GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

NORMA DE PROCEDIMENTO — SESA N° 049
Processo de solicitacdo de pagamento mensal dos servi¢os de
remocao de pacientes

Emitente: Geréncia de Regulacéo Hospitalar - GEREH

Tema:

Sistema: Cédigo: SESA
Verséo: | 1 Aprovagéo: Vigéncia:
1. OBJETIVOS

1.1 Padronizar rotina para realizacao da solicitacdo de pagamento mensal dos servigos
de remocéo de pacientes prestados pela empresa contratada.

2. ABRANGENCIA

2.1 Servidores da SESA, designados em Ato, que desempenham suas atividades como
Gestores dos Contratos de Remocao de Pacientes.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos n° 14.133, de 01/04/2021.

3.2 Decreto Estadual n° 5545-R, de 14/11/2023 art. 10° e 11°.

3.3 Instrumento contratual vigente

3.4 Instrucdo Normativa n° 5, de 26/05/2017.

3.5 Norma de Procedimento n® 013 - Alteragao contratual.

3.6 Norma de Procedimento n® 020. Aplicacdo de san¢fes administrativas.

3.7 Norma de Procedimento n® 024. Designacédo de Gestor, Fiscal e Comissédo de
Contrato. Aprovacao: Portaria n.° 33-R/2024.

3.8 Norma de Procedimento n® 021. Extingdo contratual — Rescisdo Unilateral e por
Acordo entre as Partes.

4. DEFINICOES

4.1 Geréncia de Regulacdo Hospitalar — GEREH: Setor da SESA (Enseada do Sud),
responsavel pela regulacdo dos pacientes do Estado.

4.2 USA: Unidade de Suporte Avancado

4.3 USB: Unidade de Suporte Basico

4.4 Nucleo Especial de Regulacéo de Internacdo — NERI: Setor da SESA (Enseada do
Sud), responsével pela regulagéo de leitos.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Nucleo Especial de Regulacéo da Internacéo - NERI
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6. CLIENTES

Os seguimentos de clientes atendidos diretamente pelo processo sao:

Hospitais proprios;
Hospitais filantrépicos;
Hospitais conveniados,
Hospitais privados.

Unidades e Pontos de Atencao que prestam atendimento a usuarios;

-~ 0o o o0 T p

Orgéos oficiais solicitantes.

7. RESULTADO

7.1Solicitacao de pagamento.

8. EVENTO INICIAL

8.1Ato de designacéao de gestor

CARGO (S) RESPONSAVEL (IS) PELA EXECUCAO/ATRIBUICAO:

Gestor do contrato e seu suplente devidamente designados por meio de Ato de
Designacao, no qual constardo as informacdes da contratacdo, do representante
designado e suas atribuigdes.

No tocante as atribuicdes, o Decreto n® 5.545-R/2023, no artigo 10, contempla as
atividades dos gestores de contratos, sendo:

“Art. 10. Competira ao gestor o acompanhamento dos aspectos
administrativos do contrato, em especial:

| - acompanhar a manutencdo, pelo contratado, das condicGes
estabelecidas em instrumento convocat6rio e contrato e das exigéncias
legais;

Il - conferir a importancia a ser paga, constante no documento
comprobatério da despesa, com base no contrato, na nota de empenho
e no recebimento do produto ou servico pelo fiscal do contrato;

Il - conferir a manutencao das condi¢des de habilitacdo, em especial da
regularidade fiscal, social e trabalhista, e analisar o cumprimento dos
encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes
da execucéao do contrato com dedicacdo de mao de obra exclusiva para
fins de comprovacao do cumprimento da obrigacdo contratual;

IV - receber definitivamente aquisi¢cdes, obras ou servicos sob sua
responsabilidade apés o atendimento dos itens Il e 1ll;

V - manifestar-se sobre todas as solicitacbes e reclamacdes
relacionadas a execucao dos contratos, observando-se o prazo de um
més, admitida a prorrogacdo motivada por igual periodo, ou aquele
estabelecido em contrato para emissao de decisdes pela Administracao;
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VI - manter controle atualizado dos saldos de empenhos e dos
pagamentos efetuados, evitando a realizacdo de servico ou
fornecimento sem prévio empenho;

VII - orientar os fiscais de contrato no desempenho de suas atribui¢cdes;
VIII - promover, quando couber, reuni&o inicial para esclarecimento das
obrigacdes contratuais, apds a assinatura do contrato;

IX - providenciar, quando necessario, a formalizagdo da celebracéo de
aditivos, prorrogacdes, reajustes ou rescisdes contratuais;

X - realizar o controle do valor e atualizacdo das garantias e informar a
unidade de contabilidade e financas para os devidos registros;

XI - subsidiar o ordenador de despesas na aplicacédo de penalidades
advindas de inexecucédo parcial ou total do contrato, nos termos do
regulamento estadual;

XIl - verificar o cumprimento das obrigacdes fiscais, sociais e
trabalhistas; e

XIII - zelar pelo equilibrio econdmico-financeiro do contrato, avaliando e
promovendo as solicitagées conforme o caso.”

Para realizar a designacao do representante da administracao na condi¢cdo de gestor
ou comissdo, poderdo ser utilizados modelos elaborados pela Seger, disponiveis
atualmente no sitio eletrbnico www.contratos.es.gov.br (Ato de Designacéo - ANEXO

).

O gestor titular devera comunicar formalmente, com pelo menos 03 (trés) dias Uteis
de antecedéncia, qualquer afastamento ao seu substituto, exceto nos casos de férias,
que deverdo ser acordadas. Nao sera admitido, salvo por forgca maior, o afastamento
de ambos simultaneamente.

O Ato de Designacéao devera ser entranhado ao processo de pagamento e processo
original de contratacdo, imediatamente apds a nomeacao e antes do inicio do primeiro
ateste mensal de pagamento. O Ato devera ser atualizado a cada celebracdo de
contrato e termos aditivos.

Apos a realizacao do Ato de Designacdo, o mesmo também devera ser anexado ao
Portal Siga Compras, no endere¢co www.portalsiga.es.gov.br.
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9. PROCEDIMENTOS

Inicialmente, o gestor do contrato autuara no sistema de Gestdo de Documentos
Arquivisticos Eletrénicos do Governo do Estado (E-Docs), Processo de Solicitacédo de
Pagamento, contendo os seguintes documentos: Contrato, publicacdo, ato de
designacao gestor, ordem de servico, nota de empenho e reserva orgcamentaria.

Apés a autuacdo, remetera os autos ao fiscal do contrato para inclusdo dos
documentos de apuracao (Relatorios de medicacéo e ateste do servico).

A periodicidade desta execucéo acontecera na 12 semana do més subsequente a
prestacao do servico.
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Cabera ao Gestor titular do contrato ou suplente, executar as tarefas baixo:

TO1. Receber documentacéao e nota fiscal com os servicos de remocéao da fiscalizacao
atestada

Cabera ao gestor do contrato monitorar o recebimento via e-docs de documentacao
do fiscal do contrato atestada dos servicos de remocé&o da fiscalizagcdo do contrato

T02. Analisar Nota Fiscal e documentacgéo de servicos de remocao

Nota fiscal devera conter: periodo de medicéo, valor unitario, descricdo dos
servicos de acordo com o estabelecido no contrato (N° do contrato, n°
processo), se o valor cobrado corresponde ao valor do despacho de ateste,
data de emissao da nota fiscal, CNPJ, razao social completa da contratante,
dados do tomador do servico, destaque dos impostos devidos e quando
aplicavel, do valo da retencdo para a previdéncia social (Impostos devidos
baseados nas aliquotas (ISS, IR E INSS) de acordo com a Instrucdo Normativa
atual n® 1234, de 11 de janeiro de 2012 e N° 2145, de 26 de junho de 2023 e
demais atualizacdes posteriores).

Despacho de ateste da nota feita pela fiscalizacdo devidamente assinada
eletronicamente, contendo: data de emissdo da nota, n® da nota fiscal,
referéncia da peca constante no processo, valor do servico executado.

O modelo de Despacho de Ateste encontra-se disponivel no Portal de
Contratos SEGER, disponivel em:
https://contratos.es.gov.br/Media/PortalContratos/Leqislacac%20e%20orienta
%C3%A7%C3%B5es/Informativos/Informativo%20GEC0OV%20001-2021%20-
%20Processo%20Eletr%oC3%B4nico%20-%20Nota%20Fiscal%20-
%20Ateste.pdf

Sobre a andlise da Guia de Recolhimento do FGTS: observar se a GRF contém
os dados da contratada (Nome, CNPJ etc.); se a competéncia é idéntica a dos
demais relatorios; se o valor do depdésito do FGTS é compativel com o indicado
na relacédo dos trabalhadores constantes; se a GRF foi paga;

Sobre a andlise da Guia da Previdéncia Social — GPS: observar se a GPS
contém os dados da contratada (Nome, CNPJ etc.); se a competéncia € idéntica
a dos demais relatérios; os valores do INSS e demais entidades séo
compativeis com o0s constantes do comprovante de declaracdo das
contribuicdes a recolher a previdéncia social e a outras entidades — empresa;
se a GPS referente ao 13° salario (competéncia 13) foi apresentada, quando
for o caso;

Sobre a andlise do pagamento mensal dos profissionais: observar se foi
efetuado até o 5° dia util do més subsequente ao trabalhado, salvo mudancas.

O gestor devera conferir os documentos anexados:
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- Certidao Conjunta Negativa de Débitos relativos a Tributos Federais e a Divida
Ativa da Uniéo;

- Federal (Certidédo Positiva com Efeitos de Negativa de Débitos Relativos aos
Tributos Federais e a Divida da Unido) (CNPJ da Matriz);

- Estadual (Certiddo Negativa de Deébitos para com a Fazenda Publica
Estadual) - (CNPJ Filial);

- Municipal (Certiddo Negativa de Débitos da Prefeitura do Municipio de Vitoria
- PMV) - (CNPJ Filial);

- FGTS (Certificado de Regularidade de FGTS - CRF) (CNPJ Filial);

- Trabalhista (Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas) (CNPJ Filial);

- Guia de recolhimento FGTS e comprovante de pagamento - GFD - Guia
do FGTS Digital;

- Recibo de entrega da Declaracdo de Débitos e Créditos Tributarios
Federais Previdenciarios — DCTFWeb;

- Relacdo dos Trabalhadores Constantes no Arquivo - Detalhe da Guia
Emitida - FGTS Digital;

- Comprovante de Pagamento - Corporativo (DARF - INSS / IRRF);

- Documentos de Arrecadacdo de pagamento das Receitas Federais (DARF
DCTF Web);

- Relatorio de Declaracdo Completa — DTFWeb;

-Relatério de Resumo de Débitos — DCTFWeb;

-Relatorio de Resumo de Créditos — DCTFWeb;

-Extrato Mensal,

-Resumo da Folha de Pagamento;

-Relacao Geral dos Liquidos — Mensal;

- Fichas/relatorios de execucdao;

- Relatério de quilometragem percorrida com documentos comprobatorios
emitidos pelo sistema informatizado de gestéo de frota;

- Escala de servico de todos os profissionais envolvidos na atividade da
empresa,;

- Comprovante de pagamento mensal, 13° salario, concessao de férias, horas
extraordinérias, adicionais noturnos, de insalubridade dos empregados
(anterior ao da prestacao do servicgo);

- Comprovante de recibo de deposito bancario do empregados vinculados ao
contrato (anterior ao da prestacéo do servico);

- Comprovante de entrega de beneficios suplementares: vale transporte/auxilio
refeicdo/ plano de saude (conforme previsto na convencdo coletiva de cada
categoria);

- Relatérios de medicéo do servico;

- Relatérios de GPS;

- Despacho de Ateste;

- Planilha de remocao realizada pelo NERI,

- Nota fiscal referente ao més de prestacao dos servigos

- Se documentacgéo e/ou nota fiscal ndo conforme

- Se devolver NF a fiscalizagéo
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T03. Encaminhar via e-docs para Fiscalizacdo o processo de
pagamento para ciéncia das inconsisténcias

Verificar se o despacho de ateste contém informacdes equivocadas

Verificar possiveis descontos referentes a glosas do més anterior
aplicadas pela fiscalizagéo, nos termos do edital. Caso tenha glosas, o
fiscal devera comunicar a empresa para que emita a nota fiscal com o
valor exato dimensionado, evitando, assim, efeitos tributarios sobre o
valor glosado pela administracao.

Verificar se ha ordem de retencéo provisoéria ou definitiva e inserir no
processo de pagamento para remessa ao ordenador de despesas.

Fim da execug&o com as inconsisténcias encaminhadas.
- Se devolver NF a contratada

T04. Encaminhar a Contratada via e-mail as inconsisténcias para
correcéo

O prazo para pagamento da nota fiscal, em regra, € de até 10 (dez)
dias apds a emissdo da nota, contudo, deve-se verificar as condigfes
estabelecidas no instrumento contratual. Havendo erro na
apresentacdo da nota, o pagamento ficara sobrestado até que a
contratada providencie as medidas saneadoras. Nesta hipétese, o
prazo para pagamento iniciar-se-a ap6és a comprovacdo da
regularizacdo da situacdo, ndo acarretando qualquer 6nus para a
contratante.

Fim da execug&o com as inconsisténcias encaminhadas.
- Se documentacéo e nota fiscal conforme
TO5. Emitir despacho padrdo de pagamento

Preencher documento intitulado: “Despacho padrao para atendimento
decreto 5545-R”.

T06. Encaminhar ao Ordenador de Despesas via e-docs 0 processo de
pagamento para autorizacdo de pagamento

A ordem de pagamento é o despacho exarado por autoridade
competente, determinando que a despesa seja paga.

Fim da execucao com a solicitagéo de autorizagado de pagamento
encaminhada.
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Fim da execucéo do Processo de solicitacdo de pagamento mensal de servigos de
remocao.
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10.INFORMACOES ADICIONAIS

N&o se aplica

11.ANEXOS

11.1. Anexo |: ATO DE DESIGNACAO — GESTOR DE CONTRATO

12. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO:

Carla Renata da Silva Pacheco
Matricula - 3555720
Gestora do contrato de remocao
Apoio técnico da GEREH

Elaborado em 13/12/2024

APROVACAO:

Alessandra Baque Berton
Gerente de Regulacéo Hospitalar
Aprovado em 18/02/2025

Gleikson Barbosa dos Santos
Subsecretario de Estado de Regulacéo
do Acesso em Saude
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11.1. Anexo |:= ATO DE DESIGNACAO — GESTOR DE CONTRATO

Governo do Estado do Espirito Santo
Secretaria de Estado da Saude

ATO DE DESIGNACAO — GESTOR DE CONTRATO
{Art % §1° do Decreio Estadusl n®, 5.545-A-2023)

DADOS DO CONTRATO
PROCESSO N%: DATA DO PROCESSO:
CONTRATO N; UNIDADE GESTORA:
CONTRATADO:
CHPI: [VALOR DO CONTRATO:
VIGENCIA:
OBJETO:

Designacao de Gestor do Contrato

Dispoe sobre a designagio de
Gestor para o contrato indicado na
epigrafe e da outras providéncias.

Considerando a necessidade de regulamentacdo das afividades de gestores e fiscais de contratos,
conforme estabelecido no §3° do artigo 2° da Lei Federal MN®. 14.13352021;

Considerando o previsto nos artiges 6% a 9° do Decreto Estadual N® 5.545-R, de 14 de novembro de
2023, que dispie sobre normas e procedimentos relafivos & gestio de contratos administrativos no dmbito
da Administracdo Publica Estadual;

Considerando as atribuicdes para os gestores e fiscais de contratos, estabelecidas nos arligos 10°
11° do Decreto Estadual N® 5.545-R/2023;

Considerando o previsto no Art. 6%, §1°, do Decreto Estadual n®. 5.545-R-2023, onde dispde que as
funciies de gestor e de fiscal pederdo recair sobre a mesma pessoa, nas hipdteses de contratagdes de baixo
valor, compreendidas como aquelas previstas no art. 75, inciso I, da Lei Federal 14.133, de 2021;

O Subsecretario de Estado de Regulacio do Acesso em Salde no uso das afribuicdes legais, resolve:

Designar oz senidores abaixo relacionados como gestores do contrato acima identificado, na
forma do §1° do arfigo 6° do Decreto n® 5.545-R2023, que representara o drglo/entidade perante o
contratado e zelara pela boa execucdo do objeto pactuado, exercendo as afividades, cumulativamente,
previstas nos artigos 10 e 11 do Decreto N° 5.545-Ri2023, abarxo transcritas:

Art 10 Competia a0 gesior o scompanhaments dos sspectos aominisirahvos 4o contralo, em especial

1 - scompanhar 8 manwencso, pelo condralado, das conaigdas estahelecidas em nstnmento convocatono & contrato e as exigénciss
fagais;

N - confenr 8 impaortincia 8 ser pags, consfante no documenfo comprobatdno ds despesa, com base no confrato, na nofa de empenho
e no recebiments o prodwto ou senago pelo fscal do contrado;

NI - conferir 8 manuencso das condipdes de hsbilifapso, em especial de requisndade fscal socisl e frebaifusts, & analsar o
cumpfimants dos encarpos trabalhistes, previdenciancs, fiscais & comercials resulisnies ds execupso do confrale com dedicscso de
mndenb—adwmpaﬁﬁmdewurapaﬂmmmmm{aduabn conratust;

IV~ receber definfivamente aquisigies, cbras ou senipss sob sua responssbiidade apds o afendiments dos fens I e Gl

V - manifesizr-se sobre todas as solisfapies e reclamagdes relacionsdas & execugse dos contralos, absenvenado-se ¢ prezo de um
més, admiids 5 promogapdo mofvada por igual periodo, ou aquele esisbelecido em confrafo pars emissio de decisdes pals

A ;

W - manter conirole stuslizadc oos ssldos de empenhos e dos pegamentos efsfusdos, evilsndo & realizapdo de senipo ou
fomecimento sem prewvio empenhio;

VIl - orientar o fiscals de confrale no desempentio de suss sinbuigdes;

VIl - promover, quande couber, reuniao inicial pars escsreciments das obngspies contrafusis, pos & sssinatwa do conirals;

L¥ - prowidencizr, guando necessans, & farmalizapso da cefebrapio de sdifivos, p.mugag;ﬁ: resjushas ou rescistes comratusis;

X - reslizav o condrole do valore maﬁzapaoda*gammasemmamrﬂadedemnfa de e financas para o5 devidos registos;
X1 - subsidisr o ordensdor de gdespesss N aplieseio de penalidades advindss de inexecupdo parsial ou fois! do contrale, nos lemos
do reguiamento estadusl;

XN - verificar o cumpimentc das obngagdes fscals, sociais e iabalslas: e
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Documento original assinado eletronicamente, conforme MP 2200-2/2001, art. 10, § 2°, por:

CARLA RENATA DA SILVA PACHECO ALESSANDRA BAQUE BERTON
ENFERMEIRO - QSS GERENTE QCE-03
GEREH - SESA - GOVES GEREH - SESA - GOVES
assinado em 19/02/2025 17:00:19 -03:00 assinado em 20/02/2025 11:41:23 -03:00

GLEIKSON BARBOSA DOS SANTOS
SUBSECRETARIO ESTADO
SSERAS - SESA - GOVES
assinado em 25/02/2025 17:02:35 -03:00

INFORMACOES DO DOCUMENTO

Documento capturado em 25/02/2025 17:02:35 (HORARIO DE BRASILIA - UTC-3)

por CARLA RENATA DA SILVA PACHECO (ENFERMEIRO - QSS - GEREH - SESA - GOVES)
Valor Legal: ORIGINAL | Natureza: DOCUMENTO NATO-DIGITAL

A disponibilidade do documento pode ser conferida pelo link: https://e-docs.es.gov.br/d/2025-0FKC92
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