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APRESENTACAO

O manual de Gestdo dos Contrato Administrativos é resultado das atividades de
planejamento estratégico realizada pela Superintendéncia de Gestdo dos Gastos Publicos
Administrativos — SUGESP nos meses de agosto e setembro de 2019, a qual visava potencializar
e atingir sua finalidade.

A SUGESP por ser um 6rgdo de gestdo governamental, conforme art. 113 da Lei
Complementar n.° 965, esta relacionadas as despesas de natureza essencial, logistica,
patrimonial e de manutencao, fazendo com que as métricas de gestdo sejam implementadas
conforme parametros legais e politico.

O Superintendente e Diretor da Superintendéncia de Gestdo dos Gastos Publicos
Administrativos, por intermédio dos Coordenadores e Assessoria e em atengdo as
recomendacdes do Tribunal de Conta e Controladoria Geral do Estado de Ronddnia,
entenderam necesséaria e oportuna a criacdo do Manual de Gestdo de Contratos, devido a
necessidade constante das inovacdes e orientacdes dos 6rgdos de controle sobre o uso e
administracdo dos contratos administrativos que necessitam de um acompanhamento diario.

Nessa vertente, € preciso que os gestores publicos atentem para a necessidade de
nomearem fiscais e gestores de contratos devidamente qualificados para a missdo, além de
propiciarem reais condi¢des para uma fiscalizacdo e acompanhamento eficientes ao longo da
realizacao de cada contrato em particular.

A gestdo e a fiscalizagdo sdo atividades exercidas para controle, acompanhamento e
monitoramento do cumprimento das obrigacdes contratuais, com o fim de assegurar a
qualidade da execucao do objeto contratado e as regras das normas vigentes.

Somente assim procedendo o gestor publico estara resguardando o interesse publico
e a si proprio.

Importante ressaltar que este instrumento sera continuamente atualizado através de
versdes e ndo impede que cada gestor/fiscal utilize formas e estilos préprios para o
gerenciamento contratual, desde que siga as diretrizes estabelecidas no manual observando
os principios norteadores do direito administrativo, a qual seja, legalidade, impessoalidade,

moralidade, publicidade, eficiéncia, eficacia, economicidade e celeridade.



1. DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVO

Tratando-se de contrato é importante conceituar definindo como todo e qualquer
ajuste entre duas ou mais partes, em que haja acordo de vontades para a formacao de vinculo
e a estipulacdo de obrigacGes reciprocas, seja qual for a denominacdo utilizada. (Lei n°

8.666/93, Art. 2°, Paragrafo Unico).

Diante das premissas abordadas, a Superintendéncia ira classificar os contratos em 3

(trés) niveis, a qual sejam:

v Contratos de baixa complexidade: sdo contratos rotineiros que nado
possuem procedimentos mais exigiveis para o Poder Publico contratar servigos
ou bens;

v' Contratos de média complexidade: geralmente exigem requisitos
especificos para o Poder Publico contratar devendo observar os procedimentos
de alta complexidade. Possuem um alto valor contratual, no entanto, trata-se de
servicos ou bens comum na Administracdo Publica, e

v" Contratos de alta complexidade: possuem grau de grande complexidade
por terem como contratagdes mais burocraticas e valores vultuoso para
administragdo publica com duracdo de tempo superior. Trata-se de servigos ou
bens que nédo sdo comuns na Administracao Publica.

Nesse contexto, os contratos possuem especificacdes e pressupostos acerca da

persecucdo administrativas quando a Administracdo Publica ird contratar bens e servicos.
Abaixo serdo especificados os itens inerentes aos contratos administrativos:

v Obra: Toda construgdo, reforma, fabricagdo, recuperacao ou ampliacao,
realizada por execugdo direta ou indireta (Lei n° 8.666/93, art. 6°, Inciso ).

v Compra: Toda aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de
uma so vez ou de forma parcelada (Lei n° 8.666/93, art. 6°, Inciso IlI).

v Projeto Béasico: E o documento que contempla o conjunto de elementos
necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para caracterizar a
obra ou servigo, ou complexo de obras ou servigos objeto da licitacdo, elaborado
com base nas indica¢des dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a
viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do
empreendimento, e que possibilite a avaliagdo do custo da obra e a definigdo
dos métodos e do prazo de execucdo (art. 6°, inciso IX da Lei n°® 8.666/93).

v' Termo de Referéncia: E o documento que deverd conter elementos
capazes de propiciar avaliacdo de custo pela administragao diante de orgamento
detalhado, definicdo de métodos, estratégia de suprimento, valor estimado em
planilhas de acordo com o preco de mercado, cronograma fisico-financeiro, se
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for o caso, critério de aceitacdo do objeto, deveres do contratado e do
contratante, procedimentos de fiscalizagdo e gerenciamento do contrato, prazo
de execucdo e sangdes, de forma clara, concisa e objetiva.

v Projeto Executivo: E o conjunto de elementos necessarios e suficientes
a execucdo completa da obra, de acordo com as normas pertinentes da
Associacao Brasileira de Normas Técnicas - ABNT (Lei n® 8.666/93, art. 6°, Inciso
X).

v Objeto do Contrato: Descricdo resumida indicadora da finalidade do
contrato.

V" Registro de Ocorréncias: Documento (livro, arquivo eletrénico, caderno
ou folhas) no qual serdo anotadas todas as ocorréncias relacionadas com a
execucdo do contrato.

v Servigos Continuos ou Continuados: Aqueles servicos cuja interrupcao
possa comprometer a continuidade das atividades da Instituicdo e cuja
necessidade de contratagdo deva estender-se por mais de um exercicio
financeiro e continuamente.

v" Vigéncia do Contrato: Periodo compreendido entre a data estabelecida
para o inicio da execugdo contratual, que pode coincidir com a data da
assinatura, e seu término.

v Glosa: E a eventual observacdo quanto ao cancelamento, parcial ou
total, de parcelas ou valores, por razdes ilegais ou indevidas. A aplicacdo da
glosa, geralmente, enseja a aplicacdo de sancdo administrativa, a ser analisada
conforme cada caso.

v Apostila: E a anotacdo ou registro administrativo que pode ser feita no
termo de contrato ou nos demais instrumentos habeis que o substituem,
normalmente no verso da ultima pagina do contrato, ou juntada por meio de
outro documento ao termo de contrato.

v' Termo Aditivo: Pode ser usado para efetuar acréscimos ou supressoes
no objeto do contrato, prorrogacdes, repactuacdes, além de outras modificagdes
admitidas em lei e que possam ser caracterizadas como altera¢des do contrato.

v Equilibrio Econdmico-Financeiro: A equacdo econémico-financeira do
contrato é a relacdo de equivaléncia formada entre o encargo definido pela
Administracdo (objeto) e o preco (proposta) ofertado pelo licitante. A
manutencdo da condicdo de equilibrio da equacdo econdOmico-financeira
durante todo o contrato tem fundamento constitucional, de acordo com o
disposto no art. 37, Inciso XXI — CF/88. O reequilibrio econémico-financeiro pode
ser concedido a qualquer tempo, independentemente de previsdao contratual,
desde que verificadas as circunstancias elencadas na letra "d" do inciso Il do
art.65, da Lei n°® 8.666/93. A repactuagdo de pregos, como espécie de reajuste
contratual, devera ser utilizada nas contratacdes de servicos continuados com
dedicacao exclusiva de mado de obra, desde que observado o interregno minimo
de um ano das datas dos orcamentos aos quais a proposta se referir.
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v Revisdo: Recompde o preco contratado em face da superveniéncia de
eventos imprevisiveis ou, se previsiveis, de consequéncias incalculaveis - Risco/
Alea extraordinéria.

v Reajuste: Recompde o preco em face da variacdo dos custos de
producdo provocada especialmente pelo processo inflacionario - Risco/Alea
ordinaria.

v Repactuagdo: O preco é reajustado tendo em vista os novos valores de
mercado praticados para cada um dos insumos envolvidos na sua execu¢ao, com
base na efetiva demonstracdo analitica da variacdo de custos desses
componentes, devidamente comprovada pela contratada.

2. O QUE E GESTAO DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Precipuamente é importante conceituar os institutos deste Manual de Gestdo dos
Contratos, para que 0s usuarios possam sintetizar as atividades afetas no ambito dos contratos

administrativos.

Sendo assim, Gestdo de Contrato é definido como gerenciamento das atividades
relacionadas a execucdo do contrato, a fiscalizacdo técnica e administrativa e dos atos
necessarios a formalizagdo do contrato, da prorrogacao, repactuacgao, reequilibrio econémico-
financeiro, alteracdo, acréscimo, supressao, pagamento, aplicacdo de sancles, extingdo dos

contratos, entre outros.

A gestdo de contrato envolve profissionais que representam o contratante
(Superintendéncia de Gestdo dos Gastos Publicos Administrativos — SUGESP) e a contratada
(preposto do objeto contratado), bem como a Coordenadoria de Administracao e Finangas
(CAF), que, por meio de suas unidades subordinadas, serdo responsaveis pela orientagdo e
instrucdo dos procedimentos pertinentes a licitagdo, contratacdo e pagamento do objeto

contratual adimplido.

O Superintendente ira designar a equipe de gestdo dos contratos que serd composta
por gestor do contrato, fiscal do contrato, parte administrativa e comissdo de recebimento. Além

desses profissionais, podera contar com o auxilio da unidade setorial da CGE.

Apbs atribuidas as fungdes podemos definir as atribuicdes do gestor do contrato, fiscais

do contrato e parte administrativa, como:



v" O Gestor do contrato € o responsavel por coordenar, comandar e
acompanhar a execugdo do contrato a qual deve agir de forma proativa e
preventiva, observar o cumprimento das regras previstas no instrumento
contratual e regras das legislacdes vigentes do direito administrativo;

v O fiscal do contrato deverd acompanhar o efetivo cumprimento do
objeto contratado e auxiliar o gestor com informacdes que possibilitem a tomada
de decisao e validagdo do ateste da execucao do objeto contratado;

v' O setor administrativo € responsavel pelo controle e atos
administrativos desenvolvidos no ambito dos contratos.

v' A comissdo de recebimento sera responsavel pela verificacdo de todas
especificidades do contrato mantendo a organizacdo e o encadeamento dos
fluxos.

As decisbes e providéncias que ultrapassarem a competéncia/atribuicdo do
gestor/fiscal deverdo ser encaminhadas aos seus superiores em tempo habil, para a adogdo

das medidas devidas.

A gestdo dos contratos ird desenvolver os fluxos através do Painel de Gestdo dos
Contratos Administrativos da SUGESP, que tera como desenvolvimento a visualizagdo das
informacgdes para que o titular da pasta poderd tomar decisdes mais efetivas, como por

exemplos os ajustes contratuais, abatimentos e etc.

A contratada seréa representada por preposto formalmente designado para atuar como
seu representante e interlocutor autorizado a receber, encaminhar e responder as questoes

técnicas, legais e administrativas referentes ao contrato.

3. DO GESTOR DO CONTRATO

E o servidor designado, no qual ir4 coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacdo,
bem como dos atos preparatorios a instrucdo processual e ao encaminhamento da
documentagdo pertinente ao setor de contratos para formalizagao dos procedimentos quanto
aos aspectos que envolvam a prorrogagdo, alteracdo, reequilibrio, pagamento, eventual

aplicacdo de sancdes, extincdo dos contratos, dentre outros.

As atribuicGes do gestor do contrato serdo desenvolvidas sobre a Otica da
SUGESP/CAF, a qual sera aplicada conforme as estipulagdes do contrato e as legislacoes

vigentes que devera ser designado para gerenciar, mediante coordenacao da fiscalizagdo da
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execugdo, avaliagdo da qualidade e dos resultados obtidos, bem como de informacdes
atualizadas que viabilizem a tomada de decisdo relacionada a manutencao e prorrogacdo do

contrato.
Sao atribui¢des do Gestor do Contrato:

1) Realizar todas as obrigacdes de fiscalizagdo do contrato na auséncia do Fiscal do

Contrato.
2) Emitir as Ordens de Servigos, no caso de previsdo contratual;

3) Manter sob sua guarda e controle documentos necessarios para gestao contendo
no minimo: copia do contrato, aditivos e suas publicacdes em diario oficial, cdpia da proposta
final da contratada e alteracdes posteriores, cdpia do edital de licitagdo contendo o termo de
referéncia/projeto basico, copia da portaria de nomeacdo e designacgéo, cépia das instrucdes

/orientacdes/procedimentos quanto a execucdo do contrato.

4) Realizar a instrugao processual com despachos e juntada de documentos e
encaminhar aos setores competentes dando prosseguimento aos tramites processuais

(liquidagdo, pagamento, analise de pedidos diversos);

5) Supervisionar mensalmente se o objeto do contrato foi executado, de acordo com a

fiscalizacdo realizada;

6) Manter planilha atualizada do valor do contrato com seus aditivos, se houver, e os

valores ja pagos, em especial quanto aos contratos executados por demanda;

7) Notificar por escrito o atraso na entrega dos bens e/ou inicio dos servicos e/ou
retardamento no reinicio dos servi¢os, ou descumprimento de quaisquer clausulas contratuais,

ao setor competente, para aplicagdo das a¢des das sanc¢Ses cabiveis;

8) Notificar a Contratada em qualquer ocorréncia de desconformidade com as clausulas
contratuais, sempre por escrito, com prova de recebimento da notificacdo (procedimento,
formal, com prazo), tomando as providéncias que esteja, sob sua alcada e encaminhando as

instancias competentes aquelas que da sua alcada;
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9) Ter ciéncia das alteracdes de interesse da Contratada, que deverdo ser por ela
formalizadas e devidamente fundamentadas, no que se refere a alteracdes qualitativas e
quantitativas, principalmente em se tratando de pedido de reequilibrio econémico-financeiro,

repactuacdo ou reajustes;

10) Acompanhar se as condi¢es de pagamento foram obedecidas e se o valor cobrado

corresponde exatamente aquilo que foi fornecido ou prestado;

11) Realizar o acompanhamento do processo administrativo, desde a sua liquidacao até
0 pagamento da despesa. Quando necessario devera ser informado ao setor responsavel pelos
contratos (através de comunicacdo interna ou e-mail) sobre a demora na tramitacdo normal
dos autos em determinado setor ou em virtude de uma eventual necessidade de tramitacdo
urgente do processo administrativo sob pena de recair sob si todas as responsabilidades do

pagamento em atraso da Nota Fiscal/Fatura.

4. DO FISCAL DO CONTRATO

E o servidor formalmente designado, que, preferencialmente, detenha conhecimento
técnico do assunto, indicado pela area demandante dos servicos ou produtos e designado
para exercer a atividade de fiscalizagdo, controle e inspecdo sistematica com a finalidade de
examinar ou verificar se sua execucao esta obedecendo as especificacbes contidas no projeto,
termo de referéncia, edital de licitacdo e contrato, através de relatério de fiscalizacdo
especificando os fatos ocorridos de forma mensal, bimestral, trimestral, semestral ou anual (de

acordo com as clausulas do contrato), desde o inicio até o término da vigéncia.

A fiscalizagdo é o conjunto de atividades para controle, acompanhamento e
monitoramento do cumprimento das obriga¢des estabelecidas em contrato, com o fim de

assegurar a execucao do objeto contratado e o respeito as normas vigentes.

A fiscalizagdo devera ser realizada in loco ou por meio videoconferéncia, com o
proposito de avaliar a execugdo do objeto contratado e aferir a qualidade, quantidade, tempo

e modo da prestacdo do servico/fornecimento.

Séo atribuicdes do fiscal do contrato:
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1) Manter sob sua guarda e controle documentos necessarios para gestao contendo no
minimo: cépia do contrato, aditivos e suas publicacdes em diario oficial, copia da proposta final
da contratada e alteracbes posteriores, copia do edital de licitagdo contendo o termo de
referéncia/projeto basico, copia da portaria de nomeacdo e designagéo, cépia das instrucdes

/orientacdes/procedimentos quanto a execucdo do contrato;

2) Devera manter permanentemente vigilancia sobre as obrigacSes da contratada,
definidas nos dispositivos contratuais e condi¢des estabelecidas no Termo de Referéncia e/ou
projeto basico e/ou Edital de Licitacdo e/ou Contrato quanto a inarredavel observancia aos
principios e preceitos consubstanciados na Lei n°® 8.666/93, com suas alteracbes e demais

legislagdes vigentes;

3) Procurar auxilio junto as areas competentes em caso de duvidas técnicas,

administrativas ou juridicas;

4) Auxiliar na criacdo de modelos de documentos e procedimentos, conforme o tipo
de servico e /ou produto objeto do contrato, com o setor responsavel pelos contratos, caso

necessario;

5) Manter contato com o representante da contratada, com vistas a garantir o

cumprimento integral do contrato;

6) Esclarecer duvidas e dar ciéncia ao preposto representante da Contratada que
estiverem sob a sua alcada referente as obrigagdes assumidas, encaminhando as areas

competentes os problemas que surgirem e fugirem de sua algada;

7) Rejeitar bens e servicos que estejam em desacordo com as especificacbes
mencionadas no Termo de Referéncia e/ou Projeto Basico e/ou Edital de Licitacdo e/ou

Contrato;

8) Exigir somente o que for previsto no Termo de Referéncia e/ou Projeto Basico e/ou
Edital de Licitacdo e/ou Contrato. Qualquer alteragdo de condicdo contratual deve ser

submetida ao superior hierarquico, acompanhada das justificativas pertinentes;
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9) Verificar a qualidade e a conformidade do material e/ou servico junto com o
documento da contratada que contenha a relacdo detalhada dos mesmos, de acordo com o
estabelecido no Termo de Referéncia e/ou Projeto Basico e/ou Edital de Licitagdo Contrato,

atentando-se as respectivas quantidades e especificacdes técnicas;

10) Manter Registro de Ocorréncia (arquivo/planilha, livro, caderno ou folhas) no qual

serdo anotadas as ocorréncias relacionadas com a execu¢do do contrato;

11) Tomar providéncias visando manter a perfeita execugdo do objeto do contrato e
repassar todas aos superiores e setores competentes as questdes que ultrapassar suas

responsabilidades;

12) Emitir o Relatério de Fiscalizacdo mensal, bimestral, trimestral, semestral ou anual
em conformidade com os prazos de pagamento e detalhamento dos servi¢os especificados no
Termo de Referéncia e/ou Projeto Basico e/ou Edital Licitagao e/ou Contrato ou ao setor de

Contratos.

5. DA GERENCIA DE CONTRATOS E CONVENIOS - PARTE
ADMINISTRATIVA

A Gerencia de Contratos tera o papel de desenvolver as atividades inerentes parte

administrativa dos contratos, tendo como atribuicao:

1) Gerenciar, orientar, instruir e acompanhar a execucdo e a vigéncia dos contratos
mantendo atualizados informagdes e registros, listagem dos gestores e/ou fiscais e/ou

membros de comissao de acompanhamento e fiscalizagao;

2) Orientar os fiscais de contratos e comissGes de acompanhamento e fiscalizagao
quanto aos procedimentos de execugao, aditamento (alteragdes qualitativas e quantitativas),
obriga¢des e responsabilidades das partes interessadas, primando pela sua fiel execugdo e
propor, se necessario, medidas saneadoras ao cumprimento, solicitando manifestacdes, em

tempo habil;
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3) Realizar a pré-analise dos processos de pagamento verificando se as notas fiscais e
termos de recebimentos e se a prestacdo de servico ou aquisicdo foi realizada em

conformidade com as ordens de servigos, contrato, edital de licitacdo e normas vigentes;

4) Instruir processualmente os casos de inexecucdo contratual, a partir das informacdes
dos Setores/Gestores/Fiscais/Comissdes de acompanhamento e fiscalizacdo, nos termos das

legislages/normas vigentes;

5) Providenciar a comunicacdo aos superiores ou contratados ou convenentes sobre
quaisquer problemas detectados, duvidas técnicas, administrativas ou juridicas, na execucao

dos contratos e/ou convénios;

6) Alimentar os sites e/ou sistemas informatizados e/ou emitir relatérios contendo os

dados sobre os contratos e convénios, quando necessario;

7) Desenvolver estudos objetivando o aprimoramento das atividades realizadas pela
Geréncia;

8) Propor sugestdes para regulamentar a prestacdo do servico e entrega de bens

permanentes e de consumo;

9) Na inexisténcia de Fiscal de Contrato e Gestor do contrato: Gerenciar os
procedimentos e métodos de supervisao e fiscalizacdo na execucdo dos contratos e Gerenciar
os procedimentos e métodos das solicitacdes e exigéncias para as empresas e seus prepostos,

todas as providéncias necessarias para o bom andamento dos contratos.

6. COMISSAO DE RECEBIMENTO
A Comissao de Recebimento é o instituto reservado ao servidor ou comissao designada
para receber definitivamente o processo administrativo do objeto contrato.

A lei exige que existam dois recebimentos, ou seja, provisério que ficard a cargo do
fiscal do contrato e definitivo que sera recepcionado pela Comissao conforme alineas “a” dos

incisos | e ll, e, § 1°, do artigo 73 da Lei 8.666/93.

Nesse caso, o recebimento definitivo € reservado a servidor ou comissdo de

recebimento designado para este fim, tendo como atribuicoes:
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1) Elaborar o Termo de Recebimento Definitivo consistindo em emissdo de documento
contendo as informagdes apds o relatério do fiscal do contrato que verifica-se o tipo de
material, bens ou prestacdo de servicos que foram realizados em conformidade o objeto do

contrato.

2) Atestar o servico ou material especificado na nota fiscal/fatura se foi realizado em

conformidade com projeto, termo de referéncia, edital de licitacdo e contrato.
7. FLUXOS DOS CONTRATOS

Os fluxos dos contratos administrativos serdo definidos em trés fluxos para possuir
aplicabilidade genérica, sendo definido por:
v" Fluxo inicial dos contratos;
v" Fluxo de pagamento, e
v Fluxo de alteragdo.

7.1 DO FLUXO INICIAL DOS CONTRATOS

Tem como escopo visualizar o fluxo dos contratos genéricos de todos os contratos no
ambito da SUGESP atribuido fun¢des das atividades aos setores.

7.1.1 AREAS ENVOLVIDAS

1) SUGESP-ASJUR

2) SUGESP-GCOM

3) SUGESP-GCONV

4) SUGESP-NPLAN

5) SUGESP-GFIN

6) GESTOR DO CONTRATO
7) PGE-PCC

8) CONTRATADA

9) ORDENADOR DE DESPESA
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7.1.2 FLUXO INICIAL DOS CONTRATOS

FLUXO INICIAL DOS
\CONTRATOS

Gston 00 conmeaTo

e
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7.1.3 DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES

ORD | ATIVIDADE DESCRICAO DA ATIVIDADE RESPONSAVEL
PELA ACAO
1 Elaboracado do Contrato Examinar, registrar, elaborar, lavrar e fazer SUGESP-ASJUR

publicar os instrumentos juridicos de contratos,
acordos e outros ajustes, nos termos da Lei
Complementar n°® 620/2011.

Contrato é definido como todo e qualquer
ajuste entre duas ou mais partes, em que haja
acordo de vontades para a formagdo de
vinculo e a estipulacdo de obrigacoes
reciprocas, seja qual for a denominagdo
utilizada. (Lei n°® 8.666/93, Art. 2°, Paragrafo
Unico).

2 Disponibilidade do De acordo com os prazos e condigdes = SUGESP-ASJUR
contrato para assinatura | estabelecidas no Edital de Licitacdo e/ou Termo
dos responsaveis de Referéncia. Devendo ser assinado pela
Ordenador de Despesas, Contratada e
Procuradoria Geral do Estado.

3 Registro e Publicacdo em = Em conformidade com o Paragrafo Unico do = SUGESP-ASJUR
Diario Oficial do Estado Art. 61 da Lei Federal n® 8.666/93 a publicagdo
do Contrato assinado resumida do instrumento de contrato ou de

seus aditamentos na imprensa oficial, que é
condicao indispensavel para sua eficacia, sera
providenciada pela Administracdo até o quinto
dia Util do més seguinte ao de sua assinatura,
para ocorrer no prazo de vinte dias daquela
data, qualquer que seja o seu valor, ainda que
sem onus, ressalvado o disposto no art. 26 da
Lei Federal n° 8.666/93.

4 Registrar e finalizar a Registro  interno  da  finalizaggo  do  SUGESP-GCOM
contratagdo procedimento de contratagao.

5 Registra o tipo de A SUGESP, para realizar uma gestdo com SUGESP-
contrato no Painel eficiéncia, eficacia e efetividade, atendendo GCGONV

todos os prazos necessarios para cada tipo de
contratagdo, ird a gestdao ira classificar os

| 17



contratos de 3 (trés) niveis: Baixa
complexidade, Média complexidade e Alta
complexidade.

5.1 Baixa complexidade Sdo contratos rotineiros que ndo possuem = SUGESP-
procedimentos mais exigiveis para o Poder GCGONV
Publico contratar servicos ou bens.

52 | Média complexidade Sdo contratos que geralmente exigem SUGESP-
requisitos especificos para o Poder Publico GCGONV
contratar devendo observar os procedimentos
de alta complexidade. Possuem um alto valor
contratual, no entanto, trata-se de servicos ou
bens comum para Administracao Publica.

53 | Alta complexidade Sdo contratos que possuem grau de grande = SUGESP-
complexidade por terem como contratacbes GCGONV
mais burocraticas e valores vultuoso para
administracdo publica com duracdo de tempo
superior. Trata-se de servigos ou bens que nao
sdo comuns na Administragao Publica.

6 Realizar a insercdo da Objetivando demonstrar o atendimento do SUGESP-
Publicacdo do Extrato do = Paragrafo Unico do Art. 61 da Lei Federal n° GCONV
Contrato nos autos 8.666/93.

administrativos.

7 Abrir processo de Abertura de processo administrativo de = SUGESP-
pagamento pagamentos das despesas, quando se tratar de | GCONV
contratos de natureza continuada, com
objetivo de aprimorar os procedimentos
necessarios com vistas a dar agilidade
orcamentdria, financeira e  operacional,
contendo as respectivas pecas comprobatdrias
e necessarias ao cumprimento da execucdo do
objeto contratual, incluindo seu
acompanhamento, fiscalizacdo, recebimento
dos servigos, liquidacdo, analise, pagamento
das despesas, e outros atos que couber no
Exercicio.
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8

9

10

il

12

Fluxo de pagamento

Registrar e emitir nota de
crédito

Emissdo de Nota e
Empenho e disponibiliza-
las para assinatura

Providenciar ou Inserir os
documentos de
designacao dos
responsaveis pela,
gestao, fiscalizacdo e
recebimento e ateste do
objeto do contrato.

Registrar ou emitir
ordem de servico

Procedimento de pagamento das despesas
contratuais em conformidade com os prazos
estabelecidos no Termo de Referéncia, Edital
de Licitacdo e Contrato.

Registro interno das informag¢des contratuais
objetivando o acompanhamento da execucdo
orcamentaria.

Nota de crédito é o documento que trata da
liberacdo orcamentaria realizada no sistema
administracdo financeira e orgamentaria,
devendo conter a identificacdo do credor, o
a despesa a

realizada, a classificagdo orcamentaria.

valor  correspondente ser

Art. 58 da Lei Federal 4.320/64. O empenho de
despesa é o ato emanado de autoridade
competente que cria para o Estado obrigacao
de pagamento

pendente ou ndo de

implemento de condicao.

A Nota de Empenho deverd conter a

identificacdo do credor, 0 valor
correspondente a despesa a ser realizada, a
classificacdo orcamentaria, o valor deduzido da
dotagdo orcamentéria por onde ocorrerd a

despesa, e demais referéncias conforme o caso.

Atividade de nomeacdo ou insercdo da
nomeacdo dos representantes responsaveis
por realizar a Gestdo, a Fiscalizacdo, o
Recebimento e o Ateste de que a prestacao do
servico e/ou a entrega do material foi (foram)
realizada(s) conformidade

em com  as

especificacdes contidas no Termo de
Referéncia, Edital de Licitacdo, Contrato e
demais normas/legislacdes vigentes, conforme

o Art. 67 e 73 da Lei Federal 8.666/93.

A Ordem de Servico é documento formal
emitido a contratada contendo a ordem para

SUGESP-
GCONV

SUGESP-
NPLAN

SUGESP-GFIN

SUGESP-
GCONV

GESTOR
CONTRATO

DO
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iniciar uma prestacdo de servico ou
fornecimento de material.

Na Ordem de Servico devera conter as
informacdes processuais e contratuais que
deram origem a execucdo do objeto do
contrato.

13 Acompanhar e fiscalizar | Na ordem de servico devera ser encaminhada =  GESTOR DO
a execucao do contrato a cobpia do Termo de Referéncia, Nota de | CONTRATO
Empenho e Orientagdes quanto a execucdo do
objeto do contrato.

7.2 DO FLUXO DE PAGAMENTOS DOS CONTRATOS

Tem como objetivo mostrar o desenvolvimento das atividades relacionadas ao pagamento
definindo os fluxos e as personas no contrato.

7.2.1 AREAS ENVOLVIDAS

1) SUGESP-GCONV

2) FISCAL DO CONTRATO

3) SUGESP-GFIN

4) CONTROLE INTERNO

5) CGE

6) ORDENADOR DE DESPESA
7) SUGESP-CAF

| 20



7.2.2 FLUXO DE PAGAMENTOS DOS CONTRATOS

FLUXO DE PAGAMENTOS DOS
CONTRATOS
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7.2.3 DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES

ORD | ATIVIDADE DESCRICAO DA ATIVIDADE RESPONSAVEL
PELA ACAO
1 Recebimento da Nota 1. A Nota Fiscal/Fatura devera: SUGESP/GCONV
Fiscal/Fatura - conter em seu corpo a descricdo do objeto,

a indicacdo do niUmero do contrato e da conta
bancaria da Contratada e demais informagoes
sobre a memoéria de calculo do valor (em
alguns casos especificos).

- estar acompanhada(s), obrigatoriamente,
das certidBes que atestem a regularidade
perante as Fazendas Federal, Estadual e
Municipal, ao recolhimento do FGTS e do INSS
e aos Débitos Trabalhistas.

2. Havendo erro ou irregularidade na Nota
Fiscal/Fatura ou circunstancia que impeca a
liquidacao da despesa, aquela sera devolvida
a Contratada para as necessarias corregoes,
com as informacdes que movam sua rejeicao,
e 0 pagamento ficara pendente até que se
providenciem as medidas saneadoras. Nessa
hipdtese, o prazo para pagamento iniciar-se-a
ap6és a regularizagdo da situacdo ou
apresentacdo de novo documento fiscal ndo
acarretando  qualquer 6nus para a

Contratante.
2 Emissdo de Relatdrio de | Atividade de fiscalizagdo, controle e inspecdo | Fiscal do
Fiscalizagdo sistematica com a finalidade de examinar ou | Contrato

verificar se sua execucdo obedece as
especificagdes contidas no projeto, termo de
referéncia, edital de licitacdo e contrato
No caso de necessidade de notificacdo,
regularizacdo ou manifestacdo da contratada
quanto a execucdo dos servicos € emitido
Oficio ou E-mail pelo Gestor do Contrato para
regularizacdo. Art. 67 da Lei Federal n°
8.666/93.
3 Emisséo de Termo de O Termo de Recebimento Definitivo consiste  COMISSAO DE
Recebimento Definitivo | na emissdo de documento contendo a RECEBIMENTO
informacdo de que o material, bem ou
prestacdo de servico foi realizado em
conformidade com projeto, termo de
referéncia, edital de licitacdo e contrato,
levando-se em consideracdo as informagoes
exaradas no Relatério de Fiscalizacao,
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9

Pré-analise da despesa,
instrucdo dos autos,
Checklist

Analise e Instrucao
contabil e financeira
dos contrato

Emissdo de documento
de liquidacdo da
despesa

Disponibilizar o
documento de
liquidagao para analise
e assinatura do coord.
Adm. Fin. (CAF)
Andlise da Despesa

Emissdo de Parecer

conforme Art. 73 e 74 da Lei Federal n°
8.666/93.

Emissdo de CheckList contendo a pré-analise
da documentacdo necessaria estabelecida no
contrato de forma a verificar se a despesa esta
apta para realizar os procedimentos de
liquidacao. De acordo com as documentagdes
necessarias especificadas no Edital de
Licitagdo, Termo de Referéncia, Contrato,
Normas/Legislagdes vigentes.

Andlise e/ou insercdo das documentacoes
fiscais, tributarias e possiveis glosas (reten¢ées
provisorias e definitivas).

De acordo com as documentacdes necessarias
especificadas no Edital de Licitagdo, Termo de
Referéncia, Contrato, Normas/Legisla¢bes
vigentes.

A liquidacdo da despesa consiste na
verificagdo do direito adquirido pelo credor
tendo por base os titulos e documentos
comprobatérios do  respectivo  crédito,
conforme Art. 63 da Lei n°® 4.320/64.

O Coordenador de Administracdo e Financas
da SUGESP/CAF ira analisar e assinar o
documento de liquidacédo da despesa.

Analise no que tange ao aspecto estritamente
formal, em conformidade com as normas que
regem a administracdo publica, em especial as
Lei Federal n® 4.320/64, Lei Federal n°
8.666/93, Lei Complementar n° 101/2000 e
Decreto Estadual n® 23277/2018, bem Edital de
Licitacdo, Termo de Referéncia, Contrato.

No caso de necessidade de regularizagdo de
pendéncia, os autos sdo devolvido para
Geréncia de Contrato, Gestor do Contrato ou
Fiscal do Contrato ter ciéncia e providenciar a
regularizacdo  no caso  auséncia de
informacdes ou  complementagdo  de
informacéo.

No caso de pendéncia da empresa contratada
¢ emitido oficio para regularizacdo da
documentacao.

Definicdo do resultado da anélise segundo
critérios adequados e identificaveis, com o fim
de expressar uma conclusao que transmita ao

SUGESP/GCONV

SUGESP/GFIN

SUGESP/GFIN

SUGESP/GFIN

Cle CGE

Cle CGE
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il

12

13

14

15

Anélise do Parecer ou
Despacho da GCl ou
CGE

Emissdo de Autorizacdao
de Pagamento

Emissdo de documento
programacao de
desembolso

Disponibilizar o
documento
programacao de
desembolso para
analise e assinatura do
coord. Adm. Fin. (CAF)
Emissao de OB -
ordem(ns) bancaria(s) e
RE - relacao de ordens
bancéarias externas ou
documentos similar.

Coleta de assinaturas na
RE - relacdo de ordem
bancarias externas

Ordenador de Despesa e a outros
destinatarios legitimados determinado nivel
de confianca sobre o pagamento da despesa.
Analise das informacBes e decisdes exaradas
no Parecer ou Despacho da GCl ou CGE. No
caso de necessidade de regularizagdo de
pendéncias, os autos sdo devolvido para
Gestor do Contrato ou Fiscal do Contrato para
ciéncia e providenciar da regularizagdo.
No caso de pendéncia da empresa contratada
é emitido oficio solicitando a regularizaggo.
No caso a autorizacdo de pagamento sera
emitida pela SUGESP-GCONV e
disponibilizado para analise e assinatura do
Coordenador de Administracdo e Financas e
pelo Ordenador de Despesas. Art. 62 da Lei
4.320/64.

A Programacao de Desembolso consiste na
verificacdo se o pagamento da despesa em
analise que visa a execucdo orcamentaria, esta
coerente com os recursos financeiros
liberados mensais ou trimestrais para
pagamento das despesas, conforme Art. 47 da
Lei n® 4.320/64 e Art. 8° da Lei Complementar
101/00.

O Coordenador de Administracdo e Financas
da SUGESP/CAF ira analisar e assinar o
documento de programacao de desembolso.

A Ordem Bancéria ou documento similar
consiste  na insercdo no Sistema de
Administracdo Financeira e Orcamentaria das
informagdes sobre o processamento do
pagamento, tais como érgdo pagante, credor
e sua respectiva conta corrente.

A RE — Relacdo de Ordem Bancaria Externa ou
documento similar consiste na insercdo no
Sistema de Administracdo Financeira e
Orcamentaria do Estado de informacdes
contendo a relacdo de ordens bancarias
consolidadas em um Unico documento.

Impressao e disponibilizacdo para
Coordenador de Administracdo e Financas e

SUGESP/GCONV

SUGESP/GFIN

SUGESP/GFIN

SUGESP/GFIN

SUGESP/GFIN
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pelo Ordenador de Despesas. Art. 62 da Lei

4.320/64.
16 Encaminhamento da RE | A RE — Relacdo de Ordem Bancaria Externa ou = SUGESP/GFIN
- relacao de ordem documento similar, apds serem assinadas,
bancarias externas ao serdo enviadas ao Banco Oficial contratado
Banco pelo Governo o qual serd o responsavel pelo

encaminhamento dos valores a cada
instituicdo financeira em que o credor possua
domicilio bancério.

7.3 DO FLUXO DE ALTERACOES DOS CONTRATOS

O objetivo do fluxo de alteragdes dos contratos tem como escopo visualizar as
atividades as modificagdes dos contratos, bem como a implementacdo dos gestores do
contrato administrativo que definira os prazos e métricas que corroboram para o
desenvolvimento da gestao dos contratos.

7.3.1 AREAS ENVOLVIDAS

1) SUGESP-GCONV

2) GESTOR DO CONTRATO
3) CONTRATADA

4) SUPERINTENDENTE

5) SUGESP-ASJUR

6) NPLAN

7) CGE
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7.3.2 FLUXO DE ALTERACAO

FLUXO

[se————
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7.3.3 DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES

ORD | ATIVIDADE

1.1

1.2

1.3

2

Verificar qual tipo de
contrato no Painel dos
contratos.

Baixa complexidade

Média complexidade

Alta complexidade

Solicitar manifestacao
do Gestor do Contrato

DESCRICAO DA ATIVIDADE

Insercdo de dados no painel de
contratos.

Contratos de baixa
complexidade: sdo contratos
rotineiros que nao possuem
procedimentos mais exigiveis
para o Poder Publico contratar.

Contratos de média
complexidade: geralmente
exigem requisitos especificos
para o Poder Publico contratar
devendo observar 0s
procedimentos de alta
complexidade. Possuem um
alto valor contratual, no
entanto, trata-se de servicos,
ou aquisicdo de materiais na
Administragdo Publica.
Contratos de alta
complexidade: possuem grau
de grande complexidade por
terem como contratacdes mais
burocraticas e valores vultuoso
para administracdo publica
com duragdo de tempo
superior, no entanto, trata-se
de servicos, ou aquisicao de
materiais que nao sdo comuns
na Administracdo Publica.

A Geréncia de Contratos e
Convénios deverd encaminhar
documento ao Gestor do
Contrato solicitando
manifestacdo quanto a
prorrogagdo ou ndo do prazo
de vigéncia do contrato ou
alteraces contratuais diversas.
Dentro dos prazos
estabelecidos em

RESPONSAVEL PRAZO
PELA ACAO

SUGESP/GCONV = Até 02 (dois) dias
Uteis.

SUGESP/GCONV | Até 02 (dois) dias
Uteis.

SUGESP/GCONV = Até 02 (dois) dias
Uteis.

SUGESP/GCONV | Até 02 (dois) dias
Uteis.

SUGESP/GCONV | De acordo com a
Complexidade:
Baixa: 06 meses
Média: 09 meses
Alta: 12 meses
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3 Elaborar Justificativa
conforme Manual e
Instrucao normativa

3.1 Elaborar Despacho ao
Titular Pasta

conformidade com o nivel de
complexidade do contrato e/ou
se é necessario alteraces
qualitativas ou quantitativas em
sua execucao.

Ajustificativa deve conter, alem
das informacdes sobre o
contrato, no minimo:

1) a importancia da celebracdo
do termo aditivo para a
continuidade do contrato;

2) os motivos da alteragdo
contratual e prejuizos para
administracdo caso o contrato
ndo seja alterado e/ou apenas
prorrogado;

3) se o objeto esta sendo
executado conforme Edital de
Licitacdo, Termo de Referéncia,
Contrato e LegislagBes e
Normas Vigentes.

O Gestor devera informar, no
minimo:

1) Quais os motivos para o
encerramento  do  contrato;
2) Quais as providéncias que
serdo ou estdo sendo adotadas
quanto ao término do objeto
do contrato.

3) Se o objeto contratado ndo
serd mais necessario ou se irdo
proceder a abertura de outro
processo administrativo. Em
caso positivo informar em que
fase estd a nova solicitacdo da
contratacao.

GESTOR DO
CONTRATO

GESTOR DO
CONTRATO

Até 10 (dez) dias
Uteis a partir do
recebimento do
processo.

Até 05 (cinco)
dias Uteis a partir
do recebimento
do processo.
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32

4.

42

Elaborar oficio
solicitando
manifestacdo da
empresa contratada.

Elaborar despacho

Emitir oficio para
contratada com 1 més
de antecedéncia

Iniciar Processo de
Contratacao (se for
caso)

Oficio devera ser encaminhado
para a empresa contrata
informando sobre a situagédo
atual do contrato solicitando
manifestacao:

1) Prorrogacdo: quanto a
interesse  na  Prorrogacao
conforme inciso Il do Art. 65 da
Lei Federal n° 8.666/93;

2) Demais alteracdes
contratuais: quanto a interesse
em aceitar alteracdes
qualitativas e  quantitativas

(supressdo do valor contratual),
conforme §1° e §2 do Art. 65 da
Lei Federal n® 8.666/93.
Manifestacdo do Ordenador de
despesa para dar continuidade
ou ndo nos procedimentos de
alteracdo contratual.

Em casos de negativa da
manifestacdo do Ordenador de
Despesas, deverd ser emitido
Oficio para a empresa
contratada informando que o
mesmo ndo sera prorrogado e
sobre a data que tera seu prazo
de vigéncia expirado e
consequentemente encerrado.
Com no minimo 01 (um) més de
antecedéncia, dando um prazo

de 15 (quinze) dias para
resposta.
Abertura de Processo

Administrativo objetivando a
contratagdo de prestagdo de
servico ou fornecimento de
material de consumo ou
material permanente
observados os preceitos legais
e em conformidade com as
Normas e Fluxos estabelecidos.

SUGESP/GCONYV | Até 05 (cinco)

Superintendente

GESTOR DO
CONTRATO

GESTOR DO
CONTRATO

dias Uteis a partir
do recebimento
do processo.

Até 05 (cinco)
dias Uteis a partir
do recebimento
do processo.

Até 30 dias
corridos de
antecedéncia

De acordo com a
Complexidade de
meses de
antecedéncia:
Baixa: 09 meses
Média: 12 meses
Alta: 18 meses
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43

6.1

7.1

Licitagao

Recebe o oficio de
término de contrato e
Emite resposta

Recebe oficio de
prorrogagao ou
alteracdo contratual
diversas

Comunicar o Gestor
do contrato

Analise quanto a
necessidade de
elaboracdo de célculos
do valor contratual
pela CGE

Andlise e elaboracdo
de calculos de
supressao, acréscimo,
reajustes e
repactuacoes

Emite Despacho
encaminhando os
autos para SUGESP-
NPLAN

Emissdao da Declaracao
de Adequagdo
Orcamentaria e
Financeira

Procedimento de Contratacao
a ser instruido em
conformidade com as Normas
e Fluxos estabelecidos.

Recebe o Oficio da contratante
e emite resposta dando ciéncia
guanto ao término do contrato.

Emite resposta a SUGESP-
GCONV quanto a manifestacao
da alteracdo contratual

Emite Despacho ao Gestor do
Contrato informando que a
empresa  contratada  ndo
aceitou a alteracdo contratual
e/ou prorrogagdo do prazo de
vigéncia.

Ir para o Item 4.2

Os autos sdo encaminhados
para CGE objetivando a anélise
e elaboracdo de célculos de
supressao, acréscimo, reajustes
e repactuacoes.

Andlise e elaboracdo de
célculos de supressao,
acréscimo, reajustes e
repactuagoes.

Para emissdo de Declaracdo de
Adequacdo Orcamentaria e
Financeira.

Declaracdo para os fins
previstos no inciso Il, do art. 16
da Lei complementar n° 101/00,
de que existe previsdo
or¢amentaria e financeira para
realizacdo da despesa em
conformidade com a Lei

GESTOR DO
CONTRATO

CONTRATADA

Contratada

SUGESP/GCONV

SUGESP/GCONV

CGE

SUGESP/GCONV

SUGESP/NPLAN

Nao tem prazo

Até 15 dias
corridos apds o
recebimento do
Oficio. Cabendo
reiteracdes e
interagcdes apos
encerrado este
prazo.

Até 05 (cinco)
dias Uteis.

Até 01(um) dia
atil.

Até 01(um) dia
atil.

Até 10 (dez) dias
Uteis a partir do
recebimento do
processo. Inciso
VI do Art. 35 da
Resolugdo n®
001/2008-CGE
Até 05 (cinco)
dias Uteis.

Até 01 util dia a
partir do
recebimento do
processo.
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11

12

Inclusdo nos autos da
pesquisa de precos
nos casos de
prorrogagdo do prazo
de vigéncia.

Inclusdo nos autos dos
documentos de
Regularidade Fiscal e
Trabalhista da
Empresa

Emissdo de Justificativa
de Celebracdo de
Termo Aditivo
conforme Manual e
Instru¢cao normativa

Orcamentaria Anual — LOA, a
ser assinado pelo Responsavel
do setor de Planejamento
Orcamentario, Pelo
Coordenador de Administracdo
e Financas e pelo Ordenador de
Despesa.

A pesquisa de precos é a
demonstracao de que os
precos praticados no contrato
continuam sendo a proposta
mais  vantajosa  para a
Administragdo, conforme inciso
Il do Art. 57 da Lei Federal n®
8.666/93.

Caso necessario, a referida
pesquisa podera ser realizado
com o auxilio da SUGESP-
GCOM.

Verificacdo da obrigacdo do
contratado, de manter durante
a execugdo, compativel com as
obrigagdes por ele assumidas,
todas as condicbes de
habilitacido e  qualificacdo
exigidas na licitagdo, conforme
inciso Xl do Art. 55 da Lei
Federal 8.666/93 e demais
normas vigentes.

Justificativa de Celebracdo de
Termo Aditivo ao Contrato,
contendo, no minimo:

1) Informacdes do Contrato:
Objeto, N° do Processo Mae,
Nome da Contratada, Valor,
alteragdes realizadas, etc;

2) Resumo da manifestacdo do
Gestor do Contrato;

3) Informacdes, documentos,
previsdes contratuais e legais
para a alteracdo pretendida;

4) Informacéo sobre a insercdo
de documentos que
demonstrem que o contrato
continua sendo a proposta
mais vantajosa;

SUGESP/GCONV | Até 30 (trinta)
dias corridos

SUGESP/GCONV | Até 05 (cinco)
dias Uteis.

SUGESP/GCONV | Até 30 (trinta)
dias corridos
antes da
expiracdo do
prazo de vigéncia
do contrato.
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13 Aprovacdo do
Ordenador de
Despesa
concomitantemente
com o Coordenador
de Administracéo e
Financa

14 Emite documento
contendo a anélise
juridica

141  Regularizar
Pendéncias

5) Informacgéo sobre a insercao
de documentos que
comprovem a manutencdo das
condicbes de  habilitacdo
(regularidade fiscal e
trabalhista);

A justificativa deverad conter a
assinatura do Gerente de
Contratos e Convénios, do
Coordenador de Administracdo
e Finangcas e o Aprovo do
Ordenador de  Despesas,
conforme 8§2° do Art. 57 da Lei
Federal n° 8.666/93.

Aprovo do Ordenador de
Despesas conforme §2° do Art.
57 da Lei Federal n° 8.666/93.

Andlise juridica quanto a
legalidade,  objetivando o
cumprimento e execugdo das
normas, decisdes e
procedimentos juridicos da
Administracdo Publica.

No caso de pendéncia, os autos
sdo devolvidos para SUGESP-
GCONV providenciar a
regularizacdo da instrugdo
processual, com manifestacao,
caso necessario, da empresa
contratada, Gestor do Contrato
e Fiscal do Contrato.

Analise das pendéncias
apontadas pelo setor juridico.
No caso de pendéncia, os autos
sdo devolvidos para SUGESP-
GCONV providenciar a
regularizacdo da instrugdo
processual, com manifestagdo,
caso necessario, da empresa
contratada, Gestor do Contrato
e Fiscal do Contrato.

Superintendente

SUGESP/ASJUR

SUGESP/GCONV | Até 05 (cinco)
Uteis
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15 Emite o Termo Aditivo | Examinar, registrar, elaborar, | SUGESP/ASJUR
ao Contrato lavrar e fazer publicar os
instrumentos  juridicos  de
contratos, acordos e outros
ajustes em que for parte o
Estado de Ronddnia, conforme
a Lei Complementar n°® 620/11.

16 Colher as assinaturas A disponibilizacdo do Termo SUGESP/ASJUR

dos responsaveis Aditivo para os responsaveis da
area juridica, contratante e
contratada.
17 Fluxo de Gestdo de SUGESP/ASJUR
contratos

8. GESTAO DE RISCOS

A gestdo de riscos € um processo continuo que consiste no desenvolvimento de um
conjunto de agbes destinadas a identificar, analisar, avaliar, priorizar, tratar e monitorar riscos
positivos ou negativos capazes de afetar os objetivos, programas, projetos ou processos de
trabalho da SUGESP nos niveis estratégico, tatico e operacional.

O gestor do contrato deverda manter atualizado o mapa de riscos elaborado na fase de
planejamento da contratacdo, apds a ocorréncia de eventos relevantes, visando a boa e regular
execucao do contrato. Os procedimentos sobre gestdo de riscos deverao observar as orientagdes
do Comité de Gestao de Riscos.

Risco é o efeito da incerteza sobre objetivos estabelecidos. E a possibilidade de ocorréncia
de eventos que afetem a realizacdo ou alcance dos objetivos, combinada com o impacto dessa
ocorréncia sobre os resultados pretendidos.

Os riscos existem independentemente da aten¢do que damos a eles. Seja na nossa vida
cotidiana, seja no mundo corporativo, estamos imersos em ambiente repleto de riscos,
oportunidades e ameacas que, se ndo gerenciados, podem comprometer o alcance de objetivos
almejados.

Mesmo em entidades onde ndo ha uma estrutura ou sistema formal de gestdo de riscos,
como no caso de organiza¢des pequenas, pode ser possivel aumentar a compreensao e a eficacia
da abordagem da organizacdo quanto a riscos por meio da delegagdo e da coordenacao das
responsabilidades essenciais de gestdo de riscos baseando-se na abordagem das Trés Linhas de
Defesa.

A abordagem das Trés Linhas de Defesa, embora ndo seja um modelo de gestdo de riscos,
é uma forma simples e eficaz para melhorar a comunicacéo e a conscientizacdo sobre os papéis e
as responsabilidades essenciais de gestdo de riscos e controles, aplicavel a qualquer organizagéo
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—nado importando o seu tamanho ou a sua complexidade — ainda que ndo exista uma estrutura ou

sistema formal de gestdo de riscos.
Por essa abordagem, definimos as métricas de defesa em trés linhas conforme Portaria n°

386 de 17 de setembro de 2020, sendo elas:

/ Il - garantir a aderéncia as

; f regu leis, codigos,
Linhas de Defesa | , normas e padrdes, com vistas a
2* LINHAS : _ v i;‘;""“ﬁ" 2 fﬁﬁ‘nfd:a
= ﬁ gg CONTROLE INTERNO Ef interesse publico
ASSESSORIA JURIDICA \N =
~SUPERINTENDENTE Y ii-p aintegragdo dos
1. qgumesrespunsi«eispela

\ e pelostommﬂass internos

“'-\ IV - promover & adogao | de
praticas que institucionalizem a
T~ publicos immﬁsiudc?} ol
na pi e contas,
g efetividade

19 linha: os procedimentos rotineiros de riscos e controles internos constituem a primeira
linha de defesa na gestdo de riscos, servindo naturalmente como linha de defesa porque os
controles internos sdo desenvolvidos como sistemas e processos sob sua orientacdo e

responsabilidade.
2° linha: fun¢Bes que supervisionam riscos e coordenar as atividades de gestdo de riscos,

orientando e monitorando a implementacdo das praticas de gestdo de riscos por parte da gestdo

operacional, apoiar a definicdo de metas de exposi¢do a risco, monitorar riscos especificos
3° linha: a auditoria interna constitui a terceira linha de defesa na gestdo de riscos ao

fornecer avaliacbes (asseguracdes) independentes e objetivas sobre os processos de gestdo de
riscos, controles internos e governanca aos 6rgaos.
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9. RESPONSABILIDADE CIVIL DA ADMINISTRACAO PUBLICA

E importante e interessante abordar aspectos da responsabilidade civil, que segundo os
doutrinadores PAULO e ALEXANDRINQ', a qual conceitua como:

A responsabilidade civil, também denominada responsabilidade extracontratual, tem sua
origem no Direito Civil. Consubstancia-se na obrigacdo de indenizar um dano patrimonial
ou moral decorrente de um fato humano. E modalidade de obrigacdo extracontratual e,
no direito privado, a regra geral é a necessidade de estarem presentes os seguintes
elementos: £ modalidade de obrigac&o extracontratual e, no direito privado, a regra geral
¢é a necessidade de estarem presentes os seguintes elementos:

1) uma atuagéo lesiva culposo ou dolosa do agente; a regra geral no direito privado ¢ a
exigéncia de caracterizacdo de culpa em sentido amplo na conduta; a culpa em sentido
amplo abrangendo o dolo(intencdo) e a culpa em sentido estrito (negligéncia, imprudéncia
ou impericia);

2) a ocorréncia de um dano patrimonial ou moral; e

3) o nexo de causalidade entre o dano havido e a conduta do agente, o que significa ser
necessario que o dano efetivamente haja decorrido da agdo do agente (ou de sua omissao
ilicita, se fosse o caso de o agente ter o dever de agir

Neste prisma, a abordagem do tema da responsabilidade civil, consiste em fomentar a
seguranga juridica na implementacdo da Gestdao Contratual, para evitar as responsabilizacdes e
realizar um trabalho mais fidedigno possivel na Administragdo Publica.

No ambito da SUGESP, ja foram institucionalizadas através do Codigo de Etica no processo
SEI'n. 0042.024215/2019-48 (ID n.° 9515615) e Manual de Gestdo dos Contratos. Sdo fundamentos
e mecanismo de defesa para regulamentar e dar seguranca juridica ao Gestor da Pasta.

Assim sendo, a SUGESP esta promovendo e regulamentando os fluxos de atividades afetas
aos contratos administrativos e mostrando que existem responsabilidades aos usuarios que a
conduzem, seja pelo Cédigo de Etica ou pelo Estatuto do Servidores do Estado de Rondénia.

TPAULO, Vicente; Alexandrino, Marcelo. Direito Constitucional descomplicado. 8.ed. Rio de Janeiro:
Forense; Sdo Paulo: Método, 2014.
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