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APRESENTACAO

Uma boa gestdo, em toda organizacao, se da através de pessoas que se dedicam a
realizar a coordenagcdo de equipes e atividades para entregar os melhores resultados
possiveis visando o atingimento da missao institucional.

Nesse sentido, é fundamental que os procedimentos organizacionais estejam bem
desenhados, claros e internalizados por todos. Eles servem de balizadores para tomada de
decisbes. Foi com este intuito que, em 2019, a Superintendéncia do IMIP Hospitalar
instituiu a area de gestdo de contratos e coordenou um processo de desenho do primeiro
Manual de Procedimentos e Fluxos para a Gestédo de Contratos das unidades geridas. Essa
construcdo contou, obviamente, com a participacdo de representantes dos trés tipos de
unidades: hospital, UPA e UPAE, como executoras dos procedimentos e demandantes das
contratacfes de servigos. Contou ainda com a orientagdo da TGI Consultoria em Gestdo
para que todos os fluxos e diretrizes fossem adequadamente discutidos, desenhados e
validados.

Este Manual é base para que os gestores das unidades possam orientar suas
equipes quanto aos processos de contratacdo de servigos, com maior seguranca juridica,
dentro de padrBes unificados e com maior agilidade. Visa ainda, minimizar riscos para a
instituicdo, garantindo que todas as areas envolvidas tenham papel definido no processo,
desde a demanda inicial até a prestacdo de contas de cada unidade.

Como tal, precisa ser seguido a risca.

Entende-se ainda que, todo novo procedimento precisara, na medida de sua
evolucdo na pratica diaria da gestdo, ser absorvido pelos envolvidos na execuc¢édo, e cabe
aos gestores das unidades garantir essa apropriagdo pelas equipes, sendo guardides dos
padrdes estabelecidos. Esse papel também é da Coordenacdo de Contratos do IMIP
Hospitalar na sua funcao de orientacao técnica.

Espera-se que este Manual seja relevante para a melhoria da atuacdo gerencial, de
Seus processos e atingimento da finalidade institucional: prestar atendimento de saude com
qualidade a populacao.

Eline Nascimento
Superintendente Geral - IMIP Hospitalar
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ANEXO 2: FLUXOS DE TRABALHO
1. Contratacéo

1.1. Contratos Especificos as Unidades
1.2. Contratos Comuns as Unidades
1.3. Contratos Corporativos

1.3.1. Contratos por Adeséo

2. Publicacéo de Contratos e Termos Aditivos no Portal da Transparéncia

3. Monitoramento e Controle dos Contratos

3.1. Autorizacdo de Pagamentos
3.2. Monitoramento das Entregas de Servigos
3.3. Termos Aditivos
3.3.1. Para Contratos Especificos
3.3.2. Para Contratos Comuns ou Corporativos
3.4. Atualizacdo de Documentacao
3.5. Distrato

4. Visitas Técnicas as Unidades



PARTE | —
REFERENCIAS
GERAIS



1. MISSAO DA AREA DE CONTRATOS

Coordenar e auditar as acdes administrativas referentes a gestdo da contratacdo de
servicos e obras.

2. ENTENDIMENTO SOBRE OS TIPOS DE CONTRATOS

a. Corporativos: contratado por duas ou mais unidades, por iniciativa do IMIP Hospitalar,
podendo ter articulacdo, ou ndo, com contratos da Sede.

b. Comuns as Unidades: contratado por duas ou mais unidades, por iniciativa da propria

unidade; contratos por blocos de unidades (UPAS, por exemplo), favorecendo a
negociagao.

c. Especificos as Unidades: contratado especificamente por uma unidade.

3. ESTRUTURA BASICA DA AREA DE CONTRATOS

Coordenador de

. ) . Contratos

Sl:|bord|n~agacl) h|.eraqu|ca (GEL][)) Sesess
— — — . Vinculac¢do técnica Juridica
— . — . Subordinagdo técnica I (externa)

Assistente
Administrativo de | Assessor Técnico
Contratos ) (da
(Simonchelle) | Superintendéncia)

Instancia de coordenagdo

Gestor de Gestor de Gestor de
Contratos de Contratos de Contratos de
Unidade Unidade Unidade



PARTE Il -
MACRO RESPONSABILIDADES
E ALCADAS



1. AREA DE CONTRATOS

a. Fazer gestdo de todo banco de dados, fluxos e procedimentos referentes a contratos de
servicos do IMIP Hospitalar e suas unidades.

b. Garantir que as unidades sigam as determinacdes da Secretaria de Saude e do Contrato
de Gest&o e dos normativos institucionais no que se refere a Area de Contratos.

c. Analisar solicitag@o de novo contrato, validando com a Superintendéncia.

d. Dar apoio técnico a elaboracao e validacdo do Termo de Referéncia.

e. Padronizar mapas de cotacao e procedimentos para contratacdo de servigos.

f. Realizar cotacdes para aquisi¢cBes geradoras de contrato.

g. Validar a habilitacdo das possiveis contratadas e a selecdo da empresa vencedora pela
Unidade (com aval da Superintendéncia).

h. Negociar valores de todos o0s contratos corporativos e comuns as unidades, com anuéncia
da Superintendéncia.

i. Realizar visitas técnicas para (i) auditoria dos contratos existentes nas unidades para
verificar se estdo atualizados e em conformidade; (ii) elaboracao de relatério de visita; e
(iii) verificacdo de prestacéo de servicos continuos ainda sem contratos.

j- Realizar tratamento de eventuais impasses para alinhamento dos termos aditivos junto a
empresa contratada, quando for o caso.

k. Monitorar Portal de Transparéncia, no que concerne a Area de Contratos.

I. Analisar solicitacdo de distrato e apoiar as unidades nesse processo.

m. Monitorar trabalho da Assessoria Juridica (resolu¢do de pendéncias, cumprimento de
prazos, envio de minutas), bem como o relacionamento entre Assessoria Juridica e
unidades.

n. Elaborar e implementar indicadores sobre Gestéo de Contratos.

2. UNIDADES

a. Elaborar Termo de Referéncia, seguindo as orientacdes técnicas da Coordenacdo de
Contratos.

b. Analisar e validar minuta contratual para formalizacdo do contrato e/ou de termos aditivos.

c. Selecionar a empresa que prestara o0 servico, a partir dos critérios estabelecidos pelo
Termo de Referéncia e certifica¢c@o de sua habilitagdo para contratagéo.

d. Monitorar e controlar os contratos existentes, mantendo as planilhas atualizadas e em
consonancia com os arquivos fisicos e virtuais.

e. Identificar e executar atualizac&o contratual (termos aditivos: valor, prazo de prestagéo de
servigo, clausulas contratuais, alteragées no objeto contratado) / manter o Coordenador de
Contratos informado sobre a evolugao do processo.

f. Envolver Coordenacéo de Contratos para tratar eventuais impasses durante a negociacao
dos termos aditivos.

g. Encaminhar contratos e termos aditivos para publicacdo no Portal da Transparéncia.

h. Realizar controle de qualidade dos servicos e notificar eventuais falhas pelas empresas
contratadas.

i. Fiscalizar e validar a execuc¢éo do servico contratado.

j.- Relacionar-se com Assessoria Juridica para validar as minutas dos contratos e tirar
davidas juridicas e sobre condigfes de negociagao.

k. Controlar e atualizar os prazos contratuais e vencimentos de certiddes dos fornecedores.



3. ALCADAS

Hospitais

Superintendente /

Diretor Administrativo

Validacédo e assinatura do contrato.

Fiscalizacdo do cumprimento do contrato sob sua
responsabilidade e atesto sobre a qualidade da entrega do que foi
contratado.

Funcéo de gestado do contrato.

Diretor Técnico

Fiscalizacdo do cumprimento do contrato sob sua
responsabilidade e atesto sobre a qualidade da entrega do que foi
contratado.

Funcéo de gestdo do contrato.

Diretor de Ensino e
Pesquisa

Fiscalizacdo do cumprimento do contrato sob sua
responsabilidade e atesto sobre a qualidade da entrega do que foi
contratado.

Funcéo de gestdo do contrato.

Coordenador Geral UPA /
UPAE

Validag&o e assinatura do contrato.

Coordenador Geral /
Coordenador
Administrativo

Fiscalizagdo do cumprimento do contrato sob sua
responsabilidade e atesto sobre a qualidade da entrega do que foi
contratado.

Funcéo de gestdo do contrato.

Coordenador Técnico
(Responsavel por uma
area)

Fiscalizacdo do cumprimento do contrato sob sua
responsabilidade e atesto sobre a qualidade da entrega do que foi
contratado.

Funcéo de gestdo do contrato.

Coordenador de
Enfermagem

Fiscalizacdo do cumprimento do contrato sob sua
responsabilidade e atesto sobre a qualidade da entrega do que foi
contratado.

Funcéo de gestdo do contrato.




PARTE Il —
RESPONSABILIDADES
DAS EQUIPES



1. COORDENADOR DE CONTRATOS

. Analisar a solicitacdo de contrato, validando com a Superintendéncia.
. Dar apoio técnico as unidades para elaboragédo do Termo de Referéncia.

Validar o Termo de Referéncia, Mapa de Cotacdes e a habilitacdo das empresas
concorrentes.

. Realizar visitas técnicas para (i) auditoria dos contratos existentes nas unidades para

verificar se estdo atualizados e em conformidade e (ii) verificacdo de prestacdo de
servi¢os continuos ainda sem contratos.

. Dar orientacao as unidades, observando os preceitos legais.

Fazer acompanhamento das atividades de controle e diligéncia dos contratos.

. Coordenar o processo de atualizacdo contratual (termos aditivos): valor, prazo de

prestacdo de servi¢o, clausulas contratuais, alteracfes no objeto contratado solicitadas
pela unidade.

. Tratar eventuais impasses para alinhamento dos termos aditivos junto a empresa

contratada, quando for o caso.
Analisar a solicitagdo de distrato.

Fazer monitoramento do trabalho da Assessoria Juridica (resolu¢do de pendéncias,
cumprimento de prazos).

Coordenar a elaboracdo de minutas de contrato e termos aditivos, com base na legislagéo
vigente.

Propor mecanismos de avaliagdo da qualidade dos processos de contratos, sugerindo
acOes voltadas para atualizacdo dos procedimentos e racionalizagdo de rotinas.

2. ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DE CONTRATOS

® o o0 o

. Dar apoio a todas as demandas operacionais solicitadas pelo Coordenador de Contratos.
. Realizar as cotagbes e elaborar o Mapa de Cotagoes.

Analisar documentacéo para habilitacdo das empresas concorrentes.

. Publicar todas as informac8es pertinentes ao Portal de Transparéncia.
. Elaborar relatérios sobre (i) a situacdo dos contratos de cada unidade, (ii) os itens

atualizados mensalmente no Portal da Transparéncia; (iii) o acompanhamento de
pendéncias da Assessoria Juridica por unidade (para controle interno); (iv) outras
atividades ligadas ao setor, quando demandado.

Arquivar e atualizar todas as Pastas de Contrato de todas as unidades (do Termo de
Referéncia ao Distrato).

3. ASSESSOR TECNICO

. Dar orientacdes gerais sobre contratos, sempre que solicitado.
. Assessorar a Superintendéncia nas demandas de contratos e servigos.

Apoiar o Coordenador de Contratos nas visitas as unidades ou atividades que precisem
da sua participacéo.

. Consolidar relatérios de gestéo e apresentacfes para a area.
. Atender a outras demandas da Superintendéncia, ndo atreladas a gestéo de contratos.
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4. ASSESSORIA JURIDICA (EXTERNA)
a. Elaborar contratos, termos aditivos, notificages, distratos.

Elaborar parecer juridico.

Elaborar relatério mensal das situacGes dos contratos por unidade: termos aditivos,
notificacdes, distratos.

. Fornecer orientacdes juridicas as unidades sobre contratos (mantendo o Coordenador de

Contratos informado sobre as situacdes).

Ordenar planilha de controle de prazos e sinalizar gestor de contratos sobre eventuais
necessidades de ajustes.

5. GESTOR DE CONTRATOS DE UNIDADE

a.

Elaborar Termo de Referéncia, conforme orientagdo técnica do setor solicitante, seguindo
as diretrizes da Coordenacéo de Contratos.

. Analisar minuta contratual para assinatura do contrato e/ou de termos aditivos.

Confirmar o valor aplicado na atualizacdo contratual (considerando o indice estabelecido
em contrato), usando calculadora do cidaddo (do Bacen); arquivar o respectivo calculo na
Pasta do Contrato.

. Fazer consulta sobre a regularidade fiscal da empresa, sempre que solicitar aditivo ao

contrato; arquivar as certiddes na Pasta do Contrato.

. Manter a cdépia de todo o processo na Pasta do Contrato.

Fazer monitoramento dos contratos existentes, visando manté-los atualizados.

. ldentificar e executar a atualizagdo contratual (termos aditivos: valor, prazo de prestacéo

de servico, clausulas contratuais, alterag6es no objeto contratado), com acompanhamento
do Coordenador de Contratos.

. Envolver a Coordenagcdo de Contratos para tratar eventuais impasses durante a

negociagdo dos termos aditivos.
Encaminhar os contratos e termos aditivos para publicagdo no Portal da Transparéncia.

Checar e validar os documentos dos contratos e termos aditivos publicados no Portal da
Transparéncia.

Notificar eventuais falhas pelas empresas contratadas e arquivar a notificacdo na Pasta do
Contrato (comunicar o fato a Coordenacéo de Contratos).

Fazer acompanhamento, fiscalizacdo e validagdo da execu¢do do servico contratado,
observando: entrega do que foi contratado; cumprimento das exigéncias previstas nas
clausulas contratuais.

.Fazer a conferéncia do adequado cumprimento das exigéncias e das garantias

contratuais.

. Indicar eventuais glosas nas faturas.
. Informar ao gestor responsavel pelo contrato o eventual descumprimento dos

compromissos pactuados em contrato.

. Relacionar-se com Assessoria Juridica para os contratos nas demandas por orientacao de

direitos e deveres, dificuldades contratuais e notificacbes, sempre copiando o
Coordenador de Contratos para acompanhamento.

. Anexar toda documentacéo relativa a contratos nas prestacdes de contas a Secretaria de

Saude.

11



6. RELACIONAMENTO COM A ASSESSORIA JURIDICA
a. Demandas que competem a Area de Contratos tratar

e Monitorar trabalho da Assessoria Juridica nas situa¢des dos contratos por unidade: (i)
envio de minutas; (ii) termos aditivos; (iii) resolucdo de pendéncias; (iv) cumprimento de
prazos; (v) notificacdes; (vi) distratos.

¢ Monitorar o relacionamento entre Assessoria Juridica e unidades.
b. Demandas que competem as Unidades tratarem
¢ Validar as minutas dos contratos.
e Solicitar orientagGes juridicas (sempre copiando o Coordenador de Contratos para

acompanhamento), sobre: (i) direitos e deveres; (i) condicdes de negociacéo; (iii)
dificuldades contratuais, (iv) notificacdes.

12



PARTE IV —
DIRETRIZES DE
ORGANIZACAO E
FUNCIONAMENTO



1. ENTENDIMENTO SOBRE OS CONTRATOS DE SERVICOS
e Servico continuado: servico ndo pontual; tem periodicidade sistematica na sua execucao.

e Servico nao continuado: servico pontual; é realizado apenas uma vez e ndo tera
continuidade na sua prestacéo.

e Servico emergencial: servico que precisa ser feito emergencialmente, sob pena de parar
ou comprometer o atendimento da unidade.

e Servico ndo emergencial: servico que, independente de sua importancia ou
essencialidade, a sua execucdo ndo é emergencial (ou seja, ndo colocara em risco o
servigo da Unidade se ndo for realizado de imediato).

2. DIRETRIZES
2.1. Para a Area de Contratos
e Atuar na gestdo de todos os contratos das unidades (corporativos, comuns e especificos).

o Servir de referéncia para as unidades: questfes administrativas do dia a dia (Assistente
Administrativo de Contratos) e questfes estratégicas (Coordenador de Contratos).

2.2. Para as Unidades

e Detalhar as informagdes necessarias durante a confeccado do Termo de Referéncia para
realizar a contratacdo adequada do objeto.

o Zelar pelo efetivo cumprimento das obrigagBes contratuais assumidas.

e Consultar o Coordenador de Contratos, sempre que for atualizar algum contrato atual ou
elaborar novo contrato.

e Ter formalizado o contrato de todos os servi¢os continuados.

e Consultar a Coordenacgéo de Contratos sobre a necessidade de se fazer contrato para os
casos de servicos ndo continuados ndo emergenciais (periculosidade, complexidade do
servigo, garantias, etc.). Qualquer ddvida, acionar o Juridico.

2.3. Comuns
e Cumprir a risca o fluxo estabelecido, inclusive os prazos para a realizagao das atividades.

e Cumprir o Regulamento do IMIP / FPMF referente ao Procedimento de Compra,
Contratacdo de Obras, Servicos, Locacgles e Alienacgodes.

o Ter atencao as legislacdes vigentes.

e Seguir o Manual de Normas e Condutas Eticas do IMIP Hospitalar (Programa
Compliance).

14



PARTE V —
MAPEAMENTO
DOS FLUXOS
DE TRABALHO



1. MACROPROCESSOS MAPEADOS

1. Contratacédo

1.1. Contratos Especificos as Unidades

1.2. Contratos Comuns as Unidades

1.3. Contratos Corporativos

1.3.1. Contratos por Adeséo

2. Publicac&o de Contratos e Termos Aditivos no Portal da Transparéncia

3. Monitoramento e Controle dos Contratos

3.1. Autorizag@o de Pagamentos

3.2. Monitoramento das Entregas de Servigos

3.3. Termos Aditivos

3.3.1. Para Contratos Especificos

3.3.2. Para Contratos Comuns ou Corporativos

3.4. Atualizagdo de Documentacao

3.5. Distrato

4, Visitas Técnicas as Unidades

2. LISTA DE SIMBOLOS

Simbolos

Descricao

Tarefa / atividade do Processo

Documentos / insumos para o processo

Inicio de Processo

Arvore de decisdo

Atividade simultanea / paralela

Prazos estabelecidos / adi¢cdo de tempo

Qe® O |

Fim do Processo
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Simbolos

Descricao

Mensagem / Comunicacao

Final do processo, que sinaliza o inicio do outro
processo

Pausa no processo, até que uma condicdo aconteca

Dados Externos / Guarda de informacdes (Sistema)

Fluxo de Informacéao

Tarefa que pode ser repetida em loop

-

Insumos para atividades (Consultas)
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ANEXO 1:
PLANO DE ACAO



. PLANO DE ACAO

ATIVIDADE

RESPONSAVEL

PRAZO DE EXECUGAO

. Definir perfil para o cargo
Assistente Administrativo
para apoiar a gestédo de
contratos na Unidade
(atribuicdo, remuneracéo).

RH do IMIP Hospitalar

Em novembro

. Designar Assistente
Administrativo para apoiar a
gestdo de contratos na
Unidade.

Unidade
(que ainda nao tiver)

Até dezembro

. Programar capacitacéo para
0 Assistente Administrativo
de Contratos do IMIP
Hospitalar na atividade que
vai assumir.

Coordenador de Contratos

Durante dezembro

. Promover treinamento para
todos sobre elaboracéo de
TR.

Coordenador de Contratos

Durante o 1° semestre 2020

. Promover treinamento para
todos sobre os fluxos de
contratos.

Coordenador de Contratos

Fevereiro 2020

. Implantar reunibes
sistematicas com
representantes das
Unidades para monitorar 0s
processos de contratos.

Coordenador de Contratos

A partir de janeiro 2020
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ANEXO 2:
FLUXOS
DE TRABALHO



1. Contratacao



1.1. Contratos
Especificos as Unidades
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