GOVERNO DO ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

NORMA DE PROCEDIMENTO — SESA N° 056

PROCESSO DE ELABORACAO DE TERMO ADITIVO COM
MANUTENCAO METAS E VALORES.

Emitente: | Nucleo Especial de Contratos de Gestédo - NECOS/GECORP

Tema:

Sistema: Caodigo: SESA
Versado: | 01 | Aprovacéo: Vigéncia:
1. OBJETIVOS

1.1. Elaborar, aprovar e liberar Termo Aditivo para a Manutencdo de Metas e Valores

estabelecidos no Contrato/Convénio de Gestdo de OSS e/ou Fundacéo.

2. ABRANGENCIA

2.1 Unidades Hospitalares e de Servicos pertencentes a Rede Propria da Secretaria de
Saude, as quais sdo gerenciados por Fundacédo e/ou Organiza¢gfes Sociais — OSS por

meio de instrumento de Contratualizagdo ou Convénio.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Constituicdo Federal de 1988. Arts. 196 ao 200.
3.2 Constituicdo do Estado do Espirito Santo de 1989 — Capitulo II- Seguridade Social.

3.3 Instrugdo normativa 042/2017, de 15 de agosto de 2017 - fiscalizacdo da
formalizacdo e execucédo dos contratos de gestéo, das respectivas prestacdes de contas

e da outras providéncias.
3.4 Lei Complementar n° 924, de 17 de outubro de 2019 - Constituicdo da iINOVA
Capixaba).

3.5 Lei Complementar n° 993, de 27 de dezembro de 2021- Dispde sobre parcerias do
Estado com pessoas juridicas de direito privado, qualificadas como organizagéo social,

por meio de contrato de gestéo, e da outras providéncias.
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3.6 Lei n°® 13.709, de 14 de agosto de 2018 - Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais

(LGPD) -Dispde sobre a protecdo de dados pessoais e sigilosos.

3.7 Decreto Estadual n® 4585-R, de 05 de marco de 2020, que Cria a Fundacao Estadual
de Inovacdo em Saude - INOVA Capixaba, aprova 19 seu estatuto social e da outras

providencias.

3.8 Portaria n° 180-S, de 13 de maio de 2022.
3.9Portaria n°® 190-S, de 26 de maio de 2022.

3.10 Decreto Estadual n® 5.147, de 31 de maio de 2022.
3.11 Portaria SECONT n° 006 — S de 17/01/2023.

3.12 Instrucdo Normativa Tribunal de Contas da Unido — TCU N° 93 de 17/01/2024 -
DispOe sobre prestacao de contas de Emendas Parlamentares.

3.13 Lei Federal n° 8.666 de 21 de junho de 1993, regulamenta o Art. 37, inciso XXI, da
Constituicao Federal, institui normas para licitacdes e contratos da Administracéo Publica

e da outras providéncias.

3.14 Lei Federal n°® 14.133 de 01 de abril de 2021, Lei de Licitacbes e Contratos

Administrativos.

3.15 Lei Complementar n® 101 de 4 de maio de 2000 — Estabelece normas de financas

publicas voltadas para a responsabilidade na gestéo fiscal e da outras providéncias.

4. DEFINICOES

4.1 E-Docs - Sistema corporativo de gestdo de documentos arquivisticos digitais, que
engloba a autuacgdo, tramitacdo, classificacdo, temporalidade e destinacdo final de

arquivo publico.

4.2 Fundacdo - A Fundacdo publica de direito publico (ou fundacédo autérquica) é
pessoa juridica de direito publico, criada por lei especifica, cuja finalidade e
competéncias exigem o0 exercicio conjugado de atividades administrativas e servicos

publicos privativos, com atividades e servigos publicos néo privativos, de natureza social.
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4.3 Fundacéo iNOVA Capixaba - Fundac&o publica com personalidade juridica de
direito publico e privado, dotada de autonomia administrativa, financeira e patrimonial,

conforme autoriza a Lei Complementar N° 924, de 17 de outubro de 20109.

4.4 Contrato Administrativo - é um instrumento em que a Administracdo Publica firma
um acordo com o particular ou com outro Ente Publico com o objetivo de satisfazer o
interesse publico através da contratacdo de bens ou servi¢os. Baseia-se na Lei Federal
N° 14.133, de 1° de abril de 2021.

4.5 Convénio - € um instrumento que disciplina a transferéncia de recursos publicos e
tenha como participe 6rgdo da Administracdo Publica Federal Direta, Autarquica ou
Fundacional, Empresa Publica de sociedade de economia mista que estejam gerindo
recursos dos orcamentos da Unido, visando a execucdo de programas de trabalho,
projeto/atividade ou evento de interesse reciproco, em regime de mutua cooperacéao. (A
Instituicdo publica firmardo o instrumento juridico exclusivo de transferéncia de recursos

para execucao de plano de trabalho.

4.6 Termo Aditivo - é um instrumento utilizado para alterar o contrato de gestao,
contrato administrativo ou convénio. Pode dispor, por exemplo, sobre a manutencéao,
inclusdo ou exclusdo de clausulas, a manutencao e revisdo de metas, indicadores e
prazos, assim como manutencdo e alteracdes nos valores originalmente pactuados e

autorizacdes do repasse desses recursos excetuando a alteracéo de objeto.
4.7 DIO-ES —Diario Oficial do Estado do Espirito Santo.

4.8 Contrato de Gestao - um instrumento contratual entre o Estado do Espirito Santo e
uma entidade ndo estatal (pessoa juridica de direito privado sem fins lucrativos),
qualificada como Organizacao Social, com vistas a formacéo de parceria para fomento
e execucdo de atividades de interesse social ndo exclusivas do Estado, conforme
definido na Art. 5° da Lei n°® 993 de 27 de dezembro de 2021.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Subsecretaria de Estado de Contratualizagdo em Saude — SSEC
5.2 Geréncia do Fundo Estadual de Saude — GFES
5.3 Geréncia de Contratualizagéo da Rede Propria — GECORP
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5.4 Nucleo Especial de Controle, Avaliacdo e Monitoramento de Contrato — NECAM

5.5 Nucleo Especial de Controle Econdmico Financeiro da Rede Propria - NECORP
5.6 Nucleo Especial de Contratos de Gestdo — NECOS

5.7 Organizagéo Social de Saude — OSS

5.8 Fundacéao Estadual de Inovacdo em Saude - INOVA Capixaba

5.9 Subsecretaria de Estado da Saude para Assuntos de Administracéo e Financiamento
da Atencdo a Salde — SSAFAS.

6. ENTIDADES ENVOLVIDAS

6.1 Fundacgdes
6.2 Organizacdes Sociais de Saude - OSS

7. EVENTO INICIAL

7.1 O processo sera iniciado quando houver o encerramento do prazo de vigéncia das
metas estabelecidas contratualmente.

7.2 A elaboracdo do Termo Aditivo pode ocorrer de acordo com a capacidade
orcamentaria:

7.2.1 Mensal;

7.2.2 Bimestral;

7.2.3 Trimestral;

7.2.4 Semestral;

7.2.5 Anual.

8. RESULTADO

8.1 Termo Aditivo construido, assinado e publicado em Diéario Oficial do Estado do ES e
divulgado no Site da SESA.

9. PROCEDIMENTOS
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9.1 O fluxo para a elaboracdo de Termo Aditivo - Manutencdo de Metas e Valores se

dara da seguinte forma:

12 Etapa: Atendimento a demanda de identificacdo de fim de vigéncia e
necessidade de manutencéo de metas e valores.

TO1. Identificar termo aditivo com fim vigéncia a vencer.
Compete ao NECOS:

Verificar na planilha de controle de termo aditivo se ha termo aditivo da Fundac&o/OSS

avencer.

T02. Analisar a necessidade de manutencao do contrato vigente.

Em caso de néo ter necessidade de elaboragcéo de termo aditivo, seguir para T03.

Caso haja necessidade de elaboragédo de termo aditivo, seguir para T04.
T03. Atualizar planilha de controle informando que ndo h& termo aditivo para elaboracao.
Segquir para TO1.

TO4. Atualizar planilha de controle informando a necessidade de elaboracdo do novo

termo aditivo.

T05. Encaminhar manifestacdo a GECORP informando a necessidade de elaboracéo de

termo aditivo

T06. Receber do NECOS a informacéo da necessidade de elaboracéo de termo aditivo
(GECORP).

TO7. Encaminhar ao NECAM despacho, para que o mesmo se manifeste, quanto a
necessidade da manutencdo das metas e prazo (duracdo) do termo aditivo a ser

pactuado.
T08. Receber o despacho da GECORP (NECAM).

O NECAM recebe da GECORP a solicitacdo para analisar se ha necessidade de um

novo termo aditivo.

T09. Analisar a necessidade da manutencdo ou ndo das metas e valores para 0 novo

termo aditivo.
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T10. Enviar a GECORP a necessidade da manutencdo da metas e valores (NECAM).

O NECAM envia a GECORP o despacho com a manifestacdo da necessidade da

manutengao ou ndo das metas e valores.

T11. Receber do NECAM a manifestacdo da necessidade da elaboracdo do Termo
Aditivo (GECORP).

T12.Encaminhar para o NECOS a solicitacdo de elaboracéo do termo aditivo (GECORP).
T13. Receber da GECORP a solicitacéo de elaboracdo do novo termo aditivo (NECOS).

O NECOS recebe da GECORP o0 autos com as informagfes para elaboragcédo do novo

termo aditivo.

T14. Elaborar a minuta do termo aditivo, conforme solicitacdo da GECORP.

O NECOS elabora a minuta de termo aditivo, despacho explicativo, declaracdo de minuta
padrdao, emissdo de certidbes negativas (fiscais, trabalhista e suas respectivas
validacdes) e encaminha a SSEC.

Deveréa constar no despacho:

1. Assinatura de Declaracdo de Minuta padrdo pela geréncia da GECORP,
devidamente preenchida. Tal declaracdo devera ser anexada ao processo

juntamente com os documentos descritos na 14.

2. Justificativa da minuta, explicando a necessidade da manutencdo de metas,

contendo as solicitagdes de:
v Aprovacéao e celebracdo da minuta pela SSEC;

v Envio ao GFES que proceda a emissao de reserva e empenho com a especificacdo

da fonte de recursos a ser comprometida,
v' Verificar a necessidade da emisséo da declaracdo da LRF pelo gestor da pasta;

v’ Autorizacao para publicacdo do Termo Aditivo no DIOES.

15. Enviar minuta do Termo da SSEC. Aditivo para aprovacao

Fim da etapa 1 com produto entregue: Minuta de Termo Aditivo despachada para

analise e aprovacao do gestor.
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22 Etapa: Atendimento as demandas de encaminhamento da manifestacdo a SSEC

T16. Receber do NECOS a minuta do termo aditivo (SSEC).
A SSEC recebe a minuta do termo aditivo para analisar e aprovar.

T17. Analisar a minuta do termo aditivo.

A SSEC realiza a analise da minuta a luz do checklist citado no T14.
T18. Enviar ao NECOS a resposta da andlise da minuta do termo aditivo.

Check list da manifestacdo da SSEC:

1. Tem Reserva de empenho no valor solicitado;
2. Tem Aprovagéo da minuta;

3. Tem Declaracéo de LRF;

4. Tem Autorizacao de publicacdo no DIO-ES;

Em caso de manifestacdo ndo conforme Checklist, seguir pata T19. Caso a

manifestacao esteja conforme Checklist. Seguir para T23.

T19. Encaminhar as ndo conformidades ao NECOS.
T20. Receber as ndo conformidades da SSEC (NECOS).
O NECOS analisa a manifestacdo da SSEC, conforme check list. Caso ndo atendido,

retornar a T14.

T21. Ajustar a minuta do termo aditivo.

Caberd ao NECOS:
Encaminhar para a SSEC as ndo conformidades resolvidas, com a descricdo
pormenorizada, solicitando o prosseguimento aos tramites referente ao processo de

celebracéo do novo termo aditivo de manutencao de metas e valores.

T22. Enviar minuta do Termo Aditivo para aprovacao da SSEC.
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Fim da 22 etapa com as néo conformidades encaminhadas a SSEC.

T23. Encaminhar o termo aditivo para assinatura das partes envolvidas.
Cabera ao NECOS:

- Enviar via E-DOCS o Documento (termo aditivo) sem a marca d agua e sem o termo

“‘Minuta do”, para assinatura das partes envolvidas.

- Enviar e-mail para as partes envolvidas, comunicando que o documento estéa disponivel

para assinatura.

Fim da 22 etapa com a entrega do Termo Aditivo Encaminhado para Assinatura.

32 Etapa: Atendimento a demanda de publicacdo do termo aditivo assinado.

T24. Monitorar a assinatura do Termo Aditivo pelas partes.

O NECOS ap0s a constatacdo da assinatura das partes dara inicio ao processo de

publicacdo do Termo Aditivo no DIO-ES.
T25. Elaborar resumo do termo aditivo para publicagéo no DIO-ES.
Cabera ao NECOS:

e O resumo do Termo Aditivo devera ser elaborado no formato Word em conformidade
as especificacdes exigidas pelo DIO-ES. Que séo:

1. Fonte: Verdana

2. Tamanho: 08

w

. Largura: 06 centimentros.

Contendo:

. Titulo: resumo do xx° do Termo Aditivo do xxxx n°® 00/20xx.
. Contratante ou Concedente:

. Contratada ou Convenente:

. Objeto:

. Valor: R$ x.xxx,xx (por extenso)

. Dotacdo Orgamentaria:

. Prazo de vigéncia:

oo N o o~ WN P

. Processo:
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Nome do Subsecretario:

OBS: A publicacdo no DIO-ES devera ocorrer em até 5(cinco) dias a contar da

assinatura.

T26. Encaminhar para publicacdo o resumo do termo aditivo no DIO-ES.

Cabera ao NECOS:

e Enviar o resumo do termo aditivo para publicacdo no DIO/ES, através da pagina do

1.

6.

7.

publicador. No momento do envio conferir se todos os dados estéo corretos.

Area do publicador (login e senha)

. Enviar
. Cliente: SESA
. Arquivo: (escolher arquivo)

. Data: (escolher a data)

Categoria: (escolher a opgéo Termo Aditivo)

Aceitar

8.Fomatar: (aguardar formatacéao)

9.

9.

Clicar em enviar

Salvar o comprovante de envio na pasta a que se refere o documento.

T27. Enviar o Termo Aditivo Celebrado as partes interessadas (por E-Docs)

Compete ao NECOS em até 5 dias apés a publicacao do DIO-ES:

e Dar ciéncia aos Nucleos (NECAM, NECORP) com os seguintes documentos:

1. Despacho GECORP/NECOS N°

2. Notas de reserva e empenho

3. Termo aditivo assinado

4. Publicagéo no DIO/ES

5. Declaragdo LRF
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6. Despacho contendo a autorizacédo do gestor para a celebracéo do termo aditivo.

e Dar ciéncia a OSS e /ou Fundacgéo, com os seguintes documentos:
1. Termo Aditivo assinado;
2. Publicagéo no DIO/ES

T28. Encaminhar e-mail com a copia do termo aditivo assinado

Devendo constar o (arquivo pdf) e a publicacdo do resumo do termo aditivo no DIO/ES
para a ASSCOM (atualizacao@saude.es.gov.br) para publicagédo no site da SESA.

Fim da 32 etapa com a entrega do Termo aditivo publicado e divulgado no Site da
SESA.

Produto entregue: Fim do Processo de Elaboracdo de Termo Aditivo com
Manutencéo Metas e Valores.

10
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PROCESSO DE ELABORAGAO DE TERMO ADITIVO COM MANUTENGAO DE METAS

(NECOS)

1? Etapa: Atendimento a
demanda de identificado de fim
de vigéncia

Nao tem necessidade de
elaboragio de termo aditio

TO1. Identificar termo
aditivo com fim da
vigéncia a vencer.

(loap)

T02. Analisar a
necessidade de
manutencdo do

«contrato vigente

para elaboragio

Tem
elaboragio de termo

T04. Atualizar planiha de
controle informando a
necessidade de elaboracio de
novo termo aditiva

Planilha de controle de final c
vigéncia do termo aditho

T05. Encaminhar

informando anecessidede  NECOS
deelaboragie de femo necessidade do
aditiva Termo Aditiva.

Manifestagdo ndo N
conforme checklist T19.Encaminhar as ndo

conformidades 2o NECCS

2*Etapa: Atendimente as
demandas de encaminhamento
da manifestaciio a SSEC

" »

Manifestacdo conforme
checklist

T17. Analisar a
minuta do termo
aditivo

8—

T03. Atualizar planiha de
controle informando que
ndo tem termo aditiio

TO6. Receber a  T07. Encaminhar a0 TOB. Receber
marnifestacio d GECORP  informacio do  NECAM, despacho de  despacho da
manifestacdo sobre a GECORP

T08. Analisar
necessidade do novo
termo aditivo para
manutencio ou ndo de
metas e valores.
(NECAM)

T10.Enviar a
GECORP a
necessidade da
manutengio de
metas e valores.

T12. Encaminhar
para NECOS a
solicitagdo de
elaboracio de
termo aditivo

T11.Receber do
NECAM a manifestaggo
danecessidade de
elaboracéo do temo
aditivo do adio

T21. Ajustar a minuta
doterme aditico
(NECOS)

T20. Receber ndo T22 Enviar minuta

conformidades da doTermo adthe
SSEC para aprovagio da
SSEC

Inicio Sob Demanda T16.Receber do NECOS a T18Emviar ao
minutade termo adito MECCS a resposta T23Encaminharo termo adiho
(SSEC). da andlise da para assinatura das partes
minuta emvobidas.

3*Etapa: Atendimento a demanda
de publicacio do termo aditivo
assinado

T25. Elaborar resumo
N it

dot e
publicacda no DIO-ES

(&) ’@

=
=4

124, Receber Em até 20 dias T26. Encaminhar Em até 5 dias 127, Encaminhar o T28. Encaminhar via .
3 5 it . . Termo Aditivo com
termo aditivo a contar da para publicacdo o aposa Termo Aditivo e-mailtermo aditio 3 .
assinada pelas assinatura resumo do Termo publicacdo no celebrado & partes para ASSCOM Manutencio de
partes Aditivo o DIO/ES DIOES Interessagas . Metas & Valores

publicade

T14. Elaborar minuta
do termo adivo
(NECOS)

T13.Receber da T15. Enwiar minuta

GECORP 2 doTe it
solicitacdo de para aprovagio da
elaboracdo do SSEC

termo aditivo
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10. INFORMACOES ADICIONAIS

Os Termos Aditivos poderéo ser celebrados em prazos diversos aos descritos no item

“eventos Iniciais” de acordo com a disponibilidade orgamentaria.

11. RESULTADOS ESPERADOS

O Termo aditivo assinado, publicado e divulgado no Site da SESA.

12. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO:

Gabriela Santos da Silva
Gerente - GECORP

Claudia Rodrigues Lopes Fernandes
Chefe de Nucleo - NECOS

Fabiana Galon Dias

Enfermeira

Fernanda Furtado Ferreira
Administradora

Tonia Carla Fernandes Rodrigues
Almeida

Analista do Executivo

Apoio Técnico

José Luis Dolsan de Almeida
Coordenador - ELP
Ménica Braga Braga Ronchetti Ferri

Assistente Social

Elaborado em 02/06/2025

APROVACAO:

Heber de Souza Lauar
Subsecretario de Contratualizacéo da
Rede Propria.

Aprovado em 18/07/2025
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