GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

NORMA DE PROCEDIMENTO — SESA N° 057

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

Emitente: | Nucleo Especial de Contratos de Gestao — NECOS/GECORP
Sistema: Cédigo: SESA
Versao: 1 | Aprovacao: Vigéncia:

Tema:

1. OBJETIVOS

1.1. Elaborar, aprovar e liberar Termo Aditivo com Alteragdo de Metas e/ou de Valores
estabelecidos no Contrato/Convénio de Gestéo.

2. ABRANGENCIA

2.1 Unidades Hospitalares e de Servigos pertencentes a Rede Prépria da Secretaria de
Saude, as quais sdo gerenciados por Organizacdes Sociais de Saude (OSS) ou por
Fundacao por meio de instrumento de Contratualizacdo ou Convénio.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

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

3.3 Instrucdo normativa 042/2017, de 15 de agosto de 2017 - fiscalizacdo da
formalizacdo e execucdo dos contratos de gestdo, das respectivas prestacdes de

contas e da outras providéncias.

3.4 Lei Complementar n® 924, de 17 de outubro 2019 - Constituicdo da iINOVA

Capixaba.

3.5 Lei Complementar n® 993, de 27 dezembro de 2021. Dispde sobre parcerias do
Estado com pessoas juridicas de direito privado, qualificadas como organizacao social,
por meio de contrato de gestao, e da outras providéncias.

3.6 Lein® 13.709, de 14 de agosto de 2018 - Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais

(LGPD) -Dispde sobre a protecdo de dados pessoais e sigilosos.
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3.7 Decreto Estadual n° 4585-R, de 05 de margo de 2020, que Cria a Fundacao
Estadual de Inovacdo em Saude - INOVA Capixaba, aprova 19 seu estatuto social e d4

outras providencias.

3.8 Portaria n° 180-S, de 13 de maio de 2022.

3.9 Portaria 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 de janeiro de 2023.

3.12 Instrucdo Normativa Tribunal de Contas da Unido — TCU n° 93 de 17 de janeiro de

2024 - Disp@e 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
Constituicdo Federal, institui normas para licitacbes e contratos da Administracdo

Pulblica e d& outras providéncias.

3.14 Lei Federal n® 14.133 de 01 de abril de 2021, Lei de Licitagbes 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 gestéao fiscal e da outras providéncias.

4. DEFINICOES

4.1 Parecer Técnico Assistencial - Parecer expedido pela comissdo de
monitoramento e avaliacdo dos servicos de saude assistencial com informacdes

técnicas.

4.2 Parecer Técnico Econémico-Financeiro - Parecer expedido pela comissdo de

monitoramento e avaliagdo econdmico-financeiro, com informagdes técnicas.

4.3 E-Docs - Sistema corporativo de gestdo de documentos arquivisticos digitais, que
engloba a autuacéo, tramitacdo, classificacdo, temporalidade e destinacéo final de

arquivo publico.

4.4 Fundacdo - A Fundacdo publica de direito publico (ou fundagéo autarquica) é

pessoa juridica de direito publico, criada por lei especifica, cuja finalidade e
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competéncias exigem o exercicio conjugado de atividades administrativas e servi¢cos
publicos privativos, com atividades e servicos publicos ndo privativos, de natureza

social.

4.5 INOVA Capixaba - Fundacéao 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.

4.6 Contrato Administrativo - é um instrumento em que a Administracéo Publica firma
um acordo com o particular ou com outro Ente Publico com o objetivo de satisfazer o
interesse publico através da contratacao de bens ou servicos. Baseia-se na Lei Federal
n°® 14.133, de 1° de abril de 2021.

4.7 Convénio - é 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 cooperacao.
(A Instituicdo publica firmara o instrumento juridico exclusivo de transferéncia de

recursos para execucao de plano de trabalho).

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

autorizac6es do repasse desses recursos excetuando a alteracdo de objeto.

4.9 DIO-ES —Diario Oficial do Estado do Espirito Santo.

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

5.1. Subsecretaria de Estado de Contratualizacdo em Saude - SSEC
5.2. Geréncia de Contratualizacdo da Rede Propria - GECORP
5.3. Ndcleo Especial de Controle, Avaliacdo e Monitoramento de Contrato - NECAM

5.4. Ndcleo Especial de Controle Econémico Financeiro da Rede Prépria -
NECORP

5.5. Nducleo Especial de Contratos de Gestdo - NECOS

5.6. Geréncia do Fundo Estadual de Saude - GFES

5.7. Organizacdo Social de Saude - OSS

5.8. Fundacao Estadual de Inovacado em Saude - INOVA Capixaba

5.9 Subsecretaria de Estado da Saude para Assuntos de Administracdo e

Financiamento da Atencdo a Saude - SSAFAS

5.9. Geréncia de Economia em Saude - GES

6. ENTIDADES ENVOLVIDAS

6.1 Fundacgbes
6.2 Organizacdo Sociais de Saude

7. EVENTO INICIAL

7.1 O evento podera ocorrer nas seguintes situacoes:

v Por decisdo da SESA;

v' Por solicitacdo da Entidade

Quando da necessidade de revisdo contratual/convénio para insercdo de novos

servicos, mudancas no perfil e/ou alteracéo de Metas e/ou de Valores.

8. RESULTADO

8.1 Termo Aditivo construido, assinado e publicado em Diario Oficial do Estado do ES.
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9. PROCEDIMENTOS

9.1 O fluxo para elaboracédo de Termo Aditivo para Alteracdo de Metas e/ou de Valores

se dara da seguinte forma:

12 Etapa: Atendimento a demanda de elaboracdo de minuta de Termo Aditivo

visando a Alteracdo de Metas e/ou de Valores.

TO1. Receber o pleito da entidade ou da SESA (GECORP)

Compete a GECORP:
T02. Encaminhar a solicitagdo ao NECAM, para elaboracdo da NOTA TECNICA.

A GECORP encaminha ao NECAM o pedido de elaboracdo da Nota Técnica, junto a
Comisséo Assistencial da Entidade - CMAASS.

T03. Elaborar a Nota Técnica. (NECAM/CMASS).

O NECAM seguindo a Norma de Procedimento — SESA n° 041, publicada na Portaria
n° 070-R/2024, em vigor a partir de 07/05/2024, elabora a nota técnica que servira de

base para o estudo de custos a ser construida pela GES.

TO04. Receber a Nota Técnica. (GECORP)

A GECORP recebe a Nota Técnica do NECAM.

TO05. Encaminhar os autos a SSEC para aprovacao.

A GECORP envia a Nota Técnica a SSEC para analise e aprovacao.

Em caso de autos ndo aprovado, seguir para T0O6. Em caso de autos aprovado,

seguir pata TO8.
T06. Encaminhar a GECORP para atender a ndo conformidade.

TO7. Interagir com o NECAM para sanar a ndo conformidade, enviando o processo
novamente ao SSEC para aprovacao, conforme TO05.
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A SSEC de posse da Nota Técnica com a ndo conformidade resolvida, aprova a
continuidade do processo e solicita ao GES a Nota Técnica de Custo.

Seguir pata T05.
T08.Encaminhar ao GES a solicitacdo de elaboracédo de Nota Técnica de Custo.
T09. Elaborar Nota Técnica de Custo.

O GES de posse da Nota Técnica aprovada pela SSEC, elabora a Nota Técnica de

Custo e encaminha a SSEC para aprovacéo.
T10. Encaminhar Nota Técnica de Custo para aprovacao da SSEC.

A SSEC ap0s a provacgao envia o processo para a GECORP, que dara prosseguimento

ao processo

T11. Enviar a Nota Técnica a GECORP para dar prosseguimento ao processo.

T12. Receber a Nota Técnica aprovada pela SSEC.

T13. Encaminhar o processo ao NECOS para elaborar o Termo Aditivo.

T14. Analisar a manifestacédo sobre a adequacao da alteracdo de metas e /ou valores.
Compete ao NECOS:

o Receber a demanda via E-docs e analisar a manifestacdo conforme os critérios

estabelecidos no checklist abaixo:

Checklist necessario para a Conferéncia quanto a Manifestacdo de Alteracao de

Metas e/ou de Valores:

Nota Técnica Assistencial;
Nota Técnica de Custos elaborada pela GES (indicacao do cenario), se aplicavel;

Autorizacdo da GECORP para andamento do processo;

w0 NP

Autorizacdo do Subsecretario (com a escolha do cenério), se aplicavel,
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5. Autorizacdo do Secretéario (com a escolha do cenario), se aplicavel.

Em caso de manifestacdo de alteracdo seja considerada “N&o
Conforme”, seqguir para T15. Em caso a manifestacdo de alteracdo seja

considerada “Conforme”, seguir para T20.
T15. Encaminhar as Nao Conformidades a GECORP.

o Caso a manifestacdo de alteracdo apresente inconsisténcias ou nao atenda aos
requisitos estabelecidos, 0 NECOS encaminharé as ndo conformidades &a GECORP.

T16. Analisar as nao conformidades.
T17. Encaminhar as nao conformidades ao setor responsavel.
T18. Receber as ndo conformidades sanadas.

A GECORP, ap6s o recebimento das ndo conformidades sanadas, encaminhara ao
NECOS para a continuidade dos tramites processuais.

T19.Encaminhar ao NECOS para dar continuidade aos tramites
Fim da 12 Etapa com o encaminhamento das nao conformidades.

T20. Elaborar minuta de termo aditivo
Deverd constar o despacho explicativo, emissdo de certidbes negativas (fiscais,

trabalhista e suas respectivas valida¢des), declaracdo de minuta padronizada (site da
PGE).

1.Minuta do Termo Aditivo - A minuta do Termo Aditivo de Alteracédo de Metas e/ou
Valores deve ser elaborada com base nas informacdes fornecidas no cheklist da T14.,

contendo:

e Preambulo;

e Clausulas Obrigatorias:

1. Objeto,

2. Obrigac0Oes e responsabilidade da contratada/convenente,
3. Metas Assistenciais,
4

. Recursos financeiros,
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Dotacao orgcamentéria,
Prazo de Vigéncia,

Da Ratificacéao,

© N o 0

Da Publicacao

e Assinatura dos responsaveis (Contratante e Contratada)

2. Despacho explicativo — O despacho deve ser elaborado com base nas informagdes
e documentos fornecidos e que dardo embasamento para elaboracdo da minuta do

termo aditivo.

3. Declaracdo de minuta padrdo — A declaracdo de minuta padrdo devera ser
elaborada pelo NECOS e enviada a geréncia para que a mesma assine.

4. Emissdo de Certiddes Negativas de Débito (CNDs) - As CNDs deverdo ser
emitidas (atualizadas) sempre que houver necessidade (quando as que estiverem
inseridas no processo do aditamento estiverem vencidas ou vincendas), bem como

suas respectivas validagcoes/autenticacdes. Certiddes a serem emitidas:

. Federal

. Estadual

. FGTS

1
2
3. Municipal
4
5. Trabalhista (Filial e Matriz)

T21. Encaminhar a minuta do Termo Aditivo para aprovacédo da SSEC.

Devera constar no despacho:

1. Justificativa da minuta, explicando a necessidade da alteracfes de metas e/ou de
valores, contendo:

v’ Descricao detalhada das alteragGes das metas contratuais propostas;

v’ Solicitacdo de aprovacao e celebracao da minuta pela SSEC;

v Autorizacao de envio ao GFES, para que proceda a emissao de reserva e empenho

com a especificagao da fonte de recursos a ser comprometida;

v Solicitacdo ao gestor da pasta que verifiqgue a necessidade da emissdo da
declaracéo da LRF;
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v' Solicitacdo e autorizacdo para publicacdo do Termo Aditivo no DIO/ES.

Fim da 12 etapa com o produto entregue: Minuta de Termo Aditivo despachada

para andlise e aprovacao do gestor.

22 Etapa: Atendimento as demandas de encaminhamento da manifestacdo a
SSEC

T22. Receber o processo da SSEC.
T23. Conferir a manifestacdo da SSEC de acordo com o checklist da manifestacao

Checklist da manifestacdo da SSEC:

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

3. Tem Autorizacéo para a celebracao do ato;

4. Tem Declaracéo de LRF;

5. Tem Autorizacéo de publicacdo no DIO-ES;

Em caso da manifestacdo ndo conforme, seguir para T24. Caso a manifestacéao

esteja conforme, seguir para T26.

T24. Encaminhar a SSEC despacho contendo a descricdo das ndo conformidades,

solicitando a adequacéo.
T25. Adequar as nao conformidades.

A SSEC apés a adequacao, encaminha a GECORP para prosseguimento dos tramites

referente ao processo de alteracado de metas e valores do termo aditivo.
Fim da 22 etapa com as ndo conformidades encaminhadas a SSEC.

T26. Encaminhar o termo aditivo para assinatura das partes envolvidas.

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

“‘Minuta do”, para assinatura das partes envolvidas.
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- Enviar e-mail para as partes envolvidas, comunicando que o documento esta

disponivel para assinatura.

Fim da 22 etapa com o Termo Aditivo encaminhado para assinatura.
Produto entregue: Atendimento as demandas de encaminhamento da
manifestacdo a SSEC

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

T27. Monitorar a assinatura do Termo Aditivo de insercao e/ou exclusao de Clausulas

contratuais assinado pelas partes.

O NECOS ap0s a constatacao da assinatura das partes dara inicio o processo de

publicacdo do Termo Aditivo no DIO-ES.
T28. Elaborar resumo do Termo Aditivo para a publicagéo no DIO-ES.

O NECOS em até 05 (cinco) dias a contar da assinatura das partes, devera preparar a

publicacdo do termo aditivo no DIO-ES.

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

3. Largura: 06 centimetros.

e Contendo:

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

3. Contratada ou Convenente:

4. Objeto:

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

6. Dotagcdo Orcamentaria:

10
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7. Prazo de vigéncia:
8. Processo:

9. Nome do Subsecretario

T29. Enviar para publicacdo no DIO-ES o resumo do Termo Aditivo com alteracéo de

metas e valores.
Compete ao NECOS:

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

publicador. No momento do envio conferir se todos os dados estéo corretos.
1. Area do publicador (login e senha)
2. Enviar
3. Cliente: SESA
4. Arquivo: (escolher arquivo)
5. Data: (escolher a data)
6. Categoria: (escolher a op¢ao Termo Aditivo)
7. Aceitar
8.Fomatar: (aguardar formatacao)
9. Clicar em enviar

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

T30. Enviar o Termo Aditivo Celebrado as partes interessadas (por E-Docs).

Compete ao NECOS em até 5 dias apos a publicacdo 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

11
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5. Declaragéo LRF

6. Despacho contendo a autorizagéo do gestor para a celebracdo do termo aditivo.

e Dar ciéncia a Regulacdo da SESA, OSS e /ou Fundacdo, com os seguintes

documentos:
1. Termo Aditivo assinado;

2. Publicacdo no DIO/ES

T31. Encaminhar e-mail com a cépia do Termo Aditivo assinado

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

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

Produto entregue: Fim do processo de elaboracdo de Termo Aditivo com
Alteracao de Metas e/ou de Valores.

12
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PROCESSO DE ELABORAGAO DE TERMO ADITIVO COM ALTERAGAO DE METAS E VALORES

(NECOS)

T07. Interagir com o
NECAM para sarnar a nio
conformidade.

e ndo T06, Encaminhar &

aprova
N N T03. Elaborar a GECORP para

> U 4 T EEnTE ;@ atender a nio

[NECAM/CMAASS) p =4 conformidade

12 Etapa: Atendimento a 01 Receber 762, Encaminher a
demanda de elaboragdo de pleito da solicitacio a0 NECAM,para TOS.encaminhar os ; T09. Elaborar
miruta de Termo Aditivo Entidade ou da elabaracho da NOTA JDD:E :gﬁ;i:rfu autos 3 SSEC, para Seaprore ;@ Nota Técrica
' . ; aprovagio
visando  Alteragio de SESAGECORP) TECNICA. NECAMIGECORF) de Custo,

Metas e/ou de Valores.
T08Encaminhar

paraaGESa

solicitagio de
elaboragao 2 Notz
Técnica de Custo,

TI0Encaminhar
Nota Tédnica de
Custo|para
apravagio da
SSEC.

T25.Adequar as ndo

ndo Canforme O conformidades, prosseguindo o
.@ e de e
»

demetasevalores dotemo
T24.Encaminhar a SSEC aditiva. T11. Enviar

T1ZReceber a Nota

2°Etapa: Atend i 3
SpaiAtEndmento s despacho contenda a Néo corformidades Nota Técnica

demand } comend encaminhada ao SSEC Tecnica aprovada 40 NECCS
da manifestagdo a SSEC 123 Conferir a descrigio das ndo paraa pela SSEC, processo 40
@ ! = S0 da SSEC conformidades pam a5 GECORP. para elabglar o Temo
- ] 5 At
’U P ——— devidas adequacies. ivo
i checklist
Inicio  Sob Demanda 122 Receber o
processo da
SSEC

Conforme T14. Analisar a manifestacdo sobre
aadequagdo de afteragio de

metase/ou valores.

T26. Encaminhar o termo aditive
para assinatura das partes
emvohidas.

T16. Analisar
as ndo

Néo Conforme

3*Etapa: Atendimento a demanda
de publicagio de termo aditho

Ti7Encaminharas 718, Receber as T19Encaminhar ao
ndo conformidades p3g conformidades NECOS para dar

T15Encaminhar as
Nao conformidade 3

T27. Manitorar a

T28.Elaborar rexmo do

assinado assinaturado Temo el GECORP ao setor sanadas continuidade aos
Aditivo de \nfergao alteracio de metse 3 N responsavel tramites
efou exclusdo de &, 4
valores de para

Clausulas contratuais T20. Elaborar

publicacio no DIC-ES Conforme

assinado pelas partes EmatedSdiasacontsr 1y poviarpas  EmatéSdissapss T30 EmiareTerme 13 MENGAMINAr a publicacio minuta do
da assinatura das publicacdo no DIO-ES  a publicacdo no Aditivocelsbradg 40 resumo e o termo aditivo Termo Aditivo
partes aresumo do tema DIO-ES a5 partes no DIG/ES para a ASSCOM T121, Encaminhar a
aditivo com alteragio i (atualizac £5.90Vr) minuta do Termo
de metasevalores, para publicagio no site da Aditivo para a
SESA,

aprovagio da SSEC.

13

2025-FF0B25 - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL  11/08/2025 09:39 PAGINA 13/15




GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

10.ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO:

Gabriela Santos da Silva
Gerente-GECORP
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