
relatar e avaliar os fatos que ensejaram baixa qualidade na prestagéo do servigo, a DEACONT
de instruir e resguardar o cumprimento da legislacdo e principios que devem ser observados e
a COAD de revisar os atos antes do julgamento pela autoridade competente, a Direcdo Geral.

Também houve a preocupacdo de se evitar movimentos desnecessarios que
retardassem a conclusdo do processo e afetassem a eficacia da penalidade, inserindo apenas as

andlises e manifestacfes imprescindiveis para a higidez da instrucéo processual.
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3.3.5.4 Fluxo atual (“as is”) de prorrogacio

Quadro 6: Roteiro de processo de prorrogacéo.

ROTEIRO DE PROCESSO DE PRORROGACAO

INSTRUCAO

DEACONT 1. Iniciar ampla pesquisa de precos:
1.1. Envio de e-mails a outros 6rgaos;
1.2. Portal Comprasnet: Textos de Editais e Atas
de SRP;
1.3. Portal da Transparéncia Publica;
1.4. Envio de e-mails a empresas apenas se ndo
houver resultado dos 6rgaos e Comprasnet;
2. Solicitar manifestacdo do fiscal sobre a qualidade
da prestacao dos servicos;
3. Elaborar mapa comparativo
Obs.: Se como resultado verificar que ha 6rgaos, atas
Ou empresas com precos unitarios inferiores aos
praticados no HFX, iniciar processo de renegociacao.
FISCAL 4. Se manifestar sobre a prorrogacéo
4.1. Se o fiscal informar ndo haver vantagem na
prorrogagéo
COAD 4.1.1. Solicitar autorizacdo de abertura de
NOVO Processo
DIREGAO 4.1.2. Autorizar abertura de novo processo
de contratacdo
DEACONT

4.1.3. Dar ciéncia a contratada e ao fiscal
sobre encerramento

4.1.4. Arquivar e aguardar o término da
vigéncia

4.2. Se o fiscal afirmar vantagem na prorrogagéo

4.2.1 Elaborar mapa comparativo de pregos
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5. Verificar pregos obtidos

5.1. Se o preco ndo estiver compativel com o0s
praticados no mercado

5.1.1. Renegociar precos

5.1.1.1. Se ndo obtiver éxito

51111 Sugerir  abertura de
novo processo de contratagdo

COAD 51112 Solicitar abertura de
novo processo de contratagdo
DIRECAC 51.1.13. Autorizar abertura de
novo processo de contratagdo
DEACONT 5.2.Se 0 preco estiver compativel com o
mercado
5.2.1. Solicitar dotacdo
DIOF 6. Informar dotacéo
DEACONT 7. Solicitar elaboracdo de nota técnica, enviando a
COAD planilha de custos e formacdo de precos
Ou 0 mapa comparativo, cOpia dos termos
aditivos anteriores, cépia do termo de referéncia e
copia do contrato.
COAD 8. Elaborar nota técnica
DIREGCAC 9. Encaminhar pedido de autorizagéo ao DGH
DGH 10. Emitir autorizagdo
DEACONT

11. Retirar certiddes ou extratos de consultas:
11.1. SICAF (com todos 0s anexos)
11.2. CADIN;

11.3. CADICON;
11.4. CNDT,
11.5. CEIS/CNEP;
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11.6. CEPIM
11.7. TCU; e
11.8. CNJ

ATENCAO AOS PRAZOS DE VALIDADE E AS
MENSAGENS DE “CONSTA” OU “NADA
CONSTA”

12. Elaborar minuta do Termo Aditivo.

Obs.: Nas contratacOes de servico com dedicagéo de
médo de obra, se certificar se a empresa pediu
repactuacdo, para incluir clausula de ressalva se a
repactuacdo ndo houver sido concluida. Sé inserir
clausula de ressalva se a empresa pedir
repactuacao.

13. Verificar valor anual da contratacéo

13.1 Se  segunda prorrogacgao ou
subsequentes de contratos com valores igual
ou inferior a R$ 500.000,00

13.1.1 Elaborar despacho conforme
Manifestacdo Juridica Referencial n°
006/2015 da Consultoria Juridica da
Unido/RJ

13.2 Se primeira prorrogacéo
(independente do wvalor) ou segunda
prorrogagao e subsequentes de contratos com
valores superiores a R$ 500.000,00, ou
alguma duvida juridica

13.2.1 Elaborar despacho de envio a CJU/RJ,
se primeira prorrogacdo ou qualquer
outra  prorrogacdo de  contratos

superiores a R$ 500.000,00
AUTORIZACAO | COAD 14. Autorizar prosseguimento da prorrogagio
DlRECAO 15. Autorizar prorrogacdo
'JA\UNIQLI;II?:IZ CIU/RJ 16. Emitir parecer (nos casos em que 0 processo for

enviado), conforme art. 38, § Unico, da Lei n°
8.666/93
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DIRECAO

17. Tomar ciéncia

COAD

18. Encaminhar para cumprimento de parecer

DEACONT

19. Cumprir parecer da CJU/RJ (nos casos em que 0
processo for enviado)

20. Solicitar empenho

FORMALIZACAO

COAD

21. Autorizar prosseguimento

DIRECAO 22. Autorizar empenho
DIOF 23. Emitir nota de empenho
DIRECAO 24. Assinar nota de empenho
DEACONT 25. Renovar certiddes ou extratos de consultas:
25.1. SICAF (com todos o0s anexos);
25.2. CADIN;
25.3. CADICON;
25.4. CNDT;
25.5. CEIS/CNEP;
25.6. CEPIM
25.7. TCU; e
25.8. CNJ
ATENCAO AOS PRAZOS DE VALIDADE E AS
MENSAGENS DE “CONSTA” OU “NADA
CONSTA”
Obs.: Nos contratos com dedicagdo exclusiva de méo
de obra, solicitar ao contador para calcular o valor
que ira vigorar a partir da primeira prorrogacdo em
decorréncia de aviso prévio indenizado zerado
(Acdrddo n° 3006/2010 — Plenério do TCU).
CONTRATADA 26. Assinar Termo Aditivo
DEACONT

27. Encaminhar Termo Aditivo para assinatura
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COAD 28. Autorizar prosseguimento da assinatura do

Termo Aditivo

DIREGCAO 29. Assinar o Termo Aditivo

DEACONT 30. Publicar extrato do Termo Aditivo

31. Enviar via da contratada

32. Enviar copia do Termo Aditivo para o fiscal e
paraa DIOF

33. Cobrar renovacéo da garantia, quando devida em
edital.

Fonte: Elaborado pela autora.

O fluxo de prorrogacdo (Apéndice D), a fim de atender aos requisitos legais e
jurisprudenciais, torna-se extenso. Porém, com o advento das ManifestacBes Juridicas
Referenciais expedidas Consultoria Juridica da Unido (MJR/CJU), no caso a MJR/CJU n°
006/2015, tornou-se possivel suprimir do fluxo o envio para analise da segunda prorrogacéo e
seguinte de contratos de valor anual igual ou inferior a R$ 500.000,00 (quinhentos mil reais).

Considerando que na préatica o processo permanece em média 30 dias na Consultoria
Juridica da Unido (CJU), a desnecessidade de envio do processo para andlise juridica da CJU
reduz os fluxo de prorrogacdo, mas o mapeamento e analise demonstram que se nessa
hipotese, a autorizacdo de empenho fosse expedida junto com a autorizacdo de
prosseguimento da prorrogacdo, economizaria em movimentacfes e permitiria reducdo de

desperdicio e o lead time.

4. SISTEMA DE INFORMACAO PROPOSTO

O cenario descrito acima revelou problemas na execucdo de tarefas da gestdo e da
fiscalizacdo, bem como nos fluxos de informacao.

No periodo de setembro/2014 a dezembro/2015 procurou-se aplicar o ciclo PDCA
objetivando alcancar melhoria continua na execuc¢éo das tarefas da DEACONT, na atuacao

dos fiscais e no sistema de informacédo que permeia a gestdo e fiscalizagcdo do HFX.
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Iniciada leitura dirigida do Relatério de Demanda Especial NUmero:
00190.010225/2011-45%, voltada para os contratos de servicos continuados das seis unidades
de saude, com énfase nos contratos firmados pelo HFX, foram relacionadas as falhas
registradas pela auditoria e o planejamento das a¢des destinadas a eliminar ou mitigar os erros
apontados pelos auditores.

Apos, foi realizado levantamento de processos através da técnica de observacao,
verificando a execucdo dos processos de trabalho in loco e com interferéncias do analista
(VALLE; OLIVEIRA; BRACONI, 2013). Entre 0s meses de setembro/2014 e
dezembro/2014, observou-se como cada colaborador realizava as tarefas da Divisdo e das
manifestacdes dos fiscais nos processos de pagamento, ou a auséncia delas.

A partir do observado, elaborou-se modelos de despachos, documentos de
comunicagdes com as empresas, memorandos e planilhas padrdes a serem utilizados pelos
colaboradores do DEACONT, bem como continua emissdo de orientagcbes por escrito a
equipe, na medida em que eram identificadas e solucionadas as falhas cometidas.

Vale ressaltar que as mudancas introduzidas na DEACONT tomou como base a
ferramenta "5S", com intuito de padronizar e racionalizar os trabalhos, por meio de atitudes
singelas, mas de efeitos benéficos.

Assim, primou-se pela melhor organizagdo dos locais de armazenamento de
informacdes de maneira que facilitasse o acesso, como por exemplo reducdo do nimero de
planilhas com a concentracdo de informacGes essenciais, sem excesso; digitalizacdo dos
principais documentos e arquivamento em diretérios e pastas referentes a cada contrato,
facilitando o acesso quando os autos fisicos ndo estivessem ao alcance; padronizacdo de
despachos memorandos, e-mails e planilhas.

Com aplicacdo do ciclo PDCA, foi desenvolvido uma guia de boa praticas dirigido aos
colaboradores da DEACONT (Apéndice E), o qual compila todas as orientacfes verbais e
escritas que foram implementadas, avaliadas e ajustadas.

As instrucOes introduzidas e formalizadas no guia de boa préaticas abrangem desde
condutas gerais dentro de uma reparticdo publica, procedimentos operacionais padroes, até
orientagdes de como proceder em cada etapa dos processos.

Além disso, ao citado guia foram incorporados 0s mapeamentos de processos,
identificando os atores e as respectivas atividades, a fim de promover a devida segregacao de

fungdes dentro dos fluxos de informagdes.

2 O inteiro teor encontra-se no link: http://sistemas.cgu.gov.br/relats/uploads/2431_%?20Relatorio-Hospitais-
Federais-RJ.pdf
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Dentre as orientacOes destacam-se a obrigatoriedade de pesquisa de pregos no site de
Compras Governamentais, além de consultas aos de mais 6rgdos e empresas do ramo, bem
como a comunicacdo a chefia para promover a renegociacdo do contrato quando identificado
que os valores praticados no HFX estdo superiores aos dos 6rgdos consultados.

Vale ressaltar que as orienta¢0es constantes no guia estdo embasadas pela legislacdo e
jurisprudéncia que permeiam a gestdo e fiscalizacdo de contratos, estando sujeitas a continua
alteracdo a fim de aprimoramento e ajuste as constantes inovacOes legislativas e
jurisprudenciais.

Em paralelo, foi promovido o estreitamento do dialogo com a Divisdo de Orgamento e
Financas, Coordenacdo de Administracdo e Direcdo Geral do HFX, a fim de identificar as
informacBes comumente requisitadas a DEACONT, bem como expor as principais
dificuldades enfrentadas pela DEACONT acompanhadas de sugestdes de solu¢es. Também
procurou-se identificar os fiscais dos contratos mais expressivos para a Unidade, tais como
limpeza hospitalar, alimentagdo hospitalar e apoio administrativo objetivando maior
proximidade entre a gestdo e a fiscalizacdo desses contratos.

Com o intuito de reduzir e coibir a incidéncia de novos casos de prestacdo de servico
sem cobertura contratual por desidia, a Coordenacdo de Administracdo e a Dire¢do Geral do
HFX, antes do inicio da pesquisa, introduziram a pratica de reunides quinzenais, intituladas
“reunies de indenizatérios” na qual os setores administrativos, os fiscais dos servicos mais
relevantes, além do DEACONT e DIOF, prestavam contas e buscavam solugfes conjuntas
para os problemas concretos que inviabilizassem o andamento das novas contratacoes.

Em colaboracdo, 0 DEACONT passou a incluir nas pautas 0s novos processos de
contratacdo, para que fossem acompanhados por todos os envolvidos n contratacdo e cobrada
maior celeridade, evitando-se, assim, desidia em relacdo a prazos levando a execugdo e
pagamento de servicos apos encerramento de vigéncia contratual.

Sobre a abertura de novos processos de contratacdo, a antecedéncia minima passou de
nove para doze meses antes do alcance do limite legal de 60 meses, bem como instituiu nas
rotinas iniciar os procedimentos de prorrogacdo com 6 a 4 meses de antecedéncia, conforme a
complexidade do objeto.

Garantido o fortalecimento da DEACONT pela alta administracdo (Coordenacdo de
Administracédo e Direcdo Geral), a Divisao se tornou base de apoio aos fiscais e interlocutora
entre os principais atores do sistema de gestéo e fiscaliza¢do, formando a configuragéo abaixo
ilustrada na figura 14.
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SISTEMA DE GESTAO E FISCALIZACAO DO HFX

CONTRA-
TADAS

Figura 14: Atores do sistema de gestdo e fiscalizacdo do HFX.
Fonte: Elaborado pela autora.

Com base nas informacdes trocadas com 0s principais sujeitos envolvidos no sistema
de gestéo e fiscalizacdo de contratos, em dezembro de 2014 atingiu-se o aperfeicoamento da
lista de verificagdo (Apéndice F), anteriormente elaborada a fim de guiar os fiscais nas
andlises antes do atesto das notas fiscais.

Paralelamente, nos meses de setembro/2014 e outubro/2014 foram ministrados
treinamentos aos fiscais e colaboradores da DEACONT, a fim de melhor instrui-los a respeito
da legislacdo aplicada a matéria e das ferramentas criadas para subsidiar as atividades: como
preencher as listas de verificacdo e importancia de relatar as irregularidades cometidas pelas
empresas contratadas, com aplicacdo de glosas e/ou sugestdo de abertura de processo para
aplicacdo de penalidade.

Em maio/2015 foram aprovados pela alta administracdo fluxograma simplificado e
instrugcdes gerais chanceladas pela Coordenacdo de Administragdo (Anexo B), os quais
passaram ser inseridos nos autos dos processos de pagamento em etapa anterior ao atesto
pelos fiscais.

Reforgou-se a importancia das reunides inaugurais prescritas na IN SLTI/MPOG n°
02/2008 e até entdo ndo realizadas. Sdo reunides que contam com a participacdo dos gestores,
dos fiscais e representantes das empresas contratadas antes do inicio da execu¢do dos servicos
contratados, a fim de esclarecer as regras e 0s principais pontos da prestacdo de servico, 0
fluxo de pagamento e possibilidade de glosas e/ou aplicagdo de penalidades pela baixa na
prestacao de servigo.
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Com base nos principios do lean office, observou-se a necessidade de enxugar 0s
fluxos de informagbes como forma de se alcangar sistema de informag6es mais eficiente,
foram selecionados os fluxos de formalizacdo de contrato, pagamento, aplicacdo de
penalidade e de prorrogacdo, os quais foram mapeados, identificados os gargalos e
possibilidades de melhorias.

Vale destacar que o mapeamento de fluxos de formalizacdo de contrato, pagamento e
prorrogacdo no estado atual, “como esta” (as is), apresentados nos subitens 3.3.5.1., 3.3.5.2 e
3.3.5.4, bem como instituicdo do fluxo de aplicacdo de penalidade descrito no subitem 3.3.5.3
foram realizados em conjunto e com o apoio da alta administracdo, quais sejam, Coordenagéo
Administrativa e Direcdo Geral.

Os trechos dos processos nos processos de formalizacdo de contrato, pagamento, e
prorrogacdo de contratos, demarcados em vermelho nos subitens 3.3.5.1., 3.3.5.2 e 3.3.5.4,
respectivamente Apéndices A, B e D, representam os gargalos que podem ser eliminados.
Ressalte-se que a reducdo de procedimentos além dos destacados encontra limitagdes na
legislacdo, cuja observancia é obrigatdria e traz amplo rol de requisitos a serem cumpridos.

Por fim, iniciativa de construcdo banco de dados com a utilizacdo de gerenciador a fim
de concentrar os dados distribuidos em diferentes planilhas, o que auxiliara 0 DEACONT na
geracgdo de informacdes essenciais para tomada de decisdes, a acessa-los diante de solicitacGes
de informacGes dos 6rgdos de controle e divulga-los aos sujeitos envolvidos na gestdo e
fiscalizacdo de contratos do HFX. As principais telas do referido gerenciador foram anexadas

ao presente trabalho.

4.1 Resultados obtidos

No periodo de setembro/2014 a dezembro/2015 as praticas introduzidas no
DEACONT garantiu uniformizacdo do desempenho das atividades e documentos proprios da
Diviséo, o que reduziu a ocorréncia de erros, maior observancia da legislacéo e jurisprudéncia
que permeia a gestdo de contratos, além de eficiéncia no fornecimento de informacgdes ao
destinatério final e reducgéo de retrabalho.

A equipe se tornou mais interessada em se manter atualizada com a teoria que embasa
a pratica da gestdo, o que foi impulsionado pelo treinamento ao qual foram submetidos e as

constantes divulgagdes pela chefia das inovacgdes relevantes relativas a matéria.
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O aperfeicoamento das técnicas de pesquisa de precos foi relevante para a garantia de

renegociacdo dos contratos com valores superiores aos praticados nos demais hospitais da

rede, pratica que ndo fazia parte das rotinas e que passou a integra-la. O mapa de

renegociacdes realizadas em 2015 demonstra que os valores mensais economizados alcancam

R$ 35.577,35 (trinta e cinco mil quinhentos e setenta e sete reais e trinta e cinco centavos),

como discriminado no quadro 7.

Quadro7: Renegociacdes contratuais realizadas em 2015

VALORES ANTES DA VALORES APOS ~
RENEGOCIACAO RENEGOCIACAO RERUCAG
. CONTRATO
SIPARN B S S S
VALOR VALOR VALOR
MENSAL VALORR(;LOBAL MENSAL GLOBAL R$ %
R$ R$ R$
33433.008367/2013-63 001/2014 RS 40.416,00 RS 484.992,00 R$2603780 | R§31245468 | ., '333 1 | 3558%
007/2014
33433.015487/2012-36 o) RS 7.550,30 RS 90.603,61 RS 6.680,71 R$80.16848 | -R$869,59 | -11,52%
007/2014 R$
33433.015487/2012-36 (oo RS 6.139,04 RS 73.668,48 RS 3.948,64 R$47.38368 | ,jo0y | 35.68%
33433.009855/2014-79 2012014 R$32477487 | R$194864922 | R$32097487000 | R$385160844 | , é&%o 1%
33433.007180/2015-12 006/2015 R$490.91371 | R$5998.964,52 R§496.11371 | R$2976.68226 | é;foo 1%
33433.011888/2010-55 402011 RS 20.408,30 RS 244.899,60 R$1602391 | R$19228692 | , 3:;3*39 21%
33433.002473/2013-33 011/2014 RS 4.058,60 RS 48.703,20 RS 3.855,67 R$46.26804 | -R$202,93 | 5%
33433.005156/2013-79 14/2014 RS 25.749,99 RS 308.999,88 R$2224279 | R$266.91348 | 5'(?75320 -14%
33433.013082/2010-00 009/2012 RS 19.566,67 RS 234.800,00 R§1584500 | R$190.140,00 | 7‘513‘67 -19%
SUBTOTAL MENSAL ECONOMIZADO -R$ 33.054,29
- VALORES NOVA -
VALORES ANTES DA RESCISAO e REDUCAO
SIPARNE CONLBATO VALOR VALOR VALOR
MENSAL VALORR(;LOBAL MENSAL GLOBAL RS %
R$ R$ R$
33433.014404/2012-91 012/2013 RS 11.097,00 RS 133.164,00 RS 8.573,94 R$10288728 | 5;53?06 -23%
TOTAL MENSAL ECONOMIZADO -R$ 35577,35

Fonte: Elaborado pela autora.

67




As “reunides de indenizatdrio” ¢ a antecedéncia da atuacdo do DEACONT na abertura
de novos processos de contratacdo e prorrogacfes garantiram a redugdo do ndmero de
prestacOes de servicos sem cobertura contratual de 7 em setembro/2014 para 3 em
dezembro/2015.

As medidas tomadas pela DEACONT em conjunto com a alta administragédo do HFX
destinadas a subsidiar a fiscalizacdo, quais sejam, aperfeicoamento das listas de verificagéo,
instrucdes para o atesto de notas fiscais, treinamentos, reunides inaugurais e aproximacgao
entre fiscal e gestor, geraram como resultado a maior atencdo dos fiscais a qualidade da
prestacdo dos servicos, o que pode ser verificado através do aumento de aplicacbes de
penalidades e glosas.

O relatorio de abertura de processos de penalidade por descumprimento de obrigacfes
contratuais elaborado pela equipe do DEACONT demonstra penalizacdo de empresas a partir
de abril de 2013, tal préatica passou a fazer parte das rotinas do HFX.

Assim, entre abril/2013 e dezembro/2015 foram instaurados 58 processos de
penalidade, sendo a maior incidéncia nos servicos de alimentacdo, limpeza e coleta de
residuos, custos fiscais sdo os mais atentos e que além do preenchimento da lista de

verificagdo anexam relatdrio contendo todas as ocorréncias.

11 W Alimentacao
W Ambulancia

W Brigada de Emergéncia

M Coleta de Residuos

M Lavanderia

. 1
/ ‘1 m Limpeza
Manutencdo Predial

Tecnologiada Informacgdo

Vigilancia

Figura 15: Gréafico de processos de aplicacdo de penalidade de 2013 a 2015 por servico.

Fonte: Elaborada pela autora.

O gréafico abaixo revela que o quantitativo de instauracdo de processos de penalidade
passou de 11 em 2013 a 24 em 2014 e 23 2015, periodo em que foram implementadas as

listas de verificacdo, treinamentos, reunides inaugurais e maior aproximacgdo entre a
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DEACONT e fiscais, bem como constatacdo pelas empresas contratadas de que as falhas néo
sanadas acarretam em abertura de processos de aplicacdo de penalidade sugeridos pelos

fiscais.

30

25 2013
20

15 T w2014
10 -

5 | 2015
0 -

Figura 15.1: Comparativo do niumero de processos de penalidade abertos por ano.
Fonte: Elaborado pela autora.

Segundo informacgGes prestadas pela Divisdo de Orgcamento e Finangas, em 2015 as
glosas aplicadas em decorréncia de baixa quantitativa ou qualitativa na prestacdo de servicos
alcancaram o montante de R$ 1.279.376,50 (um milh&o e duzentos e setenta e nove mil e
trezentos e setenta e seis reais e cinquenta centavos).

Os dados levam a crer que os fiscais mais conscientes da importancia da fiscalizacdo e
com maior senso de responsabilidade fizeram uso da estrutura construida para subsidiar sua
atuacéo.

A aproximacdo entre gestdo e fiscalizacdo, os treinamentos e as listas de verificacdo
auxiliaram os fiscais na analise de documentos trabalhistas e cobrancgas de regularidade das
empresas nessa seara, inclusive com aplicagdo de penalidades. Porém, as empresas de
vigilancia e limpeza reiteraram violagdes trabalhistas, ensejando na alta administracdo a
iniciativa de abertura de novas contratagc0es, que ainda estdo em andamento.

O mapeamento dos fluxos selecionados exp6s os gargalos que ainda necessitam ser
eliminados e, particularmente sobre o fluxo do processo de pagamento, a insercdo da versdo
simplificada no fluxo antes da remessa ao fiscal acompanhada de instrugdes gerais e prazos
para o atesto, promoveu a fixacdo de regras veiculadas nos treinamentos e conscientiza os
envolvidos da funcdo de cada um, tanto de cliente como de fornecedor no fluxo de
informacao.

As préticas descritas acima também colaboraram para a reducdo do lead time nos
processo de pagamento. Contudo, ainda ndo foi possivel mudar a postura de todos os fiscais,
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posto que alguns ainda extrapolam o prazo para atesto e ddo causa a multas pagas ao INSS,
como as detalhadas no subitem 3.3.2.

4.2 Propostas de melhorias futuras

Das inovagoOes introduzidas na gestdo e fiscalizacdo do HFX entre setembro/2014 e
dezembro/2015, as ultimas medidas foram a construcdo de um gerenciador de banco de dados,
cuja tela principal encontra-se no Apéndice G, e a conclusdo do mapeamento de quatro fluxos
de informacdo (formalizagdo de contratos, pagamento, aplicacdo de penalidades e
prorrogacao).

No gerenciador de banco de dados foram inseridos elementos relativos aos contratos
vigentes e que se encontravam dispersos em planilhas distintas. Especificamente no processo
de formalizagdo do contrato foi criada a base de dados de cada contrato, sendo a proxima
etapa a de alimentagdo com dados dos processos subsequentes: pagamento, aplicacdo de
penalidade e prorrogacédo de contratos.

Ainda é necessaria, como providéncia futura, a insercdo de dados dos contratos
encerrados cujos dados basicos constam no livro de registro existente na DEACONT, atual
fonte de consulta quando a Divisdo é instada a prestar informacdes a respeito de contratacdes
concluidas.

Também se pretende transferir para o gerenciador de banco de dados as listas de
verificacdo para que sejam preenchidas através do gerenciador.

A utilizagdo de gerenciador que ird concentrar os dados distribuidos em diferentes
planilhas e listas de verificagdo, auxiliara 0 DEACONT no armazenamento e geragdo de
informagdes essenciais para tomada de decisdes, a acessd-los diante de solicitagdes de
informagdes dos 6rgdos de controle e divulga-los aos sujeitos envolvidos na gestdo e
fiscalizacdo de contratos do HFX.

Ap0s a formalizagéo dos fluxos de informagdes tomando por base de os principios do
lean office, como forma de se alcancar sistema de informacgbes mais eficiente e sem
desperdicios. Foram selecionados os fluxos de formalizagdo de contrato, pagamento,
aplicacdo de penalidade e de prorrogacao, os quais foram mapeados, identificados os gargalos

e possibilidades de melhorias.
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Como proposta de melhorias futuras, sugere-se 0 mapeamento de fluxos futuros, nos
quais podera utilizar o gerenciador de banco de dados de maneira que as informacGes
essenciais para as tomadas de decisdes se tornem mais disponiveis e de acesso mais agil.

Finalmente, como medida de reforcos das acGes implementadas e das sugestdes
propostas, a manutencdo de treinamentos periddicos de gestores e fiscais irdo evitar
retrocesso, além de promover troca de informacdes e atualizacdo diante da legislagdo e

jurisprudéncia que sofrem constantes alteracoes.

71



5. CONSIDERACOES FINAIS

Entende-se que as ferramentas de gestdo e fiscalizacdo de contratos produzidas ao
longo da pesquisa promoveram mudancas positivas na atuacdo dos fiscais, dos gestores e da
alta administracdo do HFX, porém ndo de maneira conclusiva, pois ainda ha uma série de
medidas a serem tomadas com vistas a construcdo de um sistema de informagdo no qual a
entrada, processamento e saida de informacGes da fiscalizacdo e gestdo de contratos que
subsidiam a toma de decis6es ocorra com maior celeridade e dinamismo.

A pesquisa e as acdes implementadas no periodo de setembro/2014 a dezembro/2015
geraram como produto o Guia de Boas Préticas de Gestdo de Contratos do HFX, listas de
verificacoes, fluxos de informacBes mapeados e a construcdo de um banco de dados.

No ambito da gestdo de contratos, o Guia de Boas Praticas de Gestdo de Contratos do
HFX no qual foram consignadas todas as orientacdes emitidas a equipe da Divisdo de
Execucdo e Acompanhamento de Contratos do HFX e préticas bem sucedidas.

Atraves do Guia de Boas Préticas de Gestdo de Contratos do HFX, modelos e
Procedimentos Operacionais Padrdes foi possivel mitigar problemas de auséncia de fluxos
formais de informacbes e de documentos padronizados. Com isso, promoveu-se a
uniformizacédo das informagdes prestadas, reducdo de falhas e de retrabalhos.

No ambito da fiscalizacdo, as listas de verificagdo, os treinamentos, as reunides
inaugurais, bem como a aproximacdo com a gestdo conscientizaram os fiscais da importancia
de uma fiscalizacdo eficiente, tanto para a prestacdo do servigo quanto para evitar futuras
responsabilizacbes. Também trouxeram mais seguranca na atuacdo desses fiscais, que
passaram a ter um roteiro com as verificagbes minimas necessarias para a obtencdo de
servicos de qualidade e sem desperdicio de recursos publicos.

A criacdo de um banco de dados para que nele sejam transferidos todos os
instrumentos de controle gerados ao longo da pesquisa e permitisse a constante atualizacéo e
aprimoramento, atingindo, assim, o objetivo final de criar um sistema de informacao eficiente
para a gestéo e fiscalizacdo de contratos do HFX.

Dos sete desperdicios listados por Womack e Jones (1998) apud Turati e Musetti
(2006), a movimentacdo e a espera sdo 0s mais comumente identificados no fluxo de
informacdo da gestdo e fiscalizacdo de contratos do HFX. Na Administracdo Publica, além
configurarem desperdicio ainda podem gerar danos aos cofres publicos quando a

movimentacdo desnecesséria e a espera causam pagamentos indenizatorios por perda de
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prazos de prorrogacdo e o retrabalho de deflagrar novo processo de contratacdo, que
representa custo para a Administracdo, além de multas por recolhimentos e pagamentos em
atraso.

Assim, um vez identificados os gargalos, o mapeamento de um fluxo futuro mais
enxuto é a sugestdo da proxima acdo a ser implementada, condicionada ao apoio da alta
administracdo e aos limites impostos pela obediéncia ao principio da legalidade e ao
procedimento legal que na Administracdo Publica, especialmente quando se trata de licitaces
e contratos, sdo de obediéncia obrigatoria e exercem forte influéncia no desenho dos fluxos de
informacoes.

Por fim, entende-se que com as medidas e resultados obtidos o Ministério da Saude
podera estender as praticas de gestdo e fiscalizacdo do HFX aos outros cinco hospitais
federais, haja vista as irregularidades e dificuldades apuradas serem comuns aos tipos de

contratos executados nos hospitais da rede federal.
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Apéndice A — Fluxo atual (“as is”) de formaliza¢do de contratos
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Total de 22 movimentagdes.
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Apéndice B — Fluxo atual (as is) de pagamento
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Apéndice C — Fluxo atual (“as is”) de aplicacio de penalidade
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Apéndice D — Fluxo atual (“as is”) de prorrogac¢io
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Total de 20 movimentacdes.
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Apéndice E — Guia de boas praticas de gestdo de contratos do HFX

GUIA DE BOAS PRATICAS DE
GESTAO DE CONTRATOS

DIVISAO DE EXECUCAOE
ACOMPANHAMENTO DE
CONTRATOS

Lidiane da Silva Marques

Dezembro/2015

V.1.0
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AGU

CGU
CJU/RJ
COAD
COAS
DIOF
GABDIR
DEACONT
TCU

SIGLAS

Advocacia Geral da Unido

Controladoria Geral da Uniéo

Consultoria Juridica da Unido no Estado do Rio de Janeiro
Coordenacdo de Administracao

Coordenacdo Assistencial

Divisdo de Orcamento e Financas

Gabinete da Diregédo Geral

Diviséo de Execucdo e Acompanhamento de Contratos

Tribunal de Contas da Unido
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1. APRESENTACAO

Diante da grande complexidade que envolve as atividades gestdo de contratos
administrativos, bem como as exigéncias de padronizacdo por parte de 6rgdos de controle,
tornou-se necessaria a criacdo do presente guia de instrucdo a fim de subsidiar a equipe do
DEACONT/HFX das informacg6es essenciais ao bom andamento das rotinas de trabalho a luz
da legislacéo e jurisprudéncia que regem a matéria.

Nesta esteira, destacamos o seguinte trecho do Acoérddao n° 2015/2015-Plenario do
Tribunal de Contas da Unido (TCU) através do qual recomenda a formalizagdo dos processos
de trabalho na gestdo de contratos. Sendo vejamos:

Acordao:

[..]

ACORDAM o0s Ministros do Tribunal de Contas da Unido, reunidos em
sessdo do Plenéario, em:

9.1. recomendar a [omissis], com fundamento no art. 43, inciso I, da Lei
8.443/1992, c/c art. 250, 111, do Regimento Interno do TCU, que:

[-]

9.1.30. defina um processo formal de trabalho para:

[.]

9.1.30.3. gestdo dos contratos;

[.]

Da mesma forma, a CGU no RDE n° 00190.010225/2011-45, VI — 162, teceu a
seguinte recomendacdo ao HFX:

Recomendagdo 002: Planejar adequadamente as licitagcGes para contratacoes
de servicos, incluindo a elaboracdo de fluxos e procedimentos internos, a fim
de evitar a ocorréncia de pagamentos sem a devida cobertura contratual.

Desta forma, a partir deste guia pretende-se:

e Aprimorar os processos de trabalho ja instaurados no DEACONT/HFX;

e Padronizar as rotinas de trabalho;

e Formalizar procedimentos operacionais padroes;

e Compilar e inserir nos processos de trabalho a legislacéo e jurisprudéncia aplicadas a
gestdo de contratos;

e Manter a equipe do DEACONT/HFX atualizada em relacdo a legislacdo e a
jurisprudéncia aplicadas a gestdo de contratos;

Imperioso registrar que O Guia do DEACONT/HFX é um documento que requer
constantes atualizacgdes, seja pela(s):
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Ocorréncia de avancos na legislacdo e nos processos gerenciais aplicados a Administracdo
Publica; ou

Novas formulaces através de propostas dos gestores, que serdo o0s principais
intervenientes deste processo.
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2. INTRODUCAO

O servico de Execucdo e Acompanhamento de Contratos — DEACONT tem por
finalidade o gerenciamento e manutencdo dos Contratos Administrativos de servicos
continuados.

Atualmente o DEACONT/HFX conta com 50 contratos continuados, além de
contratos por escopo, que envolvem servi¢os pontuais de conserto de equipamentos ndo
cobertos por contratos de manutengéo preventiva.

Os 50 contratos continuados em vigor geram, mensalmente, 51 processos de
pagamento que também tramitam no DEACONT/HFX.

Nos processos de contratacdo de servicos, de pagamento e de apuracdo de penalidades
0 DEACONT/HFX tem como atribuicdo promover a instrucdo processual de maneira que 0s
fiscais e dirigentes tenham capacidade de tomar as decisdes necessarias.

Dentre as atribuicdes do DEACONT/HFX em cada processo de contratacdo de
servicos (contratos atuais e novas contratacao) encontram-se:

1. Controle de prazos de vigéncia e entrega de garantia;

2. Provocacdo de nova contratagdo de servico continuado, se necessaria, a partir da
celebracdo do altimo termo aditivo de prorrogacao;

3. Elaboracdo de Atas de Registro de Precos ap6s homologacdo do certame pela Direcédo
Geral;

4. Elaboracdo de Termos de Comodato;

5. Realizacdo de pesquisa de pregos junto a outros 6rgdos, empresas e site Comprasnet para
formulacédo do valor estimado de futuras contratacoes;

6. Realizacdo de pesquisa de pregos anterior as prorrogacdes, por meio de consulta a outros
Orgdos, empresas e site Comprasnet;

7. Elaboracdo de mapa comparativo dos precos obtidos atraves da pesquisa de precos;

8. Notificacbes de empresas que cometam falhas na execucdo do contrato, mediante
informacgdes dos fiscais;

9. Instrucdo processual objetivando reajuste, repactuacao e revisdes contratuais;

10. Instrucdo processual de prorrogacao;

11. Elaboragéo de Termos Aditivos e Termos de Apostilamento;

12. Instrucéo de processos de contratacdo direta, por dispensa ou inexigibilidade;

13. Elaboracéo de contratos;
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14. Andlise da instrugdo dos processos de pagamento em momento anterior e posterior ao

atesto pelo fiscal;

15. Instrucdo e manifestacdo em processos de penalidades; e

16. Analise de eventuais rescisdes e anulacfes contratuais.

O desempenho das atividades do DEACONT/HFX, a seguir detalhadas, tem como

base precipua, dentre outros:

Constituigdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

Lei n°® 4.320/1964

Lei n°® 8.666/1993;

Lei n°® 9.784/1999;

Decreto n° 2.271/1997;

IN SLTI n° 02/2008 e alteracdes;

IN SLTI n° 05/2014 e alteragdes;

Portaria Normativa n° 05/2002 da SLTI/MPOG e alteracdes;
Manual de LicitacGes e Contratos do TCU; e

Jurisprudéncia do TCU.
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3.

INSTRUCOES GERAIS

Cada processo/contrato deverd ter pasta especifica “NOME DO SERVICO -
EMPRESA CONTRATADA OU PR N°/DL N°”; As notas fiscais deverdo estar
em pasta propria “NOTAS FISCAIS”, dentro da pasta do contrato (sera uma
subpasta);

Somente os memorandos e atas estardo em pastas separadas e com o0 ano (Ex.:
“ATAS - 20157);

Cada documento deve possuir a sigla do profissional que o elaborou;

Os documentos deverdo estar numerados em ordem cronolégica de elaboracéo;
Todos os documentos gerados em paralelo (memorandos, atas de reunido e e-
mails de notificacbes) deverdo ser inseridos no processo, como por exemplo:
memorandos de notas técnicas, memorandos de empenho, memorandos de
designacdo de fiscais, memorandos de envio de kit de fiscalizacdo, e-mails de
notificacbes em processos de aplicacdo de penalidade, e-mails de pesquisa de
preco, e-mail de manifestacdo da empresa com interesse em prorrogar, entre
outros.

Numerar as folhas no momento da elaboracéo do despacho;

Nas manifestacbes do DEACONT/HFX deverdo ser utilizados os modelos
existentes na pasta “MODELOS — POPS — FLUXOS”, abstendo-se de utilizar
documentos de outros processos para evitar erros materiais;

Os documentos deverdo ser impressos frente e verso e, quando inseridos em
processo, numerados e rubricados;

Ao imprimir certiddes que indique constar algum apontamento, imprimir 0s anexos
também e observar os prazos de validade. Ex.: Quando no SICAF estiver “Consta”,
imprimir os anexos que demonstram quais 0s apontamentos que constam;

N&o receber documentos sem registro no SIPAR, salvo se o remetente ndo o
possuir;

N&o receber processo com folhas soltas, sem folhas numeradas e rubricadas;

Todos os documentos e processos recebidos devem conter o carimbo de
recebimento, com data e assinatura/rubrica, bem como devem ser imediatamente
recebidos no SIPAR;

Os documentos e processos para avaliacdo e assinatura da chefia deverdo ser
postos na caixa de entrada ou entregue em maos;

Todos os documentos e processos enviados aos demais setores devem ser
tramitados no SIPAR. Na impossibilidade de utilizacdo do sistema, usar GRD
“falsa” ou livro de protocolo;

Ao tramitar no SIPAR, inserir no campo "DESPACHO” uma frase que resuma
sobre que se trata a tramitagcdo (ex.: para assinatura, para retificacdo de despacho,
etc.), evitando a expressao “para conhecimento” ou “para providéncias”, pois essas
ja se encontram como titulo e impossibilitam identificar no SIPAR o verdadeiro
propdsito da tramitacéo;
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As comunicacdes mais relevantes com os demais setores, empresas ou Orgaos
deverdo ser formalizadas por e-mail. N&o surtindo efeito desejado, usar
memorando ou oficio, anexado o histérico de mensagens e demais documentos
relevantes;

Copiar o(s) Fiscal (ais) dos contratos nas comunicacdes com as empresas para que
tenham ciéncia;

Caso uma empresa solicite visita ou reunidao, comunicar o fiscal e a chefia do
DEACONT;

Quando tratar-se de solicitagdo envolvendo prorrogagdes ou novas contratagoes,
devera constar solicitacdo de resposta com prazo médio de 05 dias Uteis, podendo
variar conforme a complexidade de urgéncia;

Todas as estimativas de preco, prorrogacoes, repactuacdes e reajustes deverdo ser
precedidas de pesquisa de precos, conforme o Script e POPs de pesquisa no
Comprasnet e no Portal da Transparéncia, bem como atraves de envio de consulta
e empresas e 0rgaos congéneres;

Os precos obtidos deverdo constar em mapa comparativo, com adaptacdo do
modelo existente na pasta “MODELOS — POPS — FLUXOS”;

Todas as comparacOes de precos devem ser realizadas com base na menor unidade
de medidas. N&o utilizar meramente valores mensais para comparacdo, dados os
diferentes portes das unidades;

As principais orientacfes e designacdes de tarefas serdo veiculadas através de
relatério enviado pela chefia, com prazos principais. Ndo obstante, a chefia estara a
inteira disposi¢do para dirimir duvidas, debater as orientacdes e eventuais
prorrogacdes que se fizerem necessarias.
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4. DOS PROCESSOS DE PAGAMENTO
Antes de encaminhar para o fiscal:

e verificar se a contratada juntou toda a documentacdo (documentos citados no
check-list) que o fiscal necessita para atestar a nota fiscal;

e se faltar algum documento, cobrar por e-mail a empresa advertindo que a
regularizacdo da documentacdo é condicdo de prosseguimento e que suspende o
prazo para pagamento, sempre copiando o fiscal;

e imprimir 0 e-mail e anexar ao processo de pagamento;

e informar no nosso despacho o ocorrido e encaminhar ao fiscal para evitar processo
parado no DEACONT/HFX e também para que ele reforce 0 nosso pedido;

e juntar as instrucdes e fluxo correspondente a natureza do contrato, acompanhados
do memorando circular da COAD chancelando a adogéo desses;

e preencher o cabecalho do check-list para o caso de se desprender o processo
podermos localizar;

e juntar o check-list que o fiscal necessita preencher para ter certeza de que todos 0s
requisitos para o pagamento foram cumpridos;

o verificar se o valor cobrado na nota fiscal esta dentro do estimado, e se ndo estiver,
deixar ressalvado na despacho;

e verificar se 0 pagamento serd por indenizacdo, e se for, deixar ressalvado na
despacho;

e elaborar despacho de encaminhamento para o fiscal (MODELO);

Obs.: usar os modelos criados para manutencdo, pois contém informacdes
importantes para os fiscais.
1.1. Quando o processo retornar do fiscal:

o verificar se o atesto foi dado pelo fiscal titular ou substituto no verso na nota fiscal,

e verificar se o check-list foi preenchido e assinado;

e verificar se ha ressalvas e glosas indicadas pelo fiscal;

e ressaltar em nosso despacho para a DIOF as informagdes adicionadas pelo fiscal
no relatério de fiscalizagéo, caso ele tenha feito;

e ressaltar em nosso despacho para a DIOF se o valor estiver acima do estimado e se
estiver fora do prazo de vigéncia.
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5. DAS PESQUISAS DE PRECO (NOVAS CONTRATACOES E PRORROGACOES)
5.1 Metodologia de pesquisa:

1°) Imediatamente enviar e-mail para 6rgaos congéneres;

Obs.: no caso de nova contratagdo, enviar o e-mail aos demais 6rgaos no mesmo dia em
que receber o processo. Ja no caso de prorrogacdo, enviar o e-mail com 150 dias
(aproximadamente 5 meses) de antecedéncia.

2°) Acessar o Portal Comprasnet e através de pesquisa textual de editais (POP) , bem como de

atas de SRP (POP) e baixar as propostas anexadas (POP);

3% Acessar 0 Portal Comprasnet e atraves de pesquisa textual de editais (POP), bem como de
atas de SRP (POP) para identificar demais empresas participantes de pregdes semelhantes
(vencedoras ou ndo) que ndo tenham sido consultadas anteriormente através de consulta a
ata do pregéo (POP);

4°) Verificar no processo os e-mails de empresas consultadas em fases anteriores;

5°) Acessar 0 Portal Transparéncia Publica da CGU (POP) para identificar demais empresas
existentes que ndo tenham sido consultadas anteriormente;

6°) Elaborar lista contendo nome, CNPJ, e-mail e telefone de todas as empresas encontradas
na pesquisa;

7°) Enviar e-mail (MODELO) de pesquisa para empresas;

8°) Elaborar o mapa comparativo (MODELO) e preenche-lo a cada resultado obtido;

9°) No caso de servigcos com dedicacdo exclusiva de méo de obra, solicitar ao contador do
HFX o preenchimento de planilha de custos e formagao de precos (art. 15, inciso XII, “b”,
da In SLTI n° 02/2008);

10° No caso de servicos sem dedicacdo exclusiva de médo de obra, calcular o valor
estimado a partir da média de valores obtidos no Comprasnet e respondidos pelos 6rgaos.
S6 usar precos de empresas se ndo houver resultado do Comprasnet e de consulta a
0rgdos, situacdo em que se adotard o menos valor informado.

11°  Elaborar despacho relatando metodologia de pesquisa e calculo do valor estimado.

Observacdes:
e Imprimir e anexar aos autos todos os resultados de pesquisa encontrados;

e Ndo ultrapassar 5 (cinco) dias Uteis sem praticar algum ato de pesquisa no processo;

e O mapa deve ser setorizado por: resultados do Comprasnet (art. 2°, inciso I, da IN SLTI
n° 05/2014), resultados de consulta a 6rgdos (art. 2°, inciso 111, da IN SLTI n° 05/2014) e
conter dados: n° do pregdo, n° da UASG, nome da empresa;

e O mapa deve conter dados e valores do contrato atual;
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e Nas novas contratacdes realizar todas as tarefas acima. Ja nas prorrogacdes, priorizar a
consulta a demais 6rgdos e consulta ao Comprasnet, sendo a pesquisa com empresas no
caso de ndo obtermos resultado (subsidiaria— AC 1415/2015-P do TCU)

5.1.1 POP de Pesquisa no Portal Transparéncia Publica da CGU:

e http://wwwa3.transparencia.gov.br;

e C(Clicar em “Paginas de Transparéncia Publica dos 6rgdos e entidades”;
e Ministério da Saude/Educacdo/Defesa;

e Contratos;

e Busca avancada;

o Objeto: XXXXXX.

5.1.2 POP de consulta textual no Comprasnet:

e http://www.comprasgovernamentais.gov.br/

e Consultas

e Clicar em “Pesquisa textual - Editais”

e Preencher o campo “* Texto/Termos a serem pesquisados” com palavra-chave;

e Obter os nimeros de UASG e de Pregdes para baixar propostas anexas ao pregao, ata do

pregéo, termo de homologacéo ou resultado por fornecedor;

5.1.3 POP de Como acessar atas de SRP no Comprasnet:

e http://www.comprasgovernamentais.qgov.br/

e Consultas

e Atas

e Atas de Registro de Preco por Material/Servigo

e Preencher “Data de Vigéncia da Ata:” com intervalo de 1 ano;
e Clicar em “Selecionar” em servigos;

e Preencher com palavra-chave

e C(Clicar em “Avancar”

e Selecionar os servigos

e C(licar em “Avancar”

e Clicar em Consultar

e C(Clicar em “Préximo”
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e C(Clicar em “Detalhar”

5.1.4 POP de como baixar propostas anexas ao pregdo, ata do pregdo, termo de

homologacéo e resultado por fornecedor

e http://www.comprasgovernamentais.gov.br/

e Consultas

e Atas

e Atas de pregéo

e Preencher “Cod. UASG (Unid. de Compra)” (Ex.: 250061)

e Preencher “Numero Pregdo” (Ex.:302015)

e Clicar sobre o numero do pregéo

e Clicar sobre “Anexo de Proposta” ou “Ata do Pregdo — xx/xx/20xx xx:xx”” ou “Termo de

Homologacao” ou “Resultado por Fornecedor”

5.1.5 POP de Como baixar o Edital no qual est4 anexo o Termo de Referéncia:

e http://www.comprasgovernamentais.gov.br/

e Consultas

e LicitacOes

e Auvisos de licitacdes

e Preencher nimero da licitacao
e Marcar “Pregio”

e Marcar “Todos”

5.1.6 POP de pesquisa no site Imprensa Nacional (D.O.U) para inexigibilidade:

e http://portal.in.gov.br/;

e Preencher “nome da empresa” ou “palavra-chave do nome do equipamento”

e Preencher com datas em periodo de 6 meses, completando 12 a 18 meses

e Clicar nos resultados

e Localizar a publicacéo de inexigibilidade com a empresa com objeto semelhante ao

contratado com o HFX (usar Ctrl+F para pesquisar)
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e Imprimir cada resultado
e Envolver a publicacdo
e Anexar ao processo

5.2 POP de renegociacao:

e Comunicar a chefia

e Se houver diavidas de cunho técnico, solicitar avaliacdo comparativa pelo servico

pertinente entre a contratacdo do HFX e a que apresenta valor inferior

e E-mail (MODELO) para a empresa objetivando a renegociacdo, em anexo O mapa

comparativo apenas com 0s precos inferiores ao HFX, copiando o Fiscal

e Se aempresa resistir, marcar reunido, copiando no e-mail a COAD e seus assessores.

6. DAS NOVAS CONTRATACOES - PREGAO

DEACONT 1. Realizar pesquisa (POP):

1.1. Envio de E-mail a outros 6rgados (MODELO);

1.2. Portal Comprasnet (POP): Textos de Editais e Atas de SRP;

1.3. Portal da Transparéncia Publica (POP);

1.4. Envio de E-mails a empresas (MODELO) com o TR e modelo de
propostas ou de planilha de custos e formag&o de precos;
Obs.: antes de enviar e-mail para as empresas, verificar se o
objeto foi dividido em itens, se tem mdo de obra dedicada e
modelo de proposta.
Obs.: extrair o CNES e CEIS/CNEP das empresas que
responderem a pesquisa.

2. Elaborar mapa comparativo (MODELO)

3. Quando houver mao de obra: apresentar ao Contador do HFX
para preenchimento de planilhas e determinacdo de valor
estimado (MODELO);

4. Nas locagOes: apresentar & COAD para estudo de viabilidade
(MODELO);

5. Quando ndo houver davidas na formacdo do valor estimado:
informar valor estimado e encaminhar para dotacéo;

6.  Solicitar dotacdo orcamentaria

DIOF 7. Informar dotagdo orcamentaria

DEACONT 8.  Elaborar formuléario de nota técnica e enviar 8 COAD através de
memorando (MODELO) e anexando planilha de custos e
formacé&o de precos ou 0 mapa comparativo.
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9. Encaminhar o processo a Licitacdo para edital (MODELO)
LICITACAO 10. Elaborar edital e juntar documentos da comisséo
COAD 11. Tomar ciéncia e autorizar prosseguimento
DIRECAO 12.  Tomar ciéncia e autorizar prosseguimento
CJU/RI/RJ 13.  Emitir parecer
DEACONT 14.  Cumprir parecer da CJU/RJ
15. Elaborar despacho saneador
SERVICO 16.  Cumprir parecer da CJU/RJ
DEMANDANTE
LICITACAO 17.  Cumprir parecer da CJU/RJ
COAD 18. Tomar ciéncia e autorizar prosseguimento
DIRECAO 19. Tomar ciéncia e autorizar prosseguimento
LICITACAO 20. Publicar aviso de licitacdo, responder esclarecimentos e
impugnagoes.
21. Realizar Pregéo
22. Nas contratacbes com mao de obra, solicitar avaliacdo da
planilha;
DIRECAO 23.  Homologar Pregio
DEACONT 24. Nas contratacbes com mao de obra, verificar se ha avaliacdo da
planilha;
25. Consultar a DIOF se antes da data que se pretende para assinatura
do contrato havera orcamento para empenho
26. Contato telefénico com o futuro fiscal, ou Servigco demandante, e
com a empresa informando a data prevista para assinatura e inicio
da vigéncia do contrato
27. Designar nimero do contrato
28. Designar data de assinatura e de vigéncia, preferencialmente para
0 primeiro dia do més subsequente
29. Solicitar empenho (MODELO)
30. Solicitar indicagéo de fiscais (MODELO)
COAD 31. Tomar ciéncia e encaminhar para Direcdo para autorizacdo do
empenho
DIRECAO 32.  Autorizar empenho
DIOF 33.  Empenhar
DIRECAO 34.  Assinar nota de empenho
SERVICO 35. Indicar fiscais
DEMANDANTE
DEACONT 36. Renovar (ou retirar) certiddes ou extratos de consultas:

36.1 SICAF (com todos os anexos);
36.2 CADIN;

36.3 CADICON;

36.4 CNDT;

92




36.5 CEIS/CNEP;

36.6 CEPIM;
36.7 TCU;e
36.8 CNJ

ATENCAO AOS PRAZOS DE VALIDADE E AS MENSAGENS DE
“CONSTA” OU “NADA CONSTA”

37. Elaborar contrato
38. Convocar licitante vencedor para assinatura, com envio do
contrato em pdf e de instrucdes sobre pagamento (MODELO)
CONTRATADA 39. Assinar contrato
DEACONT 40. Receber contrato assinado
COAD 41. Tomar ciéncia
DIRECAO 42.  Assinar contrato
DEACONT 43. Publicar contrato
44.  Enviar via do contrato assinado para a empresa
SERVICO 45. Indicar fiscais
DEMANDANTE
DEACONT 46. Tomar ciéncia dos fiscais indicados
47.  Solicitar portaria de fiscais (MODELO);
48. Tomar ciéncia
DIRECAO 49. Publicar portaria de fiscais
DEACONT 50. Obter copias no BSE
51. Digitalizar e encaminhar por e-mail o kit fiscal: TR/PB, Contrato,
Proposta da Empresa, Nota de Empenho, Informagcbes com
contatos da contratada e do preposto e instru¢cbes com fluxo de
pagamento (MODELO)
52. Formalizar com memorando indicando que foi enviado Kit fiscal
por e-mail por questdes de sustentabilidade ambiental
(MODELO);
53. Designar data de reunido inaugural com representantes da
empresa e fiscal, se necessario;
54. Quando houver entrada de bens e materiais: Elaborar Termos de
Recebimento, juntar o TR/PB, Contrato, Proposta da Empresa
digitalizada, Nota de Empenho digitalizada, Informacgdes com
contatos da contratada e do preposto e enviar por e-mail para
PATRIMONIO, ENGENHARIA, ALMOX E SERVICO
DEMANDANTE (MODELO);
55. Formalizar com memorando indicando que foi enviado por e-mail
por questdes de sustentabilidade ambiental;
56. Juntar aos autos a copia do memorando com o recebimento;
57. Cobrar garantia, quando devida em edital.
PATRIMONIO 58. Apds formalizar entrada e saida de equipamentos e demais bens
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permanentes relativos a contratagdo, encaminha todos o0s
documentos pertinentes ao DEACONT

DEACONT

59.

Juntar os documentos de saida e de entrada de equipamentos e
demais bens permanentes

7. DO PAGAMENTO

SERVICO DE

PROTOCOLO 1. Receber nota fiscal com documentos anexos
2. Autuar processo
DEACONT 3. Anexar lista de verificacdo para preenchimento dos fiscais
4.  Avaliar a nota fiscal e existéncia de documentacao relacionada na

lista de verificacdo

4.1 Se incompleta:

4.1.1 Encaminhar e-mail a empresa solicitando regularizacéo,
com copia para os fiscais e DIOF

4.1.2 Anexar e-mail ao processo

4.1.3 Juntar despacho padrdo com orientacdes aos fiscais e
ressaltando documentagé@o incompleta

4.2 Se completa:

4.2.1 Juntar despacho padrdo com orientacOes aos fiscais

FISCAL TECNICO

ADMINISTRATIVO

5. Responder quesitos na lista de verificacdo
6.  Anexar relatorio indicando glosa e/ou penalidade, se necessario
7. Atestar no verso da nota fiscal a execucdo total, parcial ou
inexecucédo
FISCAL 8.  Analisar os documentos relacionados na lista de verificagao

8.1 Se incompletos:

8.1.1 Encaminhar e-mail & empresa solicitando regularizacdo
sob pena de suspensdo do processo, com cOpia para
DEACONT e DIOF e aguardar com suspensdo de prazo
para pagamento

8.1.2 Anexar e-mail ao processo

8.1.3 Aguardar
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8.2 Se completos:

8.2.1 Responder quesitos na lista de verificacdo

8.2.2 Anexar relatorio indicando ocorréncias de glosa e/ou
penalidade, se necessario

8.2.3 Atestar no verso da nota fiscal com ou sem ressalvas

DEACONT 9. Analisar instrugdo do processo: lista de verificacdo e
manifestacdes dos fiscais

DIOF 10. Calcular valor liquido, apos retencdes previdenciérias, tributarias
e eventuais glosas
11. Solicitar autorizacdo para pagamento
COAD 12.  Autorizar prosseguimento

DIRECAO GERAL | 13. Autorizar pagamento

DIOF 14.  Emitir reforgo de empenho

DIRECAO GERAL | 15. Assinar reforco de empenho

DIOF 16.  Emitir nota de langcamento
17. Pagar
PROTOCOLO 18.  Arquivar

8. DA APLICACAO DE PENALIDADE

FISCAL

=

Identificar irregularidade ndo sanada sugerindo penalidade

no

Relatar as falhas e solicitacbes de providéncias enviadas a
contratada

DEACONT 3. Verificar violagdo de clausulas

3.1 Se violadas:

3.1.1 Sugerir autuacé@o de processo com copia do edital, termo de
referéncia, contrato e documentos de comunicacao do fato
a empresa, se existentes, em anexo

3.2 Se inexistente violag&o:

3.2.1 Sugerir arquivamento

COAD

&

Decidir prosseguimento ou arquivamento

4.1 Se decidir arquivamento

PROTOCOLO 4.1.1 Arquivar

COAD 4.2 Se decidir prosseguimento
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PROTOCOLO

4.2.1 Autuar processo

DEACONT 5. Notificar contratada da existéncia de processo de aplicacdo de
penalidade
CONTRATADA 6.  Apresentar defesa
DEACONT 7. Receber defesa
8.  Apreciar defesa
FISCAL 8.1 Se reconsiderar o pedido de aplicacéo de penalidade:
8.1.1 Justificar e solicitar arquivamento
8.2 Se ndo reconsiderar o pedido de aplicacdo de penalidade:
8.2.1 Justificar e solicitar o prosseguimento
DEACONT 9.  Analisar legalidade da instrugdo do processo
10. Decidir arquivamento ou prosseguimento, conforme sugestdo do
COAD fiscal
10.1 Se decidir arquivamento
PROTOCOLO 10.1.1 Arquivar
11.  Se decidir prosseguir
COAD 12.  Remeter a Direcdo Geral
DIRECAO GERAL | 13. Julgar
13.1 Se acolher defesa
13.1.1 Justificar e determinar arquivamento
13.2 Se néo acolher defesa
13.2.1 Justificar e aplicar penalidade
13.2.2 Publicar aplicacdo penalidade
DEACONT 14.  Notificar a contratada da deciséo
CONTRATADA 15.  Tomar ciéncia
15.1 Se aceitar penalidade
15.1.1 Suportar pena
DEACONT 15.1.2 Apensar ao processo de contratagdo
CONTRATADA 15.2 Se néo aceitar penalidade
15.2.1 Apresentar recurso
DIRECAO 16. Exercer juizo de retratacdo
16.1 Se houver reconsideracdo da pena
16.1.1 Interromper aplicacao de penalidade
16.2 Se ndo houver reconsideragéo
16.2.1 Justificar e remeter 0 recurso ao 6rgdo superior
DGH 17.  Julgar recurso

17.1 Dado provimento:

17.1.1 Reformar decisdo da Direcdo Geral do HFX

DIRECAO GERAL

17.1.2 Retirar penalidade aplicada

DGH

17.2 Recurso improvido

17.2.1 Manter penalidade aplicada

DIRECAO GERAL

17.2.2 Tomar ciéncia
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DEACONT 18. Notificar

18.1 Se houver aplicagéo de multa
DIOF 18.1.1 Gerar guia de recolhimento a Unido (GRU)
CONTRATADA 18.1.2 Pagar multa ou descontar na nota fiscal seguinte
DEACONT 19.  Anexar processo de penalidade ao processo principal

9. DA PRORROGACAO

Iniciar com 180 dias (seis meses) de antecedéncia - (Acdrddo n°® 728/2008 — 12 Camara,

do Tribunal de Contas da Unido).

DEACONT 1. Realizar pesquisa (POP):

1.1. Envio de E-mail a outros 6rgdos (MODELO);

1.2. Portal Comprasnet: (POP): Textos de Editais e Atas de SRP;

1.3. Portal da Transparéncia Publica (POP);

1.4. Envio de E-mails a empresas apenas se nao houver resultado dos
orgédos e Comprasnet (MODELO);

Obs.: Nas prorrogac@es de contratacdes por inexigibilidade, solicitar a
contratada:

e pelo menos 3 notas fiscais recentes, referentes a objeto
semelhante, que comprovem a prética de precos em consonancia
com os contratados com o HFX;

e novo atestado de exclusividade e demais documentos que
reforcem tal exclusividade, como por exemplo, carta do
fabricante declarando que apenas aquela empresa realiza o
Servigo;

e consultar o site da imprensa nacional (http://portal.in.gov.br/) em
busca de contratacbes semelhantes e recentes da empresa em
questdo por inexigibilidade (POP).

2. Elaborar mapa comparativo (MODELO)
Obs.: Se como resultado verificar que ha 6rgaos, atas ou empresas com
precos unitarios inferiores aos praticados no HFX, iniciar processo de
renegociacao (POP).
3. Solicitar dotagcdo (MODELO);
4. Solicitar manifestacdo do fiscal (MODELO);
Obs.: Se for a ultima prorrogacéo, ja enviar memorando (MODELO) de
provocacdo de novo processo de contratacdo, anexando lista de
verificacdo da AGU pertinente.

DIOF 5. Informar dotacéo

FISCAL 6. Se manifestar sobre a prorrogacéo

DEACONT 7. Elaborar formulario de nota técnica e envia & COAD através de
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memorando (MODELDO) e anexando planilha de custos e formacao
de precos ou 0 mapa comparativo.

8. Retirar certiddes ou extratos de consultas:

8.1. SICAF (com todos 0s anexos;

8.2. CADIN;

8.3. CADICON;

8.4. CNDT;

8.5. CEIS/CNEP;

8.6. TCU; e

8.7. CNJ
ATENCAO AOS PRAZOS DE VALIDADE E AS MENSAGENS DE
“CONSTA” OU “NADA CONSTA”

9. Elaborar minuta do Termo Aditivo (MODELO).

Obs.: Nas contratacfes de servico com dedicacdo de méo de obra, se
certificar se a empresa pediu repactuacdo, para incluir clausula de
ressalva se a repactuacdo nao houver sido concluida. So inserir clausula
de ressalva se a empresa pedir repactuacao.

10. Elaborar despacho de envio a CJU/RJ, se primeira prorrogacao ou
qualquer outra prorrogacdo de contratos superiores a R$ 500.000,00
ou se houver alguma duvida juridica (MODELO);

Obs.: Nas segundas prorrogagdes e seguintes de contratos iguais ou

inferiores a R$ 500.000,00, elaborar despacho conforme MJR 006/2015

da CJU/RJ (MODELO)

11. Solicitar empenho (MODELO)

COAD 12. Tomar ciéncia e autorizar prosseguimento da prorrogacao

13. Tomar ciéncia e encaminhar a Dire¢do para autorizacdo do empenho
DIRECAO 14. Tomar ciéncia e autorizar prosseguimento da prorrogacao

15. Autorizar empenho
CJU/RJ 16. Emitir parecer (nos casos em que o processo for enviado)
DEACONT 17. Cumprir parecer da CJU/RJ (nos casos em que o processo for

enviado) (MODELO)

DIOF 18. Empenhar
DEACONT 19. Renovar certidBes ou extratos de consultas:

19.1. SICAF (com todos 0s anexos);

19.2. CADIN;

19.3. CADICON;

19.4. CNDT;

19.5. CEIS/CNEP;

19.6. CEPIM;

19.7. TCU; e

19.8. CNJ
ATENCAO AOS PRAZOS DE VALIDADE E AS MENSAGENS DE
“CONSTA” OU “NADA CONSTA”
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20.

21.

Nos contratos com dedicacdo exclusiva de mao de obra, solicitar ao
contador para calcular o valor que ira vigorar a partir da primeira
prorrogacdo em decorréncia de aviso previo indenizado zerado
(Acordao n° 3006/2010 — Plenério do TCU).

Enviar o Termo Aditivo para assinatura pela empresa

COAD 22. Tomar ciéncia e autorizar prosseguimento da assinatura do Termo
Aditivo

DIRECAO 23. Tomar ciéncia e assinar o Termo Aditivo

DEACONT 24. Publicar Termo Aditivo

25.

26.

Enviar copia digitalizada do Termo Aditivo para o fiscal e para a
DIOF

Formalizar com memorando indicando que o TA foi enviado por e-
mail por questdes de sustentabilidade ambiental

27.

Enviar via do Termo Aditivo para empresa

28.

Publicar

29.

Cobrar renovacdo da garantia, quando devida em edital.

30.

Se for a ultima prorrogacdo, checar se 0 memorando indagando
necessidade de nova contratacdo foi enviado.

A PARTIR DA PRIMEIRA PRORROGACAO (INCLUSIVE) TEM QUE ZERAR
AVISO PREVIO INDENIZADO NOS CONTRATOS COM DEDICACAO EXCLUSIVA
DE MAO DE OBRA (Acordéo n° 3006/2010 — Plenario do TCU).

10. DA REPACTUACAO

DEACONT

Receber o pedido de repactuacdo e avaliar se ha previsao
contratual e se a documentacao estd completa:

1.1. Carta de solicitagdo protocolada;

1.2. CCT;

1.3. Planilha de custos e formagé&o de precos;

1.4. Folha analitica demonstrando que o aumento foi repassado

1.5. Notas fiscais para o caso de repactuacdo de insumo.

aos empregados;

Solicitar planilha em Excel e eventual documentagdo faltante
(MODELO) ;

. Avaliar o pedido considerando, com base no MODELO e muita
atencdo as datas:
3.1.se foi tempestivo, ou seja, se nao esta precluso por

3.2. se houve clausula de ressalva, no caso de fato gerador e

OBS.: S6 ha clausula de ressalva no TA de prorrogacdo se a

prorrogacdo ou extingdo do contrato sem pedido prévio por
CCT anterior;

pedido anteriores a prorrogacao;
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empresa pedir repactuacdo, ainda que junte os documentos

posteriormente. N&o é clausula automatica.

3.3. se houver pedido intempestivo, ndo tem direito retroativo;

3.4. data da CCT;

3.5. direitos assegurados na CCT;

3.6. juntada de documentos que comprovem demais alteracOes de
custos;

3.7. se 0s aumentos salariais e de beneficios foram repassados para
os funcionarios na folha analitica;

3.8. verificar no site mediador da MTE se a CCT foi registrada e
imprimir uma via com o selo.

CONTADOR

Aferir a planilha

DIOF

Informar dotagdo do reforco e de valores devidos a titulo de
compensacao;

DEACONT

6.

Elaborar justificativa com base na MJR n°® Xxx

OBS.: Se for junto com a prorrogacéo, usar a MJR n° Xxx

7.

Solicitar empenho de reforco e empenho de diferenca de
repactuacdo, se houver, separando por exercicio financeiro;

Renovar (ou retirar) certides ou extratos de consultas:
8.1. SICAF (com todos 0s anexos);

8.2. CADIN;

8.3. CADICON;

8.4. CNDT;

8.5. CEIS/CNEP;

8.6. TCU; e

8.7. CNJ

ATENCAO AOS PRAZOS DE VALIDADE E AS MENSAGENS
DE “CONSTA” OU “NADA CONSTA”

COAD

9.

10.

Tomar ciéncia e autorizar prosseguimento da repactuacao
Autorizar os empenhos

DIRECAO

11.
12.

Tomar ciéncia e autorizar o prosseguimento da repactuacéo
Autorizar os empenhos

DIOF

13.

Empenhar

DEACONT

14.

Elaborar e enviar Termo de Apostilamento para assinatura da
contratada (MODELO)

COAD

15.

Tomar ciéncia e encaminhar para Direcdo assinar Termo de
Apostilamento

DIRECAO

16.

Assinar Termo de Apostilamento

DEACONT

17.

18.

Encaminhar copia digitalizada de Termo de Apostilamento para o
fiscal e para DIOF

Formalizar com memorando indicando que o TA foi enviado por
e-mail por questdes de sustentabilidade ambiental
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19. Encaminhar via da contratada

20. Cobrar renovacdo da garantia, quando devida em edital.

A PARTIR NA PRIMEIRA PRORROGACAO TEM QUE ZERAR AV.
PREVIO INDENIZADO E NAO PODE HAVER TREINAMENTO E

RESERVA TECNICA

11. DO REAJUSTE

DEACONT | 1. Receber o pedido de reajuste e avaliar se ha previsdo contratual
e o indice previsto;
2. Conferir o pedido com o uso da calculadora do BACEN
CONTADOR | 3. Aferir o reajuste
DEACONT | 4. Solicitar dotacao;
DIOF 5. Informar dotacéo
DEACONT | 6. Solicitar empenho de reforco e empenho de diferenca de
repactuacdo, se houver, separando por exercicio financeiro
7. Renovar (ou retirar) certiddes ou extratos de consultas:
7.1. Sicaf (com todos 0s anexos;
7.2. CADIN;
7.3. CADICON,;
7.4. CNDT;
7.5. CEIS/CNEP;
7.6. TCU; e
7.7. CNJ
ATENCAO AOS PRAZOS DE VALIDADE E AS MENSAGENS
DE “CONSTA” OU “NADA CONSTA”
8. Elaborar justificativa com base na MJR da CJU/RJ/RJ
COAD 9. Tomar ciéncia e autorizar prosseguimento do reajuste
10. Autorizar empenhos
DIRECAO 11. Tomar ciéncia e autorizar prosseguimento do reajuste
12. Autorizar empenhos
DIOF 13. Empenhar
DEACONT 14. Elaborar Termo de Apostilamento para assinatura da contratada
(MODELO)
COAD 15. Tomar ciéncia e encaminhar para Direcdo assinar Termo de
Apostilamento
DIRECAO 16. Assinar Termo de Apostilamento
DEACONT 17. Encaminhar copia digitalizada de Termo de Apostilamento para

o fiscal e DIOF
18. Formalizar com memorando indicando que o TA foi enviado por
e-mail por questdes de sustentabilidade ambiental

19. Encaminhar via da contratada
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20.

Cobrar renovacgéo da garantia, quando devida em edital.

12. ACRESCIMOS E SUPRESSOES DE OBJETO

FISCAL

Justificar a necessidade de acréscimo ou supressdo, indicando
todos 0s motivos e consequéncias

DEACONT

Solicitar dotagdo, caso seja caso de acréscimo

w

Elaborar minuta do Termo Aditivo (MODELO).

Elaborar despacho de envio a CJU/RJ, para contratos
superiores a R$ 500.000,00 ou se houver alguma duvida
juridica (MODELO);
Obs.: Nos contratos com valores iguais ou inferiores a R$
500.000,00, elaborar despacho conforme MJR 009/2015 da
CJU/RJ (MODELO)

DIOF

Emitir dotacdo, caso seja caso de acréscimo

DEACONT

Solicitar reforco do empenho ou informar a redugdo do valor
empenhado

COAD

8.

Tomar ciéncia e autorizar o prosseguimento da alteracdo
contratual
Tomar ciéncia e autorizar o prosseguimento do empenho

DIRECAO

9.

10.

Tomar ciéncia e autorizar o prosseguimento
Tomar ciéncia e autorizar o empenho

CJU/RJ

11.

Emitir parecer (quando enviado)

FISCAL

12.

Cumprir parecer da CJU/RJ (quando houver)

DEACONT

13.

Cumprir parecer da CJU/RJ (quando houver)

13. DA INEXIGIBILIDADE

DEACONT

Recebe 0 processo ja instruido com Projeto Basico, parecer

técnico informando a inviabilidade técnica de licitacdo, o

orcamento (servigo de escopo) ou proposta (servigo continuado).

Faltando um desses documentos, devolver o processo para

complementar instrucao;

Realizar pesquisa (POP) - Acordao n° 1.565/2015 — Plenério do

TCU:

2.1. Envio de E-mail a outros 6rgaos (MODELO);

2.2. Portal Comprasnet: (POP): Textos de Editais e Atas de
SRP, com print screen de resultado negativo;

2.3. Portal da Transparéncia Publica (POP);

2.4. Imprensa Nacional (POP)

Elaborar mapa comparativo (MODELO)

Retirar certiddes ou extratos de consultas:

4.1. SICAF (com todos 0s anexos);
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4.2.
4.3.
4.4.

CADIN;
CADICON;
CNDT;

4.,5. CEIS/CNEP;
4.6. CEPIM,;

4.7. TCU; e

4.8. CNJ

ATENCAO AOS PRAZOS DE VALIDADE E AS MENSAGENS
DE “CONSTA” OU “NADA CONSTA”

5.

Quando ndo houver duvidas na formacdo do valor estimado:
informar valor estimado e encaminhar para dotacao;
Solicitar dotacéo

DIOF 7. Informar dotacéo
DEACONT 8. Elaborar nota técnica e enviar a COAD através de memorando
(MODELO) e anexando planilha de custos e formacgdo de
precos, orcamento ou 0 mapa comparativo.
9. Elaborar minuta do Termo de Ratificagdo (MODELO)
10. Elaborar minuta do Contrato (MODELO)
11. Elaborar despacho de instrucdo da inexigibilidade
COAD 12. Tomar ciéncia e autorizar prosseguimento
DIRECAO 13. Tomar ciéncia e autorizar prosseguimento
CJU/RJ/RJ 14. Emitir parecer
DEACONT 15. Cumprir parecer da CJU/RJ
SERVICO 16. Cumprir parecer da CJU/RJ/RJ
DEMANDANTE
COAD 17. Tomar ciéncia do despacho saneador e encaminhar para Dire¢édo
Geral
DIIRECAO 18. Assinar o Termo de Ratificacdo
LICITACAO 19. Incluir a inexigibilidade no Comprasnet
DEACONT 20. Designar nimero do contrato
21. Designar data de assinatura e de vigéncia
22. Solicitar empenho (MODELO)
23. Solicitar indicacéo de fiscais (MODELO)
COAD 24. Tomar ciéncia e encaminhar para Direcdo para autorizagdo do
empenho
DIRECAO 25. Autorizar empenho
DIOF 26. Empenhar
SERVICO 27. Indicar fiscais
DEMANDANTE
DEACONT 28. Renovar (ou retirar) certiddes ou extratos de consultas:

28.1.
28.2.

SICAF (com todos os anexos);
CADIN;
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28.3. CADICON;

28.4. CNDT;

28.5. CEIS/CNEP;

28.6. CEPIM;

28.7. TCU; e

28.8. CNJ
ATENCAO AOS PRAZOS DE VALIDADE E AS MENSAGENS
DE “CONSTA” OU “NADA CONSTA”

29. Convocar licitante vencedor, com envio de instrugdes sobre
pagamento (MODELO)

30. Solicitar portaria de fiscais (MODELO);

31. Digitalizar e encaminhar por-email o kit fiscal: TR/PB,
Contrato, Proposta da Empresa, Nota de Empenho, Informacg6es
com contatos da contratada e do preposto e instrugdes com fluxo
de pagamento (MODELO)

32. Formalizar com memorando indicando que foi enviado kit fiscal
por e-mail por questdes de sustentabilidade ambiental
(MODELDO);

33. Quando houver entrada de bens e materiais: Elaborar Termos de
Recebimento, juntar o TR/PB, Contrato, Proposta da Empresa
digitalizada, Nota de Empenho digitalizada, Informagfes com
contatos da contratada e do preposto e enviar por e-mail para
PATRIMONIO, ENGENHARIA, ALMOX E SERVICO
DEMANDANTE (MODELO);

34. Formalizar com memorando indicando que foi enviado por e-
mail por questdes de sustentabilidade ambiental;

35. Providenciar assinatura

36. Publicar

37. Enviar para os fiscais e para DIOF a portaria publicada no BSE

38. Digitalizar o Contrato assinado pela Direcéo e empresa;

39. Cobrar garantia, quando prevista do Projeto Basico.

40. Agendar reunido inaugural

Observacdes:

Os atestados de exclusividade devem mencionar servi¢co de manutencéo, se este for o
objeto da contratacao;

Os atestados de exclusividade devem ser de abrangéncia nacional e estar no prazo de
validade. Também € importante observar a assinatura;

Solicitar a empresa trés notas fiscais emitidas para outros 6rgaos ou empresas ou, ainda de

outra forma, que demonstrem que o preco praticado junto ao HFX é o mesmo em relacdo
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ao mercado para a contratagdo em tela, uma vez que o Acérddo n° 1.565/2015 — Plenario

do TCU, veiculado no Boletim n® 83/2015, exige a “[...]Jcomparagdo com precos

praticados pelo fornecedor junto a outras instituicdes publicas ou privadas.”

Acdérdao:
Acdrdao 1565/2015 Plenéario (Pedido de Reexame, Relator Ministro
Vital do Régo)

Cabecalho:

Contratagéo Direta. Justificativa do preco. Meios.

Enunciado:

A justificativa do preco em contratages diretas (art. 26, paragrafo
Gnico, inciso IlIl, da Lei 8.666/93) deve ser realizada,

preferencialmente, mediante: (i) no caso de dispensa, apresentacéo
de, no minimo, trés cotagdes validas de empresas do ramo, ou
justificativa circunstanciada se ndo for possivel obter essa
guantidade minima; (ii) no caso de inexigibilidade, comparacgao
com os precos praticados pelo fornecedor junto a outras
instituicdes publicas ou privadas.

Referéncia:

Art. 26. As dispensas previstas nos 88 20 e 40 do art. 17 e no inciso
111 e seguintes do art. 24, as situacOes de inexigibilidade referidas
no art. 25, necessariamente justificadas, e o retardamento previsto
no final do paragrafo Gnico do art. 8o desta Lei deverdo ser
comunicados, dentro de 3 (trés) dias, a autoridade superior, para
ratificacdo e publicacdo na imprensa oficial, no prazo de 5 (cinco)
dias, como condicdo para a eficacia dos atos. (Redacdo dada pela
Lei 11.107, de 2005)
Paragrafo tnico. O processo de dispensa, de inexigibilidade ou de
retardamento, previsto neste artigo, sera instruido, no que couber,
com 0S seguintes elementos:
111 - justificativa do prego.

14. DA DISPENSA INCISO VIII, ART. 24, DA LEI N° 8.666/93

DEACONT

Receber o processo ja instruido com Projeto Basico, justificativa

e autorizacdo para a dispensa. Faltando um desses documentos,

devolver o processo para complementar instrucéo;

Aproveitar a pesquisa do processo regular ou realizar pesquisa

(POP) - Acérdéo n° 1.565/2015 — Plenario do TCU:

2.1. Envio de E-mail a outros 6rgaos (MODELO);

2.2. Portal Comprasnet: (POP): Textos de Editais e Atas de
SRP;

2.3. Portal da Transparéncia Publica (POP);

2.4. Envio de E-mail a empresas do ramo;

2.5. Imprensa Nacional (POP), no caso de DL do art. art. 24,
inciso VIII, da Lei n° 8.666/93;

Elaborar mapa comparativo (MODELO)
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4. Retirar certiddes ou extratos de consultas:
4.1. SICAF (com todos 0s anexos);
4.2. CADIN;
4.3. CADICON;
4.4. CNDT;
4.5. CEIS/CNEP;
4.6. CEPIM,;
4.7. TCU; e
4.8. CNJ
ATEN(;AO AOS PRAZOS DE VALIDADE E AS MENSAGENS
DE “CONSTA” OU “NADA CONSTA”
5. Quando ndo houver duavidas na formacdo do valor estimado:
informar valor estimado e encaminhar para dotacao;
6. Solicitar dotacédo

DIOF 7. Informar dotacéo
DEACONT 8. Elaborar nota técnica e envia a COAD através de memorando
(MODELO) e anexando planilha de custos e formacgdo de
precos, orcamento ou 0 mapa comparativo.
9. Elaborar despacho de instru¢do da DL
10. Elaborar Termo de Ratificacdo (MODELO)
11. Elaborar minuta de Contrato (MODELO)
12. Elaborar despacho de envio para parecer por convalidacdo
(MODELDO)
COAD 13. Tomar ciéncia
DIRECAO 14. Encaminhar para CJU
CJU/RI/RJ 15. Emitir parecer
DEACONT 16. Cumprir parecer da CJU/RJ/RJ
SERVICO 17. Cumprir parecer da CJU/RJ/RJ
DEMANDANTE
COAD 18. Tomar ciéncia do despacho saneador
COAD 19. Tomar ciéncia e autorizar prosseguimento
DIIRECAO 20. Assinar o Termo de Ratificacdo
LICITACAO 21. Incluir a DL no Comprasnet
DEACONT 22. Designar nimero do contrato
23. Designar data de assinatura e de vigéncia
24. Solicitar empenho (MODELOQ)
25. Solicitar indicacéo de fiscais (MODELO)
COAD 26. Tomar ciéncia e encaminhar para Direcdo para autorizacdo do
empenho
DIRECAO 27. Autorizar empenho
DIOF 28. Empenhar
COAD 29. Tomar ciéncia
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DIRECAO 30. Assinar nota de empenho
DEACONT 31. Renovar certidfes ou extratos de consultas:
31.1. SICAF (com todos 0s anexos);
31.2. CADIN;
31.3. CADICON;
31.4. CNDT;
31.5. CEIS/CNEP;
31.6. TCU; e
31.7. CNJ
ATEN(;AO AOS PRAZOS DE VALIDADE E AS MENSAGENS
DE “CONSTA” OU “NADA CONSTA”
32. Elaborar contrato
CONTRATADA | 33. Assinar contrato
DEACONT 34. Receber contrato assinado
COAD 35. Tomar ciéncia
DIRECAO 36. Assinar contrato
DEACONT 37. Publicar contrato
38. Enviar via do contrato assinado para a empresa
SERVICO 39. Indicar fiscais
DEMANDANTE
DEACONT 40. Tomar ciéncia dos fiscais indicados
41. Solicitar portaria de fiscais (MODELO);
COAD 42. Tomar ciéncia
DIRECAO 43. Publicar portaria de fiscais
DEACONT 44. Obter cdpia no BSE

45.

46.

Digitalizar e encaminhar por-email o kit fiscal: TR/PB,
Contrato, Proposta da Empresa, Nota de Empenho, Informacg6es
com contatos da contratada e do preposto e instrugdes com fluxo
de pagamento (MODELO)

Formalizar com memorando indicando que foi enviado kit fiscal
por e-mail por questdes de sustentabilidade ambiental
(MODELO);

47.

Agendar reunido inaugural

48.

49.

Quando houver entrada de bens e materiais: Elaborar Termos de
Recebimento, juntar o TR/PB, Contrato, Proposta da Empresa
digitalizada, Nota de Empenho digitalizada, Informagfes com
contatos da contratada e do preposto e enviar por e-mail para
PATRIMONIO, ENGENHARIA, ALMOX E SERVICO
DEMANDANTE (MODELO);

Formalizar com memorando indicando que foi enviado por e-
mail por questdes de sustentabilidade ambiental;

50.

Cobrar renovacgéo da garantia, quando devida em edital.
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Observacéo:

Realizar pesquisa de pregos junto ao Comprasnet, outros 6rgdos e outras empresas, conforme
Acordédo n° 1.565/2015 — Plenario do TCU, veiculado no Boletim n° 83/2015:

Acdrdao 1565/2015 Plenério (Pedido de Reexame, Relator Ministro
Vital do Régo)

Cabecalho:

Contratacéo Direta. Justificativa do preco. Meios.

Enunciado:

A justificativa do preco em contratacOes diretas (art. 26, paragrafo
Gnico, inciso IlIl, da Lei 8.666/93) deve ser realizada,

preferencialmente, mediante: (i) no caso de dispensa, apresentacéo
de, no minimo, trés cotagdes validas de empresas do ramo, ou
justificativa circunstanciada se ndo for possivel obter essa
guantidade minima; (ii) no caso de inexigibilidade, comparacgao
com o0s pregos praticados pelo fornecedor junto a outras
instituicdes publicas ou privadas.

Referéncia:

Art. 26. As dispensas previstas nos 88 20 e 40 do art. 17 e no inciso
I11 e seguintes do art. 24, as situacfes de inexigibilidade referidas
no art. 25, necessariamente justificadas, e o retardamento previsto
no final do paragrafo Unico do art. 8o desta Lei deverdo ser
comunicados, dentro de 3 (trés) dias, a autoridade superior, para
ratificacdo e publicacdo na imprensa oficial, no prazo de 5 (cinco)
dias, como condicdo para a eficicia dos atos. (Redagdo dada pela
Lei 11.107, de 2005)
Paragrafo tnico. O processo de dispensa, de inexigibilidade ou de
retardamento, previsto neste artigo, sera instruido, no que couber,
com 0s seguintes elementos:

11 - justificativa do preco.

15. DA DISPENSA EMERGENCIAL

DEACONT 1. Recebe o0 processo ja instruido com Projeto Basico, justificativa e
autorizagdo para a dispensa emergencial. Faltando um desses
documentos, devolver o processo para complementar instrugéo;

2. Aproveitar a pesquisa do processo regular ou realizar pesquisa
(POP) - Acdrdéo n° 1.565/2015 — Plenario do TCU:

2.1. Envio de E-mail a outros 6rgaos (MODELO);
2.2. Portal Comprasnet: (POP): Textos de Editais e Atas de SRP;
2.3. Portal da Transparéncia Publica (POP);
2.4. Envio de E-mail a empresas do ramo;
2.5. Imprensa Nacional (POP), no caso de DL do art. art. 24,
inciso VIII, da Lei n° 8.666/93,;
3. Elaborar mapa comparativo (MODELO)
4. Retirar certiddes ou extratos de consultas:
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4.1. SICAF (com todos 0s anexos;
4.2. CADIN;

4.3. CADICON;

4.4. CNDT;

4.5. CEIS/CNEP;

4.6. CEPIM;

4.7. TCU; e

4.8. CNJ

ATENCAO AOS PRAZOS DE VALIDADE E AS MENSAGENS
DE “CONSTA” OU “NADA CONSTA”

5. Quando ndo houver duvidas na formacdo do valor estimado:
informar valor estimado e encaminhar para dotacao;
6. Solicitar dotacdo
DIOF 7. Informar dotacéo
DEACONT 8. Elaborar nota técnica e envia a COAD atraves de memorando
(MODELO) e anexando planilha de custos e formacéo de precos,
or¢amento ou 0 mapa comparativo.
9. Elaborar despacho de instrucdo da DL
10. Elaborar Termo de Ratificacdo (MODELO)
11. Elaborar minuta de Contrato (MODELO)
COAD 12. Tomar ciéncia e autorizar prosseguimento
DIIRECAO 13. Assinar 0 Termo de Ratificagio
LICITACAO | 14. Incluir a DL no Comprasnet
DEACONT 15. Designar numero do contrato
16. Designar data de assinatura e de vigéncia
17. Solicitar empenho (MODELO)
18. Solicitar indicacdo de fiscais (MODELO)
COAD 19. Tomar ciéncia e encaminhar para Direcdo para autorizacdo do
empenho
DIRECAO 20. Autorizar empenho
DIOF 21. Empenhar
COAD 22. Tomar ciéncia
DIRECAO 23. Assinar nota de empenho
DEACONT 24. Renovar certiddes ou extratos de consultas:

24.1. SICAF (com todos os anexos);
24.2. CADIN;

24.3. CADICON;

24.4. CNDT;

24.5. CEIS/CNEP;

24.6. TCU; e

24.7. CNJ

ATENCAO AOS PRAZOS DE VALIDADE E AS MENSAGENS
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DE “CONSTA” OU “NADA CONSTA”

25. Elaborar contrato
CONTRATADA | 26. Assinar contrato
DEACONT 27. Receber contrato assinado
COAD 28. Tomar ciéncia
DIRECAO 29. Assinar contrato
DEACONT 30. Publicar contrato
31. Enviar via do contrato assinado para a empresa
SERVICO 32. Indicar fiscais
DEMANDANTE|
DEACONT 33. Tomar ciéncia dos fiscais indicados
34. Solicitar portaria de fiscais (MODELO);
COAD 35. Tomar ciéncia
DIRECAO 36. Publicar portaria de fiscais
DEACONT 37. Obter cdpia no BSE
38. Digitalizar e encaminhar por-email o kit fiscal: TR/PB, Contrato,
Proposta da Empresa, Nota de Empenho, Informagbes com
contatos da contratada e do preposto e instru¢cbes com fluxo de
pagamento (MODELO)
39. Formalizar com memorando indicando que foi enviado kit fiscal
por e-mail por questdes de sustentabilidade ambiental
(MODELO);
40. Quando houver entrada de bens e materiais: Elaborar Termos de
Recebimento, juntar o TR/PB, Contrato, Proposta da Empresa
digitalizada, Nota de Empenho digitalizada, Informacfes com
contatos da contratada e do preposto e enviar por e-mail para
PATRIMONIO, ENGENHARIA, ALMOX E SERVICO
DEMANDANTE (MODELO);
41. Formalizar com memorando indicando que foi enviado por e-mail
por questdes de sustentabilidade ambiental;
42. Cobrar renovacdo da garantia, quando devida em edital.
43. Elaborar despacho de envio para parecer por convalidagdo
(MODELO)
COAD 44, Tomar ciéncia
DIRECAO 45. Encaminhar para CJU
CJU/RJ/RJ 46. Emitir parecer
DEACONT 47. Cumprir parecer da CJU/RJ/RJ
SERVICO 48. Cumprir parecer da CJU/RJ/RJ
DEMANDANTE|
COAD 49. Tomar ciéncia do despacho saneador
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16. DA ADESAO A SRP

DEACONT

Pesquisar no Comprasnet: Atas de SRP;

Pesquisar precos para avaliar a vantagem na adesao;

Elaborar mapa comparativo e simulacao;

AL NE

Ler o edital e anexos, verificando se ha
compatibilidade de objeto e previsdo de possibilidade
de adeséo

Solicitar avaliacdo técnica do Servi¢co demandante

SERVICO DEMANDANTE

Informar se ha compatibilidade técnica entre as
caracteristicas do servico prestado no HFSE e o que se
pretende aderir

Elaborar Termo de Referéncia

DEACONT

Consultar o 6rgédo gerenciador e empresa sobre
permissao de adesdo, solicitando os dados necessarios
para formalizac&o por oficio: nome da autoridade
superior, endereco, telefone e e-mail.

Solicitar dotacdo orgcamentaria;

10.

Elaborar oficio ao 6rgdo gerenciador solicitando
adesdo (numeracdo do GABDIR e assinatura do
Diretor)

11.

Elaborar oficio a empresa solicitando adesao
(numeragdo do GABDIR e assinatura do Diretor)

DIOF

12.

Emitir dotacdo orcamentaria

COAD

13.

Solicitar motivadamente a autorizacgao para
procedimentos de adesdo, em detrimento de nova
licitacdo;

DIRECAO

14.

Autorizar abertura de processo de adesao

15.

Aprovar motivadamente o Termo de Referéncia

16.

Assinar os oficios de solicitacdo de Adesao

DEACONT

17.

Solicitar nota técnica;

18.

Enviar por e-mail oficio ao 6rgéo gerenciador e a
empresa solicitando adesdo e encaminhar copias para
arquivamento no GABDIR;

19.

Solicitar ao 6rgdo gerenciador a cdpia do contrato
assinado;

20.

Solicitar a empresa o envio dos mesmos documentos
de habilitacdo enviados no PR que se pretende aderir;

21.

Extrair certiddes ou extratos de consultas:
21.1 SICAF (com todos 0s anexos);

21.2 CADIN;
21.3 CADICON;
21.4 CNDT;

21.5 CEIS/CNEP;
21.6 CEPIM,;
21.7 TCU; e

21.8 CNJ
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22. Preencher com as informagdes do HFX a minuta de
contrato anexada ao Edital do Pregéo a ser aderido,
colocando o logo do HFX.

23. Preencher o despacho de envio a CJU/RJ/RJ

(MODELO).

COAD 24. Autorizar prosseguimento
DIRECAO 25. Encaminhar para CJU/RJ
CJU/RJ 26. Emitir parecer
DIRECAO 27. Tomar ciéncia
COAD 28. Tomar ciéncia
DEACONT 29. Cumprir parecer da CJU/RJ.
30. Designar numero do contrato
31. Designar data de assinatura e de vigéncia
32. Solicitar empenho
33. Solicitar indicacdo de fiscal
COAD 34. Tomar ciéncia e encaminhar para Diregdo para
autorizacdo do empenho
DIRECAO 35. Autorizar empenho
DIOF 36. Empenhar
DIRECAO 37. Assinar nota de empenho
DEACONT 38. Renovar (ou retirar) certiddes ou extratos de

consultas:

38.1 SICAF (com todos 0s anexos);
38.2 CADIN;

38.3 CADICON;

38.4 CNDT,;

38.5 CEIS/CNEP;

38.6 CEPIM;

38.7 TCU; e

38.8 CNJ

ATENCAO AOS PRAZOS DE VALIDADE E AS
MENSAGENS DE “CONSTA” OU “NADA CONSTA”

39. Convocar licitante vencedor para assinatura, com
envio do contrato em pdf e de instrucGes sobre
pagamento (MODELO)

CONTRATADA| 40. Assinar contrato
DEACONT 41. Receber contrato assinado
COAD 42. Tomar ciéncia

DIRECAO 43. Assinar contrato
DEACONT 44. Publicar contrato

45. Enviar via do contrato assinado e extrato de
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publicacdo ao 6rgdo gerenciador

46.

Enviar via do contrato assinado para a empresa

SERVICO
DEMANDANTE

47.

Indicar fiscais

DEACONT

48.

Tomar ciéncia dos fiscais indicados

49.

Solicitar portaria de fiscais (MODELO)

COAD

50.

Tomar ciéncia

DIRECAO

51.

Publicar portaria de fiscais

DEACONT

52.

Obter cdpias no BSE

53.

Digitalizar e encaminhar por e-mail o kit fiscal:
TR/PB, Contrato, Proposta da Empresa, Nota de
Empenho, Informacdes com contatos da contratada e
do preposto e instrugdes com fluxo de pagamento
(MODELO)

54.

Formalizar com memorando indicando que foi
enviado kit fiscal por e-mail por questdes de
sustentabilidade ambiental (MODELO);

55.

Designar data de reunido inaugural com representantes
da empresa e fiscal, se necessario;

56.

S57.

58.

Quando houver entrada de bens e materiais: Elaborar
Termos de Recebimento, juntar o TR/PB, Contrato,
Proposta da Empresa digitalizada, Nota de Empenho
digitalizada, Informacdes com contatos da contratada
e do preposto e enviar por e-mail para
PATRIMONIO, ENGENHARIA, ALMOX E
SERVICO DEMANDANTE (MODELO);
Formalizar com memorando indicando que foi
enviado por e-mail por questbes de sustentabilidade
ambiental;

Juntar aos autos a copia do memorando com o
recebimento;

59.

Cobrar garantia, quando devida em edital.

PATRIMONIO

60.

Apds formalizar entrada e saida de equipamentos e
demais bens permanentes relativos a contratagéo,
encaminha todos 0s documentos pertinentes ao
DEACONT

DEACONT

61.

Juntar os documentos de saida e de entrada de
equipamentos e demais bens permanentes

113




Apéndice F — Lista de verificagéo

Lista de verificacdo (Check-list) para atestar Nota Fiscal

com mao de obra exclusiva

Contrato n°

Pregdo n°
Nota de Empenho n°
Empresa:
Periodo de execucéo do servigo (més/ano):
Servigo:
ITENS A SEREM VERIFICADOS N/A
Aspectos Formais
1 | Contrato ainda vigente durante a execugdo do servi¢o?
o | A Nota fiscal foi emitida sem rasuras e em nome do
XXXXXXXXXXXXXXXXXXX, CNPJ NC XX XXX XXX/XXXX-XX?
3 | O valor da Nota Fiscal corresponde ao valor contratual mensal?
4 | A Nota Fiscal apresenta a descri¢do do servigo?
5 | A Nota Fiscal apresenta o n° do Contrato e o n° da Licitacdo?
6 | O periodo de prestacao de servicos esta correto (sempre corresponde
ao més anterior ao da emissdo da fatura)?
7 | A data da emissdo da Nota Fiscal esta correta (a partir do primeiro
dia atil subsequiente ao més relativo a prestacdo dos servigos)?
Da Prestacgéo dos Servigos N/A
8 \ A execucdo do Servico foi total?
Se néo, ( ) dias paralisados, ( ) horas paralisadas ou ( ) faltas
ndo cobertas. Especificado em Memoria de Calculo de fls.
9 |A contratada empregou todos as pegas e/ou materiais previstos no
Termo de Referéncia e cobrados na Nota Fiscal.
10 |Ha comprovacéo por parte da empresa das as pegas e/ou materiais
empregados?
A empresa apresentou relatorio mensal dos servigos executados, com
11 |as respectivas comprovacdes das Ordens de Servicos (OS's)
executadas, devidamente preenchidas e assinadas?
12 |A qualidade da prestacao dos servicos estava em conformidade com
a exigida em Contrato/Termo de Referéncia?
No caso de falhas na execucdo do servico, houve notificacdo (Ges) a
13 |contratada para correcdes de falhas? Notificagdes anexadas as fls.
14 | Havera glosa? Memoria de calculo as fls.
Concluséo N/A
Haverd abertura de processo de aplicagdo de penalidade por
17 |descumprimento das condigdes acima? Memorando n°

Legenda: S - Sim; N - Ndo; N/A - Néo se aplica
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Nota: A data do atesto deve estar em conformidade com o més da emissao da Nota Fiscal.
Estando a nota fiscal e respectiva documentacdo de acordo, devera atestar o servico e
encaminhar para o Servico de Orcamento e Financas. Caso a execugdo dos servicos seja
parcial, atestar com restricbes e encaminhar ao Servico de Execucdo e Acompanhamento de
Contratos para que este possa tomar céncia e sugerir a aplicacdo de penalidades ao contratado
em face do inadimplemento das obrigacbes e, posteriormente encaminhar ao Servigo de
Orgamento e Finangas efetuar as glosas devidas.

Fiscal: xxxxxxxxxx - SIAPE n°® xxxxxxxx - Portaria de Nomeacao n°: Xxxxxxx, publicada no
B.S.E n° xxx, de xx/xx/20xx.

Assinatura e Carimbo

As seguintes verificacdes sdo realizadas pela DIOF antes do pagamento:
e Verificar se a contratada realizou a retencdo de contribuicéo previdenciaria (11%) do

valor da fatura. referente a méo de obra.
e Verificar se a empresa indicou o valor dos tributos incidentes sobre a prestacdo do servico.

e Verificar regularidade junto ao SICAF e CNDT.
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Apéndice G — Tela principal do gerenciados de banco de dados

Folha de Dados

@& = ~ I

Pagina Inicial Criar Dados Externos Ferramentas de Eanco de Dados
==

== Asl B¢

= | B Cores Ej@ ﬁ ﬁ — ﬂ

Modo de Temas [a]Fontes Adicionar Campos| Folha de Cor de Plano Alternar Cor Condicional
Exibigdo = Existentes Propriedades| de Fundo~ delinha~
Modos de Exibicdo Temas Ferramentas Formatacdo
Formularios ¥ « || 2] Contrato subformulirio X | Folha de Propriedades X
Pesguisar... ’e % Contrato Bza - Tipo de selecao: Formulario
=] Acompanhamento ado SEM mao de DL| | Formulario ~
Processo n:
=5| Contrato *|3343.3 Formato Dados Evento Qutra Todas
= Contrato subformulario CIEEED Fonte de Registra U=
. .. . Tipo de conjunto de registros Dyni
=8| Fiscal Modalidade DL art. 24, , inciso IV, ~ MNamero: 05/2015 Extrair padrées sim
Filtro
Contraton®:  06/2015  servigo Continuado SEM m3o |~ | Data da Assinatura: 10/11/2015 Filtrar ao Carregar Mo
Classificado par
Contratada: — Ordenar ao Carregar 5im
Aguardar Pds-Processamento Mio
Fiscal Titular: v | Fiscais Entrats e dado; Ko
Permitir adicdes Sim
Permitir exclusdes Sim
Objeto: Contratagio em cardter EMERGENCIAL de empresa especializada na prestacio de Permitir edicoes Sim
servicos de locagdo com assisténcia técnica de equipamentos de Terapia Renal v Ef;;l':g:;'zzsregistm ?er:n
Substitutiva (TRS) dos servigos de nefrologia do Hospital Federal dos Servidores do ’
Publicagdo:
Data : 16/11/2015 D.0.Un% Pdgina n®:
Valores:
Valor Mensal: Valor Anual:
Valor Unitario: Unidade: Posto ~
Natatureza da Despesa: Nota de Empenho:
|| Registra: 4 3
Modo formulario | ===

¥
e Trabalho
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Anexo B — Fluxo de pagamento e instrugdes chanceladas pela COAD
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DEPARTAMENTO DE GESTAQ HOSPITALAR NO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
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4 B r
MINISTERIO DA SAUDE |
SECRETARIA DE ATENGAO A SAUDE
DEPARTAMENTO DE GESTAO HOSPITALAR NO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Procedimento Operacional Padrdo — POP - 04 Instrucdes aos Fiscais

Etapas do Procedimento dos Contratos com Dedicagao Exclusiva de Méo de

Obra

1 — Atestar apenas as Motas Fiscais que estiverem autuadas e com o check-list anexado
@ contracapa do processo de pagamento (ndo atestar motas fiscais entregues

diretamente pelo fomecedor), salvo nas contratagoes de fomedmento de insumos.

2 —0 atesto pode ser feito, quando estiver tudo certo: “ Atesto sem ressalvas”

3 — 0 atesto pode ser feito, quando tiver ressalvas: * Atesto com ressalvas as folhas o™

4 — Anexar despacho relatando as ndo conformidades, verificar as 05, relacdo de pegas
utilizadas (com MNF), se for o caso, e relatdrio do servigo prestado pela empresa.

5 — Responder o campo enderecado ao fiscal, no check-list.

f — PErmanecer com O processo de pagamento para atesto no prazo maximo de até 5

dias uteis.

Elaborado por: Data da criacdo: 18.03.2015
Revisado por: Data da revisdo: 20.05.2015
Aprovado por: Drata da aprovacao:23.09.205
Proxima revisao Data: 25.05.2016
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DEPARTAMENTO DE GESTAD HOSPITALAR MO ESTADO DO RIOD DE JANEIRD

Instrugdes 4s Empresas
| exceto as contratadas para fornecimento de insumos)

1-A empresa devera entregar emitir MF no 12 dia Util subsequente ao més do servigo
prestado.

7- Na NF devera constar a descricao do servico, o més do servigo prestado, nimero da
licitacdo e do contrato.

3- A empresa devera entregar as NFs apenas no Servico de Protocolo.

4- Os processos de pagamento podem ser acompanhados pelo site:

htto.//sipar saude goy

5 O ndmerao recebido no protocolo ao entregar a Mota Fiscal, para pagamentos serd o
nimero para consulta no Sipar.

Elaborado por: Data da criacao:
Revisado por: Data da revisdo:
Aprovado por: Data da aprovacao:
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