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1. OBJETIVO

e Padronizar o procedimento de Prorrogacdo Contratual dos contratos pactuados pelo
HU-UFGD/EBSERH.

2. SIGLAS E CONCEITOS

e EBSERH — Empresa Brasileira de Servigcos Hospitalares

e HU-UFGD/EBSERH — Hospital Universitario da Universidade Federal da Grande
Dourados

e SEl - Sistema Eletronico de Informacgdes

e TR-Termo de referéncia

e PE-—Pregdo Eletronico

e COLEX — Colegiado Executivo

e RLCE — Regulamento de Licitagdes e Contratos da Ebserh
e UCONT - Unidade de Contratos

e UEOF - Unidade de Execucdao Orcamentaria e Financeira

3. DEFINICOES

e Contrato - instrumento pelo qual a Administracdo firma ajuste com o particular ou
com outra entidade da Administracao Publica, com vistas a regula¢do das relagdes
juridicas obrigacionais reciprocas, para consecucao de objetivos de interesse publico.

e Prorrogacao do prazo - Consiste na alteracdo do prazo de vigéncia, fixando-se um
periodo mais longo para a execugdo das obrigacdes contempladas no instrumento.

e Contrato-comprasnet — Sistema sob gestao do Ministério da Economia, utilizado para
controle dos contratos de todos os drgdos federais da administracdo publica direta e
indireta. Nele registramos a inclusdo dos contratos, as prorrogacoes, cadastramos os
fiscais, efetuamos as publicacGes e alteragdes pertinentes.

e Parecer Referencial - Considera-se Parecer Referencial a peca juridica voltada
a orientar a Administracdo em processos e expedientes administrativos que tratam
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de situagdo idéntica ao paradigma, sob o ponto de vista das orientagdes juridicas ali
tragadas.

Empenho - ato emanado de autoridade competente que gera para a Administracao
obrigacdo de pagamento de despesa a ser realizada e consiste na “reserva” de
recursos na dotacdo orcamentdria visando ao posterior pagamento da despesa que
se pretende contratar.

Fornecedor - pessoa fisica ou juridica, de direito publico ou privado, nacional ou
estrangeira, que desenvolva atividade de producdao, montagem, criacdo, construcao,
transformacdo, importacao, exportacao, distribuicdo ou comercializacdo de produtos
ou prestacdo de servicos e que sejam beneficidrios de atas de registro de precos ou
contratos junto a Administragao Publica;

SEI (Servico Eletrénico de Informacgdes) - é uma plataforma digital que engloba um
conjunto de médulos e funcionalidades que promovem a eficiéncia administrativa.
Trata-se também de um sistema de gestdo de processos e documentos eletrénicos,
com interface amigavel e praticas inovadoras de trabalho, tendo como principais
caracteristicas a libertacdo do paradigma do papel como suporte fisico para
documentos institucionais e o compartilhamento do conhecimento com atualizacdo
e comunicagao de novos eventos em tempo real

Servico - toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a
Administracdo, tais como: conserto, instalagdo, limpeza e conservagao, impressao
grafica, manutencao, transporte, locacdo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos
técnico-profissionais, etc.

Servicos continuados — S3o servicos prestados de forma continua que, pela sua
essencialidade, visam a atender a necessidade publica de forma permanente e
continua, por mais de um exercicio financeiro, assegurando a integridade do
patriménio publico ou o funcionamento das atividades finalisticas do 6rgao ou
entidade, de modo que sua interrup¢dao possa comprometer a prestacdao de um
servico publico ou o cumprimento da missao institucional.

Servicos ndo continuados - sdo aqueles que impdem aos contratados o dever de
realizara prestacdao de um servico especifico em um periodo predeterminado,
podendo ser prorrogado, desde que justificadamente, pelo prazo necessario a
conclusdo do objeto.

Painel Gerencial Contratos — é uma planilha em excel onde hd o controle das
demandas da unidade de contratos, onde é incluso todos os processos e dada a
atribuicdo aos servidores da unidade, nele é possivel controlar o tempo de servico,
desde a entrada de um processo na unidade, até sua conclusdo.
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4. RESPONSABILIDADES

e Unidade de Contratos.

5. MATERIAIS

e Microcomputador;

e Planilha Matriz de classificacdo de risco;

e Acesso a internet.

6. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

Os procedimentos iniciais sdao executados dentro do processo do pedido de
prorrogacdo, que normalmente é criado relacionado junto ao processo originario do contrato.

6.1 Dos Pareceres Referenciais:

6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.1.4

Todas as prorroga¢des que nao haja nem uma outra alteracdao quantitativa ou
gualitativa do objeto, sdo utilizados pareceres referencias, que possibilitam a
celeridade dos procedimentos, evitando de solicitar pareceres juridicos, pois os
pareceres referencias sao utilizados nesse intuito de orientar sobre procedimento
de situagdes idénticas nas contratagcdes como por exemplo a prorrogacdo do
prazo contratual;

Considerando que todos os anos sdo elaborados contratos, e que a cada ano
ocorrem ou podem ocorrer mudanca de RLCE, ou legislacdo e/ou decretos, e com
isso a EBSERH publica pareceres referenciais;

Com essas mudancas pode acontecer de cada contrato elaborado, incidir sobre
pareceres referenciais diferente, como por exemplo: Ha parecer que orienta os
contratos feitos de acordo com o RLCE 1.1, e os outros no RLCE 2.0, considerando
gue um parecer nao anula o outro, deve-se observar, qual época foi elaborado o
contrato/edital/TR, para saber qual parecer referencial seguir para prorrogacio;

Os pareceres existentes para prorrogacdo sdo: Parecer Referencial 1/2020
(Prorrogacao ordinaria de vigéncia de servicos de natureza continua, para os quais
tenha havido elaborados no RLCE 1.1, até 01/08/2022); 8/2022 (Prorrogacdo de
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vigéncia de contratacdes continuadas celebradas com fundamento no RLCE 2.0) e
14/2022 (prorrogagao de vigéncia de contratagdes continuadas ou presta¢des de
servicos continuos celebradas com fundamento no RLCE 1.1 a partir de
02/08/2022).
6.1.5 Resumindo, todo pedido de prorrogacao de prazo de contrato deve ser verificado

sobre em qual parecer referencial ele ocorre.

6.2 Do recebimento da solicitagao da Prorrogag¢ao contratual:

6.2.1

Receber do Setor Requisitante ou Gestor do Contrato o processo SEl,
normalmente o pedido é elaborado em processo relacionado ao processo
principal do contrato, contendo os seguintes documentos:

6.2.1.1 Oficio com pedido de prorrogacdo do prazo de vigéncia e anuéncia da

contratada;

6.2.1.2 Relatdrio sobre a prestacdo de servicos, com informacdes sobre a manutencao

da vantajosidade, justificativa para prorrogacao, regularidade do servico;

6.2.1.3 Contrato Social Atualizado e Procuracdo do responsavel pela assinatura do

Termo Aditivo;

6.2.1.4 Mapa de Gerenciamento de Riscos(Analise de Risco);

6.2.1.5 Declaracdao da empresa contratada sobre o ndo enquadramento da contratada

nas hipdteses de impedimento de contratar com a Ebserh;

6.2.1.6 Declaracao de que a contratada ndo emprega menores de idade;

6.2.2

Criar uma pasta com o numero do contrato conforme sequéncia dentro do
diretério de rede: O:\Unid_Contratos\Atas, Contratos e Termos 2023\Termos
Aditivos e dentro desta pasta criar uma segunda com o niumero do termo aditivo
gue estd sendo realizado.

6.3 Da Habilitacdo da Empresa Contratada:

6.3.1

6.3.2

Apds recebimento do processo, deve-se consultar as condi¢des de habilitacdo da
empresa contratada, salvar na pasta criada conforme item “6.1.2";

A certiddes que devem ser consultadas sao:

e SICAF - https://www3.comprasnet.gov.br/sicaf-
web/public/pages/security/acessoNegado.jsf

e CNDT - https://www.tst.jus.br/certidaol
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6.4

e TCU - https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/

e CADIN - https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf

e CNIJ Sécios -
https://www.cnj.jus.br/improbidade adm/consultar requerido.php?validar=form

e Partes Relacionadas - https://sigp.ebserh.gov.br/csp/ebserh/portal/novo/index.csp

6.3.3 Apds salvar as pesquisas, deve-se unificar as certiddes em um Unico arquivo, e
inclui-las no processo.

Da disponibilidade de orcamento para contratagao:

6.4.1 Apods a inclusdo das certidGes de habilitagcdo, ha a necessidade de solicitacdo da
declaragdo de disponibidade orcamentaria junto a UEOF;

6.4.2 Incluir documento no processo, tipo de documento serd Despacho, na opgao de

Texto Padrdo, nomeado de “DESPACHO — SOLICITA DISP ORCAMENTARIA PARA
ADITIVO”, e redigir conforme dados do contrato a ser aditivado (n2 contrato,
objeto do termo aditivo) e assina-lo;

6.4.3 Encaminhar processo para UEOF.

6.5

Da minuta do termo aditivo:

6.5.1 Apds inclusdo do despacho indicando a disponibilidade de or¢gamento para a

prorrogacao, é necessario elaborar a minuta do termo aditivo, contendo os dados
da prorrogacao dos participantes, ressalvas de reajuste, atualizagdo de garantia
(se houver), etc.

6.5.2 Antes deincluir, deve-se verificar em qual parecer referencial abrange o contrato;

6.5.3 Incluir documento -> tipo de documento “minuta de termo aditivo” -> na opcdo

de Texto Padrdo, escolher a nomeacdo “MINUTA TERMO ADITIVO -
PRORROGACAO PARECER X/202X” (Escolher o numero do parecer que
compreende a prorrogacdo conforme explicado no item “6.1”).

6.5.4 Editar minuta de termo aditivo conforme dados contrato a ser prorrogado:

6.5.4.1 Dados da empresa contratada;
6.5.4.2 Vigéncia;
6.5.4.3 Valores;

6.5.4.4 Clausula de renovacdo e/ou atualizacdo - Verificar se ha garantia do contrato
para manter ou retirar;
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6.5.4.5 Clausula de reajuste e/ou Repactuagdo - Verificar se a contratada solicitou o
reajuste e/ou repactuacgdo no oficio de aceite de prorrogacdo;

6.5.4.6 Em seguida, deve-se assinar a minuta.

6.6 Da Declaracao de Conformidade e Check list:

6.6.1 ApOs elaboracdo da minuta de termo aditivo, deve-se incluir um documento no
processo de declaragao de conformidade com o parecer referencial:

6.6.1.1 Incluir documento -> tipo de documento “DECLARACAO” -> na op¢3o de Texto
Padrdo, escolher a nomeacdo “DECLARACAO CONFORMIDADE PARECER
X/202X” (Escolher o numero do parecer que compreende a prorrogagao
conforme explicado no item “6.1”);

6.6.1.2 Preencher declara¢do conforme dados do contrato a ser prorrogado, e assinar.

6.6.2 ApOs Declaragdo deve-se incluir, o Check List para conformidade dos
documentos para prorrogagao:

6.6.2.1 Incluir documento -> tipo de documento “CheckList” -> na opcdo de Texto
Padrdo, escolher a nomeacdo “LISTA DE VERIFICACAO PARECER X/202X -
PRORROGACAO” (Escolher o numero do parecer que compreende a
prorrogacdo conforme explicado no item “6.1”);

6.6.2.2 Preencher itens do checklist conforme itens solicitados, e assinar.

6.7 Aprovagao do Colegiado Executivo:

6.7.1 A seguir deve-se solicitar junto ao Colegiado Executivo, a autorizacdo para a
prorrogacdo do prazo de vigéncia contratual:

6.7.1.1 Inserir documento -> Tipo Despacho Decisério -> na opgao de Texto Padrao,
selecionar a nomeac3o “DESPACHO DECISORIO — COLEGIADO EXECUTIVO”;

6.7.1.2 Preencher o despacho decisério conforme solicitado;

6.7.1.3 Incluir documento em Bloco de Assinatura para a Superintendéncia, e para as
Geréncias de Atencdo a Saude, de Ensino e Pesquisa e Administrativa;

6.7.1.4 Disponibilizar o bloco para assinatura do COLEX/HU-UFGD, e aguardar as
assinaturas.

6.8 Da Solicitacdo de Empenho:

6.8.1 Apds autorizado a prorrogacdo pelo COLEX/HU-UFGD, o seguinte passo € solicitar
o empenho junto a Unidade de Execucdo Orcamentaria e Financeira (UEOF):
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6.8.1.1 Inserir documento -> Tipo Despacho -> na opgao de Texto Padrdo, selecionar a
nomeacgao “DESPACHO SOLICITA EMPENHO - EBSERH”;

6.8.1.2 Preencher despacho conforme solicitado e assinar;

6.8.1.3 Encaminhar processo para UEOF, e aguardar a inclusdo da nota de empenho no
processo.

6.9 Da Formalizacao do Termo Aditivo:

6.9.1 Em seguida, com a conclusdo dos passos acima, comegara os procedimentos para
formalizagdao do termo aditivo;

6.9.2 Considerando que os passos acima foram feitos no processo relacionado, o
mesmo ja ndo pode acontecer para o termo aditivo, pois se faz necessario que o
termo aditivo seja instruido dentro do processo originario do contrato;

6.9.3 Paraisso, deve-se seguir os seguintes passos:

6.9.3.1 Inserir documento -> Tipo Despacho -> na op¢ao de Texto Padrdo, selecionar a
nomeacdo “DESPACHO - ELABORA CONTRATO PROCESSO PRINCIPAL”;

6.9.3.2 Preencher despacho conforme indicado e assinar;

6.9.3.3 ApOds preenchimento do despacho acima, serd necessdrio abrir o processo
origindrio do Contrato, e anexar o processo relacionado (do pedido da
prorrogacdo) dentro do processo original. A partir deste momento, os
procedimentos serdo efetuados dentro do processo originario do contrato;

6.9.4 No processo original, apds anexac¢ao do processo relacionado, deve-se seguir os
seguintes passos:

6.9.4.1 Inserir documento -> Tipo Certiddo -> na opc¢do de Texto Padrdo, selecionar a
nomeac3o “CERTIDAO DE ANEXACAO DE PROCESSO”;

6.9.5 Em seguida, deve-se elaborar o Termo Aditivo:

6.9.5.1 Inserir documento -> Tipo Termo Aditivo -> na op¢ao de Documento Modelo,
inserir o n2 SEl da minuta do termo aditivo criada conforme passo do item “6.5”
deste documento;

6.9.5.2 Verificar Termo aditivo e inserir informacdes da nota de empenho e analisar se
estd tudo correto, depois salvar;

6.9.5.3 Incluir Termo Aditivo em Bloco de Assinatura para a Superintendéncia, e para a
Geréncia Administrativa;

6.9.5.4 Disponibilizar o bloco para assinatura para Geréncia Administrativa e
Superintendéncia;
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6.9.5.5 Disponibilizar Termo Aditivo para assinatura externa do fornecedor;

6.9.5.6 E aguardar as assinaturas.

6.10 Do cadastro no Contratos-Comprasnet e publicacio do Termo Aditivo:

Para cadastro do termo aditivo no sistema contratos-comprasnet, poderd utilizar o
manual do Compras.gov.br Contratos, disponivel no link https://www.gov.br/compras/pt-
br/sistemas/conheca-o-compras/comprasnet-contratos/ManualComprasgovbrContratosvl.pdf;

Caso ja saiba utilizar o sistema, pode continuar seguindo os passos abaixo:

6.10.1 Apds o termo estarem com as assinaturas concluidas, precisa-se salvar o termo
aditivo na pasta criada conforme passo “6.2.2%;

6.10.2 No Sistema Contrato-comprasnet (https://contratos.comprasnet.gov.br/login),
devera clicar em “Gestdo Contratual -> Contratos” e pesquisar o Contrato que estd
sendo prorrogado;

o

6.10.3 Em seguida, clicar na engrenagem representado pela figura-> ~° " , que aparece
no canto direito da listagem do Contrato, e posteriormente clicar na op¢ao Termo
Aditivo;

6.10.4 No canto superior esquerdo, clicar na opgao “ + Adicionar Termo Aditivo”;

6.10.5 Preencher os dados e informagdes do termo aditivo conforme solicitado, e
finalmente Salvar Termo;

6.10.6 Apds salvar termo, o sistema ird automaticamente para opg¢ao de publicacdes:

6.10.6.1 Devera clicar no simbolo ® , e verificar os dados que serdo publicados, e

estando tudo de acordo com o Termo Aditivo, deve-se clicar na Op¢ao de Enviar

Publicacao 4 , € aguardar que seja publicado o termo na data informada no
cadastro do termo aditivo.

6.10.7 Apds publicacdo deve-se salvar a publicacdo na pasta do Termo aditivo(item 6.2.2)
e incluir no processo conforme a seguir:

6.10.7.1 Para salvar a publicacdo deverd acessar o Contrato-comprasnet
(https://contratos.comprasnet.gov.br/login), localizar o contrato que foi

. . &8 - . ,
prorrogado, clicar na engrenagem representado pela figura -> ,eiratéa
opcao de “publicagcbes”;

6.10.7.2 Clicar ou Copiar o link de publicacdo, e acessa-lo no navegador de internet para
salvar a publicacdo do termo aditivo do contrato na pasta;

6.10.7.3 Incluir a publicacdo salva no processo.
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6.11 Solicitacdo para registro contabil e Da solicitagao de garantia (se houver):

6.11.1 Apds conclusdo do Termo Aditivo e publicagdo do mesmo, devemos enviar o
processo para o Grupo de trabalho responsdvel por langcamentos contabeis
(GTFRACFTU/SUP/HU-UFGD), e caso houver garantia contratual, também deve
enviar o processo ao setor requisitante/gestor do contrato solicitando a
atualizagdo da garantia, conforme passo a seguir:

6.11.1.1 Inserir documento -> Tipo Despacho -> na opgao de Texto Padrdo, selecionar a
nomeac3o “DESPACHO — REGISTRO CONTABIL”;

6.11.1.2 No despacho é possivel verificar que ha texto para o Grupo de trabalho para
fazer o registro contabil, e outro texto abaixo para o gestor do contrato
referente a atualiza¢do de garantia;

6.11.1.3 E preciso preencher o despacho com as informacdes solicitadas no modelo texto
padrdo selecionado, casa ndo haja necessidade de garantia, é necessario apagar
o texto que solicita a garantia;

6.11.1.4 Apds elaboracao do despacho, precisa-se assina-lo, e enviar o processo ao grupo
de trabalho (GTFRACFTU/SUP/HU-UFGD), e ao gestor do contrato.

6.11.1.5 Apos conclusdo de todos os passos acima, deve-se acessar o “Painel Gerencial
— Contratos”, no diretorio: “O:\Unid_Contratos\PAINEL GERENCIAL - UNIDADE
DE CONTRATOS”, e finalizar a demanda que foi finalizada.

7. REFERENCIAS

BRASIL. Decreto n.2 7.983, de 08 de abril de 2013. Estabelece regras e critérios para elaboracdo do
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BRASIL. Ministério do Planejamento. Instru¢do Normativa n2 05, de 26 de maio de 2017. Dispse
sobre as regras e diretrizes do procedimento de contratagao de servigos sob o regime de execugao

indireta no
em:

ambito da Administracao Publica federal direta, autdrquica e fundacional. Disponivel
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-

normativas/instrucao-normativa-no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada.
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