% GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

NORMA DE PROCEDIMENTO - SESA N° 058

Tema:

PROCESSO DE INSERGCAO E/OU EXCLUSAO DE CLAUSULAS
CONTRATUAIS — FUNDAGCAO/OSS

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

Sistema:

Cadigo:

SESA

Versao: 01

Aprovacao:

Vigéncia:

1. OBJETIVOS

1.1 Elaborar Termo Aditivo para insercdo e/ou exclusdo de Clausulas Contratuais dos

Contratos/Convénios com as Entidades que administram os Hospitais e ou Servicos de

Saude.

2. ABRANGENCIA

2.1 Unidades Hospitalares e de Servigos pertencentes a Rede Propria da Secretaria de

Saude, as quais séo gerenciados por Organizagfes Sociais de Saude (OSS) ou por Fundagéo

por meio de instrumento de Contratualizacdo 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 1l- Seguridade Social.

3.3 Instrucdo normativa 042/2017, de 15 de agosto de 2017 - fiscalizacdo da formalizagdo 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 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 organizacdo social, por meio de

contrato de gestdo, e da outras providéncias.

3.6 Lein®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.
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3.7 Decreto Estadual n® 4585-R, de 05 de marco de 2020, que Cria a Fundacéo 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.

3.9 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 Instru¢do Normativa Tribunal de Contas da Unido — TCU n° 93 de 17 de janeiro de 2024

-Dispbe sobre prestacéo 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 licitagfes e contratos da Administragdo Publica e

da outras providéncias.

3.10 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 gestao fiscal e da outras providéncias.

4. DEFINICOES

4.1 Parecer Técnico Assistencial - Parecer expedido pela comissdo de monitoramento e

avaliacdo dos servicos de salde assistencial com informacdes técnicas

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

monitoramento e avaliagdo econdmico-financeiro, com informacdes 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 Fundacao - A Fundacédo publica de direito publico (ou fundacao autarquica) € pessoa
juridica de direito publico, criada por lei especifica, cuja finalidade e competéncias exigem o
exercicio conjugado de atividades administrativas e servicos publicos privativos, com

atividades e servicos publicos néo privativos, de natureza social.
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4.5 Fundacdo iNOVA Capixaba - Fundacédo 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 2019.

4.6 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 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 execuc¢do 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 execugdo de plano de
trabalho).

4.8 Termo Aditivo - é um instrumento utilizado para alterar o contrato de gestdo, contrato
administrativo ou convénio. Pode dispor, por exemplo, sobre a manutengdo, inclusédo ou
exclusdo de clausulas, a manutencao e revisdo de metas, indicadores e prazos, assim como
manutencdo e alteracbes nos valores originalmente pactuados e autorizagbes do repasse

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

4.10 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
Organizacdo Social, com vistas a formacdo de parceria para fomento e execucdo de
atividades de interesse social ndo exclusivas do Estado, conforme definido no 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 Contratualizagdo da Rede Propria - GECORP

5.4 Nucleo Especial de Controle, Avaliagcdo e Monitoramento de Contrato - NECAM
5.5 Nducleo Especial de Controle Econdmico-Financeiro da Rede Prépria - NECORP

5.6 Nucleo Especial de Contratos de Gestdo - NECOS
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5.7 Organizagdo Social de Saude - OSS
5.8 Fundacéo Estadual de Inovacdo em Saude - INOVA Capixaba

5.9 Subsecretaria Estadual de Saude assuntos Administrativos e Financeiros, Atencédo e
Saude — SSAFAS

5.10 Procuradoria Geral do Estado - PGE

6. ENTIDADES ENVOLVIDAS

6.1 Fundacbes

6.2 Organiza¢des Sociais de Saude

7. EVENTO INICIAL

7.1 O evento ndo possui um periodo pré-determinado, podendo ocorrer por decisdo da SESA
(éreas técnicas) ou mediante solicitagdo da Entidade OSS e Fundagbes, quando houver a

necessidade de insercdo ou excluséo de clausulas contratuais ou do convénio.

8. RESULTADO

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

9. PROCEDIMENTOS

9.1 O fluxo para elaboracdo de Termo Aditivo para a insercdo e/ou exclusdo de Clausulas
Contratuais se dara da seguinte forma:

12 Etapa: Atendimento a solicitacdo para a insercdo e/ou exclusdo de Clausula (as)
Contratuais.

TO1. Receber via e-docs a solicitagcdo de elaboragdo de termo aditivo (GECORP).

A GECORP recebe da Entidade um Oficio - OF ou das é&reas técnicas da SESA por,
Comunicacéao Interna — Cl, solicitac&do de elaboracdo de um termo aditivo para insercao e/ou
exclusdo de clausulas no contrato ou convénio vigente, acompanhada das devidas

justificativas fundamentadas.
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Compete a GECORP:

T02. Analisar o pleito da Entidade ou da SESA.

Cabera a GECORP ao receber o pedido de elaboracdo para um novo de termo aditivo de
insercdo e/ou exclusdo de clausulas contratuais, analisar as clausulas para Insercbes e/ou
exclusdes, se as mesmas estdo de acordo com o objeto do contrato vigente, devendo
observar suas consequéncias no contexto da politica publica de saude, referendadas pelos
marcos legais existentes. O pleito sera considerado ndo conforme se o resultado da analise
ndo garantir maior seguranca juridica, clareza nos objetivos, prevencdo e resolugédo dos
conflitos, previsdo de situacdes futuras, protecdo patrimonial e estratégica, bem como

previsdo de contingéncia.

Se pleito ndo conforme:

TO3. Responder a Entidade e SESA o motivo da negativa do pleito. (GECORP)

Elaborar o motivo da negativa do pleito e enviar via oficio a entidade solicitante. Caso a
solicitac@o seja interna (SESA), a resposta sera através de despacho e/ou Cl, justificando a

negativa do pleito.

Fim da Etapa 1 com a solicitacdo para a insercdo e/ou exclusdo de Clausula (as)
Contratuais, provocada pela SESA ou Entidade.

Se pleito conforme:

T04 Encaminhar o pleito ao NECOS (GECORP)

A GECORP envia a justificativa ao NECOS para dar continuidade aos tramites processuais.

TO5. Elaborar a minuta do termo aditivo. (NECOS)

Caber4d ao NECOS a elaboracdo da minuta do Termo aditivo conforme as justificativas
apresentadas; emissdo de certidfes negativas (fiscais, trabalhista e suas respectivas

validacoes).
TO6. Encaminhar solicitacdo para a aprovagao do termo aditivo a SSEC. (NECOS)

O NECOS elabora o despacho explicativo solicitando aprovacdo da minuta do Termo Aditivo

e posterior envio aos 6rgdos de controle, contendo:
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1. Devera ser anexada ao processo juntamente com o0s documentos descritos na TO5.

2. Justificativa da minuta, explicando a necessidade da inser¢édo e/ou exclusdo de Clausula
(as) Contratuais, contendo as solicitacdes:

v Aprovagao da minuta de termo aditivo pela SSEC;

v’ Autorizacdo para a celebragdo da minuta aprovada pela SSEC
v' Autorizagao para publicacdo do Termo Aditivo no DIO/ES.

v’ Solicitagdo de envio aos 6rgaos de controle pela SSEC.

Produto entregue: Minuta de Termo Aditivo despachada para andlise, aprovagao do
gestor e envio aos 6rgaos de controle.

Fim da 12 etapa com a entrega da Minuta do termo aditivo encaminhada.

22 Etapa: Atendimento as demandas dos Org&os de Controle.

TO7. Receber a resposta da SSEC sobre avaliacao do termo aditivo pelos 6rgdos de controle
(NECOS).

Em caso de recomendag¢des e/ou apontamentos, seguir para T12.

Caso hajarecomendacgdes e/ou apontamentos, seguir para TO08:

T08. Encaminhar as recomendacfes e/ou apontamentos dos 6rgdos de controle as areas

técnicas da SESA e /ou entidades envolvidas.

Caberd ao NECOS identificar e encaminhar as areas responsaveis para cumprimento das
recomendacdes dos 6rgdos de controle, as areas terdo o prazo de 5 dias Uteis para as
respostas.

T09. Receber as respostas das areas técnicas da SESA e ou das entidades. (NECOS)

Em caso de ndo haver respostas das areas técnicas as recomendacdes, sequir para
T10.

Caso haja respostas/atendimento as recomendacdes, sequir para T12
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T10. Comunicar a GECORP sobre o nao recebimento das respostas para as providéncias

cabiveis.

T11. Interagir com as areas para atender as recomendacdes dos oOrgdos de controle.
(GECORP)

A GECORP interage com as areas para resolver as recomendacdes e/ou apontamentos
estabelecidas pelos 6rgaos de controle, para dar continuidade ao processo,enviado-o ao
NECOS.

T12. Encaminhar solicitacdo de autorizac@o de celebracao de termo aditivo a SSEC.

O NECOS elabora a solicitagdo de despacho a ser encaminhado a SSEC contendo:

1. Respostas e ou justificativas as recomendacgfes e ou apontamentos dos oOrgdos de

controle, se houver;
2. Solicitacdo de aprovacao das insercdes e/ou exclusfes contidas na minuta;

3. Solicitacao de autorizag&o para publicacdo do Termo Aditivo no DIO/ES.
T13. Receber autorizacdo da SSEC (NECOS)
T14. Encaminhar o termo aditivo para assinatura das partes envolvidas.

Compete ao NECOS:

e Encaminhar o termo aditivo, com as insercfes e/ou exclusdes de clausulas contratuais,

para a assinatura das partes envolvidas.

e Enviar e-malil para as partes envolvidas, comunicando que o documento esta disponivel

para assinatura no Edoc'’s.

Fim da 22 etapa com a entrega do Termo aditivo encaminhado para assinatura.

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

T15. Monitorar a assinatura do Termo Aditivo de insercdo e/ou exclusdao de Clausulas

contratutais assinado pelas partes.

O NECOS ap0s a constatacao da assinatura das partes dara inicio ao processo de
publicacdo do Termo Aditivo no DIO-ES.
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T16. Elaborar resumo do termo aditivo para publicacdo no DIO-ES.

Compete ao NECOS:

~N o g b~ WON P

Em até 05 (cinco) dias a contar da assinatura das partes, devera ocorrer a publicagdo no
DIO/ES.
O resumo do Termo Aditivo devera ser elaborado no formato Word em conformidade as

especificacBes exigidas pelo DIO-ES. Que séo:
. Fonte: Verdana
. Tamanho: 08

. Largura: 06 centimetros.

Contendo:
. Titulo: resumo do xx° do Termo Aditivo do xxxx n°® 00/20xx.
. Contratante ou Concedente:
. Contratada ou Convenente:
. Objeto:
. Prazo de vigéncia:
. Processo:
. Nome do Subsecretario:

T17. Encaminhar resumo do termo aditivo para publicacdo no DIO-ES.

Cabera ao NECOS:

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

Y
1

2.

ublicador. 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

. Fomatar: (aguardar formatacéo)

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

T18. Encaminhar e-mail com a copia do termo aditivo assinado e a publicagdo do resumo do
termo aditivo no DIO/ES para a ASSCOM (atualizacao@saude.es.gov.br) para publicacdo no
site da SESA.

T19. Enviar o Termo Aditivo Celebrado as partes interessadas (por E-Docs)
Compete ao NECOS em até 5 dias ap0s 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. Publicacdo no DIO/ES

5. Declaragédo LRF

6. Despacho contendo a autorizagédo do gestor para a celebracéo do termo aditivo.
e Dar ciéncia a OSS e /ou Fundagé&o, com os seguintes documentos:

1. Termo Aditivo assinado;

2. Publicacéo no DIO/ES

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

FIM PROCESSO DE INSERCAO E/OU EXCLUSAO DE CLAUSULAS CONTRATUAIS.
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PROCESSO DE NSERGAO EfOU EXCLUSAO DE CLAUSULAS CONTRATUA — FUNDAGAO/OSS

MNECOS

Inicio

5ob demanda

pleto no }@ >O

conforme
T03.Responder a Enfidade & Mativo da negativa
SESAomotive danegatiado do pleito
pleita. (GECORP) encaminhado

12 Etapa: Atendimento 2
solicitagdo paraa insercdo ou
exclusdo de Clausula (as)
Contratuais

TO2 Analisar o pleito
da Entidade quda
SESA

TO1. Receber via e-docs
solicitagdo de elaboragio de

termo aditho (GECORF) TO05.Elaborar a minuta do

termo aditiva (NECOS)

T04 Encaminhar o

pleito ao NECOS T06. Encaminhar

solicitagio par
aprovagdo do
termo aditivo 3

Solicitagdo de
aprovagao
encaminhado

5EC,

N&o ha respostas &s
recomendacies no pram
establecido

T10. Comunicar a
GECORP sobre o ndo

T11. Interagir com as
4reas paraatender as

recebimento das recomendagies dos
Ha recomendagdes jou respostas pamas orgdos de confroke
apontamentos. 708, Encaminhar i3 At 5 dias apds T08. Receber as praovidencias cabieks. (GECORP)
2*Etapa: Atendimento recomendaghes e/ou encaminhamento das  [espostasdadEs
asdemandas dos apontamentos dos frgdos  recomendagfies técnicas da SESA e ou Ha respostas &s
Orgaos de Controle de controleas dreas das entidades. recomendagdes
> x téenicas da SE5A & fou [NECOS)
entidades emahidas.
TO7.Receber aresposta
da SSEC sabre Sem recomedagdesiou v
avaliagdo do temo apontamento
aditivo pelos drgdos de >
controle NECOS)
T12.Encaminhar solicitagic Ti3.Receber  T14.Encaminhar o termo  qorp o ditivo
de autorizgo de autorizacio da  aditivoparaassinaluadas oo peineans
celebragégde terme adiho SSEC [NECCS) partes envalvidas, para assinaturas
3% Etapa: Atendimento a a 55EC.
demanda de publicagdo do .
termo aditivo assinado SRS

assinatura do Temo
Aditivo de insercdo

T16.Elaborar rsumo

dotermo adithe para

=\ W=
efou exclusio de ’\\:_‘/,} ’\‘\:}j
Clausulas contratutais

assinado pelas partes.

publicagdo no DIO-ES,

T18. Encaminhar e-mail com a
copia dotermo aditivo assrado &
apublicacdo do resumo do temo
aditivo no DIC/ES paraa ASSCOM

Em até 05 diasa T17.Encaminhar resuma  Em até S dias apos
contar da do termo adithe par a publicagdo do
assinatura das publicacio no DIO-ES.  Termo Aditivo no
partes DIC/ES

T19. Enviar o Termo Termo aditivo
Aditivo Celebrado & publicado
partes interessadas

(par E-Dacs)
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10. 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
Monica Braga Braga Ronchetti Ferri

Assistente Social

Elaborado em: 02/06/2025

APROVACAO:

Heber de Souza Lauar

Subsecretéario de Contratualizagcéo da
Rede Prépria.

Aprovado em 18/07/2025
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