A Associacao de Gestao, Inovacao e Resultados em Saude — AGIR, pessoa juridica de
direto privado, sem fins lucrativos, inscrita no CNPJ sob o n° 05.029.600/0002-87,
qualificada como Organizagédo Social no ambito do Estado de Mato Grosso, nos termos
da Lei Complementar n.° 583, de 17 de janeiro de 2017, regulamentada pelo Decreto n.°
764, de 29 de fevereiro de 2024, torna publico o seu Regulamento de Compras na forma
a seguir expressa:

REGULAMENTO PARA OS PROCEDIMENTOS DE COMPRA, CONTRATAGAO DE
OBRAS, CONTRATAGAO DE SERVIGOS E ALIENAGOES

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° O presente instrumento tem como objetivo regulamentar os procedimentos gerais
para as compras e para as contratacdes de obras e servicos a serem realizados pela
Associacao de Gestao, Inovacao e Resultados em Saude — AGIR, com a utilizacdo de
recursos financeiros provenientes do poder publico e de doagdes destinadas a unidade
de saude, bem como para regulamentar a alienagao de bens.

§ 1° Sendo a AGIR uma Organizagao Social, este regulamento se submete aos principios
constitucionais aplicaveis a Administragcao Publica, devendo observar, ndo apenas, mas,
dentre outros, a legalidade, a razoabilidade, a impessoalidade, a moralidade, a
publicidade, a boa-fé, a probidade, a economicidade, a eficiéncia, a isonomia e o
julgamento objetivo.

§ 2° A AGIR adotara procedimentos de compra, contratagao de obras e contratagdo de
servigos seguindo ao estabelecido no presente regulamento, sempre que os termos da
legislagao ou do instrumento celebrado para o recebimento do recurso financeiro assim
o exigir.

§ 3° Os procedimentos instituidos pelo presente regulamento sdo aplicaveis a todas as
modalidades de parcerias firmadas entre a Administracao Publica e a AGIR, para fins de
realizacdo de atividades de interesse publico, mediante transferéncia de recursos
financeiros.

CAPITULO Il
DAS DEFINIGOES
Art. 2° Para a finalidade deste regulamento considera-se:

I. Solicitagcao de compra: solicitagao formal para iniciar um processo de aquisi¢ao, podendo
ser avulsa ou recorrente, sempre quando houver a necessidade de compra de um bem
e/ou prestagcao de um servigo;



Il. Compra: toda aquisi¢gdo remunerada de materiais de consumo e/ou bens permanentes
para fornecimento de uma s6 vez ou de forma parcelada, com a finalidade de suprir a
Instituicdo com os materiais necessarios ao desenvolvimento de suas atividades;

lll. Contratagao: vinculo juridico formal com o fornecedor de bens de consumo, bens
permanentes, obras e servigos, expressos por ordem de compra ou contrato;

IV. Obra: toda construgdo, demolicédo, reforma, recuperacdo ou ampliacdo de edificagcao
ou de qualquer outra benfeitoria agregada ao solo ou subsolo e demais atividades que
envolvam as atribuicdes privativas de Engenharia e Arquitetura;

V. Servico: prestacao de qualquer trabalho intelectual, técnico ou manual, quando néo
integrante de execucgao de obra;

VI. Alienacdo: toda cessao ou transferéncia de bens modveis, onerosa ou gratuita,
permanente ou temporaria;

VII. Carta Cotagao: documento formal emitido pela AGIR dando conhecimento publico de
seu interesse em comprar, contratar ou alienar, contendo todas as informagdes
necessarias;

VIIl. Relatério de Compras: documento elaborado pela AGIR relatando sucintamente a
negociagao e o seu resultado;

IX. Ordem de Compra: documento emitido pela AGIR que formaliza o procedimento de
compras, representando todas as condi¢des da negociagdo, a exemplo da: descrigdo
detalhada do produto/servico, unidade de medida, marca, quantidade, valor unitario e
total, descontos, prazo de entrega, forma de pagamento, obrigacdes das partes e outras
consideradas relevantes para a gestdo do processo;

X. Compra avulsa: aquisicao pontual de bens ou servigos, limitada a trés compras do
mesmo fornecedor no mesmo ano;

Xl. Compra recorrente: aquisigao regular e continua de bens ou servigos ao longo do ano;

XIll. Contrato: documento formal que em razdo da natureza ou complexidade do ajuste
comercial, estabelece por meio de clausulas, as condicbes de fornecimento de bens de
consumo, bens permanentes, obras, servigos e outras avencgas, em conformidade com a
legislagdo e com este Regulamento;

Xlll. Credenciamento: modalidade de contrato, que pressupde pluralidade de
interessados e indeterminacdo do numero exato de prestadores suficientes para o
adequado cumprimento do objeto e, em razdo de praticas de mercado ou por adogéo de

tabelas de pregos, ndo é possivel estabelecer competicdo entre os interessados,
caracterizando inviabilidade de competic&do entre eles.

CAPITULO Il
DAS OBRIGAGCOES



Art. 3° Na operacionalizagdo dos procedimentos definidos neste regulamento a AGIR
devera:

. Manter os registros referentes as compras/contratagcbes em processos eletrbnicos
identificados e numerados cronologicamente, de forma a permitir a rastreabilidade e
auditoria de seus conteudos;

Il. Determinar os responsaveis pela realizagdo das a¢des de planejamento, coordenacgao,
supervisao e controle que permitam o adequado gerenciamento da contratagdo de obras
€ servigos, aquisicao de bens e alienacbes;

lll. Manter distintas, em sua estrutura, as fungdes de: COMPRA/CONTRATACAO,
RECEBIMENTO e PAGAMENTO, descentralizando as respectivas tarefas e atribuigdes;

IV. Cumprir as rotinas estabelecidas, observando a necessidade da obra, servigco, compra
ou alienacdo, divulgacdo e cumprimento dos prazos, sistematica de cotacio, analise
técnica e eleicao da melhor proposta;

V. Observar nas alienagdes, a necessidade, a possibilidade e a realidade do mercado,
bem como os procedimentos legais, conforme o caso;

VI. Realizar procedimentos de registro contabil-financeiro das contratacbes de obras,
servicos, compras e alienagdes, permitindo diferenciar a origem dos recursos,
provenientes de parcerias, contratos de gestdo, termos de colaboragdo, e outros
instrumentos de ajustes juridicos firmados com o Estado de Mato Grosso, em
conformidade com as melhores praticas contabeis.

CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS DE COMPRA E CONTRATAGAO

Art. 4° Serdo adotados para os procedimentos de compra e contratacdo, no minimo, as
seguintes etapas:

l. Emissdo da solicitacdo de compra ou contratacdo por meio de documento formal
com a descricdo do objeto da compra ou contratacdo, além das informacgbes
complementares necessarias;

ll. Publicagdo da Carta Cotagao conforme artigo 6°;

lll. Recebimento das propostas no prazo e local estipulados, contendo o prego e demais
informacdes determinadas na Carta Cotagao;

IV. Andlise das propostas, em consonancia com o objeto e informagdes contidas na Carta
Cotacao, e emissao de parecer técnico, quando for o caso;

V. Em busca da economicidade em suas compras/contratagdes a AGIR, durante a analise
das propostas, podera convidar as empresas habilitadas a apresentarem novas
propostas de pregos, dando tratamento isonémico a todas as participantes;



VI. Julgamento da melhor proposta levando em consideracdo os critérios objetivos
definidos na Carta Cotacao, respeitados os limites estabelecidos no presente
Regulamento;

VII. Analise dos documentos de habilitacdo das empresas que ofertarem proposta;

VIIl. Publicacao do resultado por meio de sitio da AGIR na internet, contendo o nome da
empresa vencedora e o precgo total da compra ou contratacao.

§ 1° O desatendimento de exigéncias meramente formais que ndo comprometam a
afericdo da qualificacdo do proponente ou a compreensao do conteudo de sua proposta
nao importara seu afastamento da contratagao ou a invalidagao do processo, sendo que,
na analise dos documentos de habilitacao, a AGIR podera diligenciar visando sanar erros
ou falhas que nao alterem a substancia dos documentos e sua validade juridica, desde
que devidamente registrado no processo de contratagcao, atribuindo-lhes eficacia para fins
de habilitagao e classificacao.

§ 2° A AGIR podera realizar diligéncias em qualquer fase do processo, antes da
assinatura do instrumento contratual, para a finalidade de esclarecer ou complementar a
instrucéo do processo.

§ 3° Os documentos relativos a regularidade para fins de habilitacdo da proponente
poderao ser objeto de diligéncia nos termos do paragrafo segundo deste artigo.

Art. 5° A solicitacdo de compra ou contratacado devera ser instruida com, no minimo, as
seguintes informagodes:

l. Descrigao detalhada do bem, da obra ou do servico;

ll. Especificagdes técnicas;

lll. Quantidade e/ou forma de apresentagéo, quando aplicavel;

IV. Documentacao relativa a qualificagao técnica, quando necessario;
V. Justificativa da compra ou contratacgao;

VL. Valor estimado.

VII. As compras emergenciais/urgentes, assim como 0s casos em que o procedimento
competitivo seja dispensado, deverao ser justificados.

§ 1° A solicitagdo de compra ou contratagdo devera ser assinada pelo responsavel da
area solicitante, submetida a autorizacdo do Diretor da Unidade e encaminhada a AGIR.

§ 2° A indicagdo de marca ou fabricante, quando imprescindivel, sera admitida como
mera referéncia.

§ 3° As compras e contratagdes no valor de até R$ 17.000,00 (dezessete mil reais)
poderao ser realizadas sem o valor estimado, seguindo o rito no Art. 6° ou do Art. 15,
desde que comprovada a compatibilidade de preco praticado no mercado, por meio de,
pelo menos, trés propostas de precos ou por meio de, pelo menos, uma nota fiscal de



outros clientes, com produtos/servicos idénticos ou similares, ou através de contratagdes
realizadas pela administracao publica, entidades publicas ou privadas do terceiro setor
para validacao do valor contratado.

§ 4° Os precos do banco de dados préprio da AGIR, poderao ser utilizados como valor
estimado.

Art. 6° AAGIR dara publicidade prévia aos avisos de compras, contratagdes de obras, de
servicos e alienagbes, no prazo minimo de 05 (cinco) dias uteis, para
aquisicbes/contratagdes com valores de até R$ 65.492,11 (sessenta e cinco mil,
quatrocentos e noventa e dois reais e onze centavos) e, acima desse valor, o prazo
minimo sera de 10 (dez) dias uteis. Em ambos os casos, a publicagao ocorrera no sitio
eletrénico na internet da AGIR, https:/lecompras.agirsaude.org.br/v/painel-negocios,
para todas as aquisicbes, contratacbes e alienacdes, incluidas aquelas que forem
realizadas por meio de plataforma eletrbnica de compras, facultada a publicagao no Diario
Oficial do Estado ou Jornal de grande circulagéo.

§ 1° Havendo publicacdo em mais de um canal acima descrito, a contagem de prazo se
dara a partir daquela que ocorrer por ultimo.

§ 2° Deverao ser disponibilizadas no sitio eletrénico na internet da AGIR as versdes
integrais das Cartas Cotagbes das aquisicdes/contratagdes a serem realizadas, bem
como eventual retificacao, se houver.

§ 3° Durante o prazo de recebimento de propostas, havendo necessidade de ajustes na
Carta Cotacao, a AGIR podera prorrogar o prazo estipulado mediante informagao de
prorrogacao no sitio eletrénico da AGIR.

§ 4° O valor estabelecido no caput sera automaticamente atualizado, seguindo o
estabelecido para o art. 75, inciso Il, da Lei n.° 14.133/2021.

Art. 7° Para o recebimento das propostas a AGIR definira os critérios e condicdes
minimas que deverao constar na apresentacio da proposta.

§ 1° A proposta vinculara o proponente, cujo descumprimento ensejara na
desclassificagao.

§ 2° No caso de divergéncia entre a proposta e as condigdes e critérios estabelecidos na
Carta Cotacdo, a AGIR podera solicitar a retificagcdo da proposta, sob pena de
desclassificagao.

§ 3° O descumprimento de qualquer uma das condi¢des impostas neste regulamento
ensejara no nao recebimento da proposta ou na desclassificagdo do proponente,
observada a possibilidade de retificagao de que trata o paragrafo anterior.

Art. 8° O Setor de Compras podera determinar a analise técnica da proposta, que sera
realizada pelo solicitante do bem, servigo ou obra.

§ 1° A partir da analise dos aspectos técnicos da proposta, emitir-se-a parecer técnico
habilitando ou desabilitando as propostas integral ou parcialmente, com fundamento na



descricdo da Carta Cotacdo, facultando-se quando necessario para subsidiar a analise,
solicitar do proponente, informagdes ou documentos complementares do bem ou servigo,
amostras, rol de clientes e visita técnica.

§ 2° Quando as empresas orcarem produtos com marcas ainda ndo aprovadas e
registradas no banco préprio, e a AGIR ndo puder aguardar o resultado da analise da
amostra para a aquisicdo em andamento, as empresas somente poderao fornecer para
a AGIR em aquisigoes futuras.

§ 3° A andlise técnica sera dispensada nos seguintes casos:

. Quando a marca ou modelo orgado para um determinado produto ja for aprovado pela
AGIR, com as informacdes devidamente registradas no banco de dados de préprio;

Il. Quando por sua natureza, a aquisicdo ou contratacao dispensar a analise técnica, a
exemplo da contratagdo de cursos, publicagdo em jornais e aquisigao de passagem aérea.

Art. 9° Para apuragdo da melhor oferta da compra ou da contratacdo deverdo ser
observados, principalmente, e naquilo que couber, os seguintes requisitos:

I. Qualidade;

Il. Preco;

lll. Prazo de entrega;

IV. Faturamento minimo;

V. Prazo de validade;

VI. Analise técnica;

VII. Durabilidade do produto/servico;

VIIl. Garantia do produto/servico;

IX. Avaliagao de fornecedores;

X. Custo do transporte e do seguro da carga até o local da entrega;
Xl. Economia na execugao, conservacao e operacgao;

XIl. Adogéo das normas técnicas de saude e de segurancga do trabalho;
Xlll. Impacto ambiental;

XIV. Atendimento ao principio da padronizagdo, que imponha compatibilidade de
especificacbes técnicas e de desempenho, observadas, quando for o caso, as
condigbes de manutengéao, assisténcia técnica e garantias oferecidas;

XV. As condicdes de guarda e armazenamento que ndo permitam a deterioracdo do bem;

XVI. Comprovagédo de capacidade técnica nos casos de fornecimento de bens,
servigos ou obras, especialmente aqueles que envolvam importacdo de matéria-prima ou



equipamentos, detenham conhecimento técnico especifico, se constitua em alta
complexidade ou envolva area ou atividade essencial,

XVII. Outros, excepcionalmente, identificados como relevantes para a decisao, desde que
previamente publicados na carta cotacdo e devidamente fundamentado no processo de
compra/contratagéo.

§ 1° A AGIR a qualquer tempo podera desclassificar a proposta ou desqualificar o
proponente sem que a esse caiba direito de indenizacio, na hipétese de vir a tomar
conhecimento de fato ou de circunstancia que desabone sua idoneidade financeira ou
técnica, ou ainda que comprometa sua capacidade de producgao, relativo a entrega e
qualidade dos produtos.

§ 2° O Servico de Compras emitira Relatério de Compras declarando a melhor proposta
aquela que, depois de esgotados todos 0s meios de negociacdo com uma ou mais
empresas, com o intuito de reduzir os precos ofertados, apresentar as melhores
condi¢des de fornecimento, observado o determinado no caput deste artigo.

Art. 10 Para se habilitar no certame os proponentes deverdo apresentar os seguintes
documentos:

l. Inscricdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica — CNPJ;

Il. Contrato Social e sua ultima alteragao, se houver, desde que devidamente consolidada,
ou o Estatuto de Constituicao atualizado;

lll. Inscricdo Estadual ou declaragao de isento;
IV. Inscricdo Municipal ou declaragao de isento, no caso de obras e servigos;

V. Documentos pessoais do sécio administrador ou dirigente (RG e CPF), acompanhados
da ata de eleigao da diretoria em exercicio, quando aplicavel,

VI. Procuragao e documentos pessoais (RG e CPF) para o representante da contratada
quando nao for(em) o(s) seu(s) socio(s) que assinara(ao) o contrato;

VII. Prova de regularidade para com a Fazenda Federal, mediante Certiddo Conjunta de
débitos relativos a Tributos Federais e da Divida Ativa da Uni&do, que abranja inclusive a
regularidade relativa as contribuicées previdenciarias e sociais;

VIIl. Prova de regularidade para com a Fazenda Estadual de Mato Grosso, mediante
Certidao Negativa de Débitos relativos aos Tributos Estaduais;

IX. Prova de regularidade para com a Fazenda Municipal do domicilio do(a) proponente,
mediante Certiddo Negativa de Débitos relativos aos Tributos Municipais, no caso de
obras e servigos;

X. Prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico — FGTS,
através da apresentacao do Certificado de Regularidade do FGTS — CRF;

XIl. Prova de regularidade com a Justi¢ca do Trabalho.



§ 1° A documentagéao de que tratam os incisos Il a VI deste artigo pode ser dispensada,
nos casos de aquisicao/contratacao via ordem de compra.

§ 2° A documentacao de que tratam os incisos VIl a XI deste artigo pode ser dispensada,
nos seguintes casos:

a) Aquisicoes/contratagdes no valor de até o limite de R$ 17.000,00 (dezessete mil reais);

b) Naquelas consideradas emergenciais, quando comprovadamente colocar em risco de
perecimento os bens juridicos postos sob a tutela da AGIR, ou ainda impuser risco a
saude e/ou integridade fisica de pessoas ou pacientes;

¢) Nos casos de fornecedor exclusivo e/ou na inexisténcia de outros fornecedores na
localidade.

§ 3° Admitir-se-a como valida a certidao positiva com efeito de negativa.

Art. 11 Caso o proponente que apresentou a melhor proposta ndo seja habilitado, podera
ser convocado o seguinte para negociacao, e assim sucessivamente, até que haja uma
empresa habilitada.

§ 1° Em caso de nao restar nenhuma empresa apta a fornecer, a AGIR podera se valer
de modalidades alternativas de contratacao.

§ 2° A observancia do valor estimado para a compra/contratagdo sera dispensada quando
as propostas de prego comprovarem que o valor estimado esteja desatualizado ou fora
da realidade do mercado.

§ 3° Os precos do banco de dados préprio da AGIR poderédo ser utilizados como
comprovacgao de precos de mercado durante a fase de negociagéo.

Art. 12 Todas as compras ou contratacbes deverdo ser autorizadas e efetivadas das
seguintes formas:

I. Nos casos de ordem de compra, serdo autorizadas pelo Diretor Corporativo de
Contabilidade e Finangas, e, na sua auséncia, pelo Diretor de Operagdes e Logistica;

Il. Nos casos de contrato, serdao autorizadas pelo Diretor Corporativo de Contabilidade
e Financgas, e, na sua auséncia, pelo Diretor de Operagdes e Logistica, previamente no
Relatério de Compras, e pelo Superintendente Executivo no Contrato;

lll. As compras/contratagbes cujo valor global seja superior a R$ 500.000,00
(quinhentos mil reais) serdo autorizadas pelo Conselho de Administracdo da AGIR
independente de convocagéo, sem prejuizo da autorizagado do Diretor Corporativo de
Contabilidade e Finangas e na sua auséncia pelo Diretor de Operagdes e Logistica; e
Superintendente Executivo da AGIR.

§ 1° A autorizagado do Conselho de Administragcao podera se dar ad referendum sempre
que a autorizagao prévia nao for possivel.

§ 2° O Superintendente Executivo e o Diretor Corporativo de Contabilidade e Finangas
sdo habeis para suprir mutuamente suas eventuais auséncias, na assinatura dos



Relatérios de Compras, das Ordens de Compras e dos Contratos, facultando-se ao
Diretor Corporativo de Contabilidade e Finangas a delegacdo de poderes por meio de
instrumento administrativo préprio, nos casos em que nao for possivel a sua substituicao
pelo Diretor de Operacgdes e Logistica.

Art. 13 Os resultados de todas as compras/contratacdes, incluidas aquelas previstas no
artigo 15, e as alienacdes serao disponibilizados no sitio eletrénico da AGIR, durante a
vigéncia das parcerias, contratos de gestdo, termos de colaboragdo, e outros
instrumentos de ajustes juridicos firmados com o Estado de Mato Grosso, observadas
minimamente as seguintes informacoes:

l. Nos casos de ordem de compra:
a) Nome da empresa;

b) CNPJ;

¢) Descrigao do item;

d) Quantidade do item;

e) Valor total.

Il. Nos casos de Contrato:

a) Nome da empresa;

b) CNPJ;

c) Objeto do contrato;

d) Vigéncia do contrato;

e) Valor mensal, quando aplicavel;
f) Valor total.

Paragrafo Unico — Os contratos e seus aditivos também deverdo ser disponibilizados
integralmente no sitio eletrénico da AGIR.

Art. 14 AAGIR podera, mediante justificativa expressa, contratar mais de uma empresa
ou instituicao para executar o mesmo servico, desde que essa contratacdo nao implique
perda de economia de escala, quando:

I. O objeto da contratagdo puder ser executado de forma concorrente e simultanea por
mais de um contratado; e/ou

Il. A multipla execugéo for conveniente para atender a AGIR.

Paragrafo Unico — Na hipétese prevista no caput deste artigo, a AGIR devera manter o
controle individualizado da execucao do objeto contratual relativamente a cada um dos
contratados.



CAPITULO V
DAS EXCEGOES
Art. 15 Ficam excepcionalizados da publicidade e da concorréncia, os seguintes casos:

I. Contratacdo de concessionario ou permissionario de servigos publicos se o objeto do
contrato for pertinente ao da concessao ou permissao;

Il. Contratacdo com empresas cujo objeto tenha o pregco submetido a tabela controlada
pelo governo, quando néo for possivel o estabelecimento da concorréncia;

lll. Contratacdo de servicos de manutengdo em que a desmontagem do equipamento,
seja condi¢do indispensavel para a realizacdo do orgamento, com a possibilidade de
aumentar o dano do equipamento;

IV. Quando for inviavel a competicéo e/ou quando o fornecedor for exclusivo para o objeto
da compra ou contratacido, desde que comprovada a exclusividade, através de atestado
fornecido pelo 6rgéo de registro do comércio local, pelo Sindicato ou equivalente, ou ainda
por declaragao do fabricante, ou qualquer outro meio idéneo, vedada a preferéncia de
marca;

V. Contratacdo de empresa especializada ou profissional de notdria especializacao,
assim entendido aqueles cujo conceito no campo de sua especialidade, decorrente de
desempenho anterior, estudos, experiéncias, publicagdes, organizacdo, aparelhamento,
equipe técnica ou outros requisitos relacionados com sua atividade, permita inferir que o
seu trabalho é o mais adequado a plena satisfacdo do objeto a ser contratado, desde que
comprovada a inviabilidade de competicao;

VI. Contratagdo de empresas publicas, entidades paraestatais, entidades sem fins
lucrativos na area de educagao profissional, encaminhamento para pesquisa cientifica,
tecnologia, organiza¢des sociais, universidades nacionais ou estrangeiras;

VII. Aquisi¢ao/ contratagéo realizada em carater urgéncia ou emergéncia, caracterizada
pela ocorréncia de fatos inesperados e imprevisiveis, cujo ndo atendimento imediato seja
mais gravoso importando em prejuizos ou comprometendo a seguranca de pessoas ou
equipamentos, reconhecidos pela administracao;

VIIl. Grave perturbagdo da ordem publica ou calamidade publica, cujo ndo atendimento
imediato seja mais gravoso importando em prejuizos ou comprometendo a seguranca de
pessoas, equipamentos, patrimonio publico ou particular sob responsabilidade da AGIR,
reconhecidos pela administragao;

IX. Quando nao houver interessados a seleg¢do anterior devidamente publicada nos
termos do artigo 6° ou que tenha sido frustrada apdés ampla concorréncia e esta,
justificadamente, nao puder ser repetida sem prejuizo para o objeto da parceria, contrato
de gestao, termo de colaboragao ou outro instrumento de ajuste juridico firmado com o
Estado de Mato Grosso, mantidas, neste caso, todas as condi¢des preestabelecidas;

X. Aquisigao/contratagéo que utilizar dos valores registrados em Atas de Registros de



pregos vigentes, para formalizar negociagéo diretamente com fornecedor vencedor e
propor a contratagcdo nos mesmos moldes do Poder Publico contratante;

Xl. Contratagdes que envolvam valores inferiores a R$ 100.000,00 (cem mil reais), no
caso de obras e servi¢cos de engenharia;

XIl. Contratagdes de servicos em que previamente tenha havido investimento em
integralizagbes e/ou customizagdes e, também, daqueles em que haja a necessidade de
interoperacionalizacao dos sistemas entre as unidades geridas pela AGIR.

§ 1° Nas hipéteses dos incisos IV, V e VI, deste artigo, a empresa contratada devera
comprovar a compatibilidade do preco praticado no mercado, por meio de, pelo menos,
uma nota fiscal de outros clientes, com produtos/servigos idénticos ou similares, ou o
Servico de Compras podera comprovar a compatibilidade de precos através de
informagdes do banco de dados proprio, contratagbes realizadas pela administracao
publica, entidades publicas ou privadas do terceiro setor para validagdo do valor
contratado.

§ 2° As compras ou contratagdes realizadas com fundamento nos Incisos VI, VI, IX, Xl
e XllI, deste artigo, serdo realizadas por meio de pesquisa de mercado, mediante cotagéo
de precgos, sempre que possivel junto a empresa do ramo, podendo essa ser realizada
por telefone, e-mail ou orcamentos, devidamente registrada no respectivo processo de
compras/contratacdo ou comprovar a compatibilidade do precgo praticado no mercado,
por meio de, pelo menos, uma nota fiscal de outros clientes, com produtos/servigcos
idénticos ou similares, ou o Servico de Compras podera comprovar a compatibilidade de
precos através de informagdes do banco de dados proprio, contratagbes realizadas pela
administracdo publica, entidades publicas ou privadas do para validagdo do valor
contratado.

§ 3° As compras ou contratacdes realizadas com fundamento no Inciso X, deste artigo,
poderdo ser aplicadas somente nos casos em que a licitagdo tiver sido promovida por
orgao ou entidade da Unido, dos Estados ou do Distrito Federal, devendo constar no
respectivo processo de compra/contratacdo a Ata de Registro de Precos que serviu de
referéncia para negociagéao, bem como cépia de sua publicagdo na Imprensa Oficial.

§ 4° Para os casos de aquisi¢gdes/contratagbes emergenciais/urgentes, descritas no inciso
VII do presente artigo, sera disponibilizada cotagio junto a plataforma eletrénica de
compras, que convidara, automaticamente, todos os fornecedores previamente
cadastrados no respectivo ramo de atividade a participarem do processo. Os convites
expedidos, as manifestagbes e respostas apresentadas pelos convidados ficardo
registradas na ata do processo.

§ 5° Para os casos de aquisigdes/contratagées com fornecedor exclusivo, descritas no
inciso IV do presente artigo, sera disponibilizada cotagao junto a plataforma eletrbnica de
compras, que convidara apenas o fornecedor detentor da exclusividade a participar do
processo. O convite expedido, as manifestacbes e respostas apresentadas pelo
convidado ficarao registradas na ata do processo.



Art. 16 Serdo considerados servigos técnico-profissionais, para fins deste Regulamento:
I. Estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos ou executivos;

Il. Pareceres, pericias e avaliagbes em geral,

lll. Assessorias ou consultorias técnicas;

IV. Auditorias financeiras ou tributarias;

V. Assessoria, consultoria, patrocinio ou defesa em processos administrativos ou judiciais;
VI. Treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

VII. Restauragao de obras de arte ou bens de valor historico;

VIIl. Outros servigos que por suas caracteristicas seja possivel aferir sua especificidade,
desde que devidamente justificado pela area técnica solicitante.

CAPITULO VI
DOS CONTRATOS E DOS CREDENCIAMENTOS

Art. 17 O instrumento contratual é obrigatério para todas as contratagbes de obras,
fornecimento e prestagdo de servigos continuos, credenciamentos, e para compras e
servigos onde nao haja entrega imediata, e facultativo nos demais casos em que a AGIR
puder substituir por outros instrumentos habeis.

§ 1° Entende-se por compras/contratagdes para entrega imediata, aquelas cujo prazo de
entrega seja de até 60 (sessenta) dias da emissédo da ordem de compra.

§ 2° Ficam excepcionalizados da formalizagao de contratos, os seguintes casos de
compras/contratagoes:

a) aquelas cujo prazo de entrega seja de até 60 (sessenta) dias da emissao da ordem de
compra, podendo este prazo ser prorrogar por igual periodo, nos casos de justificado
motivo;

b) aquelas cuja contratagcdo de servicos de engenharia seja de valor inferior a
R$ 100.000,00;

¢) aquelas cuja aquisigdo de bem ou servigo, exceto de engenharia, seja de valor inferior
a R$ 80.000,00.

§ 3° Os casos que tratam as alineas a, b, ¢, ndo sdo cumulativos.

§ 4° Para os casos que se tratam as alineas a, b, ¢, o instrumento contratual sera
substituido pela ordem de compra, nos termos do Inciso VIII, Artigo 2° deste
Regulamento.

§ 5° A ordem de compra passara a ter efeito de contrato quando ostentar a expressa
concordancia, através da assinatura do fornecedor no referido documento.



Art. 18 Os contratos firmados com base neste regulamento estabelecerao, por escrito,
com clareza e precisao, as condigdes para sua execugao, expressas em clausulas que
estejam em conformidade com o instrumento de selecdo e com a proposta a que se
vinculam, devendo conter, no minimo, clausulas que estabelecam necessariamente:

I. A qualificagcdo das partes;

Il. O objeto e seus elementos caracteristicos, contendo a especificacdo da obra, do
servico, ou do bem;

lll. Os valores unitarios e totais e as condigbes de pagamento, quando for o caso;
IV. O prazo de vigéncia do contrato;

V. Quantitativos, se aplicavel,

V1. Direitos, obrigagcdes e responsabilidades das partes;

VII. As penalidades cabiveis e, quando aplicavel, os valores das multas;

VIIl. Os indices de reajuste e, quando aplicavel, as garantias;

IX. Os casos de rescisao;

X. O acordo de nivel de servico (ANS/SLA), quando identificada a sua necessidade;
XI. Outras previamente estabelecidas no instrumento de selegao.

§ 1° Presume-se a vantajosidade econdmica quando as prorrogag¢des sédo precedidas ou
nao de reajuste por indices oficiais previstos no contrato.

§ 2° Os contratos firmados com recursos oriundos de contratos de gestao, deverao conter
clausula que disponha sobre a obrigatoriedade de rescisdo contratual em caso de término
do contrato de gestéo.

Art. 19 As alteragdes contratuais por acordo entre as partes, desde que justificadas, e as
decorrentes de necessidade de prorrogagao, constardo de termos aditivos.

§ 1° Os contratos poderao ser aditados, nas hipoteses de acréscimo, que se fizerem
necessarios nas obras, servigcos ou compras, até 25% (vinte e cinco por cento) do valor
inicial atualizado, e no caso particular de reforma predial ou de equipamento, até o limite
de 50% (cinquenta por cento), e poderao ser suprimidos em qualquer quantidade.

§ 2° A formalizagao do termo aditivo é condi¢cao para a execugao, pelo contratado, das
prestagdes determinadas pela AGIR no curso da execugéo do contrato, salvo nos casos
de justificada necessidade de antecipagao de seus efeitos.

§ 3° Os reajustes ja previstos em contrato poderdo ser formalizados por meio de
Apostilamento assinado pela Diretoria Corporativa de Contabilidade e Finangas ou pela
Superintendéncia Executiva.

§ 4° Preferencialmente, os pedidos de prorrogagées contratuais deverao ser
encaminhados ao Servico de Gestao de Contratos com antecedéncia minima de 90



(noventa) dias antes do término do contrato.

Art. 20 O inadimplemento total ou parcial das obrigagdes contratuais assumidas dara ao
contratante o direito de rescindir unilateralmente o contrato, sem prejuizo de outras
penalidades previstas no instrumento de sele¢ao, no contrato ou na Diretriz de Apuragao
de Irregularidade e Aplicacdo de Penalidade da AGIR, inclusive a suspensao do direito
de contratar com a AGIR por prazo nao superior a 1 (um) ano.

Art. 21 As relagdes contratuais estabelecidas pela AGIR com seus fornecedores e
prestadores de servigos devem prever a obrigacao de que as partes ajam de modo leal,
responsavel e probo, pautadas na boa-fé, com vistas a repelir quaisquer condutas
intencionalmente desleais, injustas, desonestas, prejudiciais, fraudulentas ou ilegais,
sempre com base na transparéncia publica.

Art. 22 Nas hipoteses de pluralidade de interessados e indeterminagcdo do numero exato
de prestadores suficientes para o adequado cumprimento do objeto, somada a inviabili-
dade de competigao, sera realizado procedimento para credenciar 0 maior numero pos-
sivel de proponentes.

§ 1° O procedimento para o credenciamento de interessados ocorrera nos mesmos
moldes estabelecidos por este Regulamento para as demais contratacdes, obedecendo
0s mesmos principios e regras referentes a documentacao de habilitagéo juridica, fiscal
e técnica, regras e prazos de publicidade e para a redagao de clausulas contratuais,
prescindindo apenas das regras relativas a negociagao, uma vez que o valor do bem ou
servigo é prefixado.

§ 2° Os valores serao definidos e prefixados mediante fundamentagao técnica, de forma
a demonstrar que eles estio alinhados as praticas de mercado.

§ 3° Sera celebrado termo de credenciamento com todos os interessados habilitados por
terem atendido as exigéncias da carta cotacao. A CREDENCIANTE reserva-se o direito
na contratacdo de todas as empresas credenciadas, limitadas ao quantitativo dos
servicos ofertados, atendendo aos critérios especificados no ato convocatério.

§ 4° O instrumento de credenciamento deve garantir igualdade de condi¢des de execugao
a todos os credenciados.

§ 5° Anualmente, quando do tramite do processo de prorrogacéo do periodo de vigéncia
dos instrumentos de credenciamento, independente de publicagdo de nova carta cotagao,
sera permitido o ingresso de novos interessados, desde que preencham todas as
condi¢bes de habilitagdo estabelecidas na carta cotagao originaria.

§ 6° Sendo necessaria e, devidamente fundamentada, podera haver a abertura para
novas credenciadas antes do prazo anual previsto no § 5° deste artigo.

CAPITULO VII
DOS PROCEDIMENTOS DE ALIENAGAO

Art. 23 A alienacdo de bens se vincula a ciéncia do Parceiro Publico, devendo ser



proposta pela area competente e autorizada pelo Superintendente Executivo.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 24 E proibido o recebimento de vantagens, de qualquer natureza, por qualquer
colaborador da Instituicdo, em qualquer das fases do processo de contratacdo de obras,
servigos, compras e alienagdes.

Art. 25 Os(as) proponentes e os contratados(as) estarao sujeitos a apuracdo de
irregularidades e a aplicagdo das penalidades cabiveis, conforme diretriz especifica, em
caso de descumprimento das regras previstas nos atos convocatoérios, contratos ou
demais normas da AGIR, independentemente das penalidades previstas nos contratos,
credenciamentos ou instrumentos congéneres. A referida diretriz estabelece parametros
para assegurar que a apuracao de condutas e a imposi¢cao de sang¢des ocorram de forma
transparente, isonbmica e proporcional, prevenindo arbitrariedades e garantindo
seguranca e clareza as partes envolvidas.

Art. 26 AAGIR se reserva no direito de revogar o processo de aquisigao/contratagao, por
sua exclusiva conveniéncia, a qualquer tempo, desde que justificado no processo, antes
da compra ou contratagdo, sem que caiba a qualquer proponente o direito de exigir
compensacgao pecuniaria ou indenizacgao.

Art. 27 O registro contabil-financeiro previsto no artigo 3°, VI, deste regulamento,
permitira a diferenciacdo clara dos recursos provenientes de cada instrumento
formalizado com o Estado do Mato Grosso, em relacdo a outras fontes, garantindo a
conformidade com as exigéncias da Secretaria de Estado de Saude de Mato Grosso.

Art. 28 As contratagbes vinculadas ao presente regulamento e a sua gestdo serdo
conduzidas por meio de ferramentas tecnoldgicas com intuito de padronizar os servigos,
garantir a seguranca juridica e transparéncia.

Art. 29 Os casos omissos ou duvidosos na interpretacdo do presente regulamento
deverao ser resolvidos pelo Superintendente Executivo ou por outro (os) colaborador (es)
delegado (os) diretamente para o fim, com base nos principios constitucionais e na
legislagao aplicavel, mediante simples manifestagao.

Art. 30 Os termos deste regulamento se submetem ao controle estatal e social, por meio
de sua aprovacéao pelo Conselho de Administracdo da AGIR, pela Controladoria-Geral do
Estado de Mato Grosso, em conformidade com o disposto no artigo 36, da Lei
Complementar n.° 583, de 17 de janeiro de 2017, bem como artigo 11, XIX, do Decreto
n.° 764, de 29 de fevereiro de 2024.

Paragrafo Unico — Este regulamento sera atualizado periodicamente, sempre que
necessario, e suas alteragées deverao ser previamente submetidas a Controladoria-Geral
do Estado de Mato Grosso.



Art. 31 Este Regulamento entrara em vigor apos a sua publicagado no Diario Oficial do
Estado de Mato Grosso.

Goiania-GO, 20 de julho de 2026.
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1 - DA ESTRUTURAGAO DA GESTAO DE CONTRATOS- AGIR

A Associacao de Gestao, Inovagao e Resultados em Saude — AGIR
dispbe de um setor de Gestao de Contratos (Servigo de Gestdo de Contratos —
SEGECON), responsavel por processos estruturados e especializado na
orientagdo, no acompanhamento e na gestao de todos os contratos firmados
com terceiros, desde o planejamento da contratagcdo até o encerramento do
vinculo contratual.

O Setor de Gestao de Contratos da AGIR atua de forma estratégica e
transversal, sem realizar a gestao direta dos contratos nas unidades nem definir
0s escopos das contratagdes. Seu papel € oferecer suporte técnico, desenvolver
diretrizes claras e acompanhar os processos, garantindo alinhamento as
politicas institucionais e a legislagao vigente.

A Geréncia Corporativa de Contratos é subordinada ao Nucleo de
Contratos e Assuntos Juridicos, sendo responsavel pelo gerenciamento e pelo
planejamento anual dos processos de formalizagao contratual, pela avaliagdo da
eficacia das contratagcdes e pelo aprimoramento dos fluxos que compdem o
processo de contratacao.

Nesse contexto, o setor apoia o planejamento das contratacdes,
capacita os solicitantes, conduz os processos de contratagcdo e padroniza
documentos e manuais.

Assim, atua como facilitador, oferecendo apoio continuo as equipes
responsaveis pela execugao dos contratos., através da padronizagédo e do
compartiihamento de boas praticas, contribui para uma gestdo contratual
eficiente, coerente e alinhada aos objetivos institucionais.

Toda essa estrutura originou-se da Politica de Gestado de Contratos
da AGIR — POL 005, consolidada como documento institucional em 2020 e
atualizada em 2024. A Politica fornece aos colaboradores da AGIR, gestores e
operadores de contratos um conteudo abrangente para a compreensao de suas
atribuicdes e responsabilidades.
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Além dessa Politica, a Gestdo de Contratos da AGIR possui outros

documentos norteadores, como a Cartilha de Gestao de Contratos, o Manual de
Solicitagdes de Contratacédo e a Diretriz de Apuragao de Irregularidades — DIS
108, cujos conteudos serao apresentados ao longo desta exposigéo.

2 - DA POLITICA DE GESTAO DE CONTRATOS DA AGIR

2.1 - Objetivos e conceitos iniciais

A Politica de Gestao de Contrato da Agir foi criada com o objetivo de
padronizar procedimentos e estabelecer diretrizes para o planejamento,
execucao e fiscalizacdo dos contratos.

Define a Gestao de Contratos como em sentido amplo, como toda a
cadeia de contratacdo da solugdo necessaria as atividades da unidade
solicitante. Esse processo tem inicio com o pedido de contratacdo e inclui as
etapas de elaboragcdo da carta-cotacao, estimativa de valores, publicidade,
adjudicacédo da empresa vencedora, elaboragdo do contrato e remessa para a
gestao desse contrato na unidade solicitante.

Em sentido estrito, a gestdo de contratos é considerada como a
etapa em que o gestor ou operador recebe o contrato para utilizag&o e, a partir
dele, desenvolve uma solugdo que atende a necessidade da contratagao,
gerando o resultado esperado

A POL 005, também esclarece sua definicdo de Contrato e temas
diretamente relacionados para ampliar o entendimento coletivo sobre as
contratagdes realizadas na AGIR, vejamos:

Solicitagdao de Contratagdo: é um documento formal por meio do qual o
gestor/operador solicita a aquisicdo de produtos, servicos ou mao de obra de
terceiros por meio da celebragdo de um contrato. A solicitacdo de contratacao
deve incluir detalhes especificos sobre o que estad sendo solicitado, como a
descricdo dos produtos ou servigos necessarios, requisitos, prazos,
especificacdes técnicas, termos de pagamento e quaisquer outras condigdes
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relevantes, assegurando que todas as partes tenham clareza sobre as
expectativas e termos envolvidos na transagao.

Carta de Cotagao: um documento formal emitido pela AGIR que torna publico o
seu interesse em adquirir, contratar ou alienar, englobando todos os dados
essenciais pertinentes a transacdo. Essa carta € publicada conforme
Regulamento de Compras AGIR e/ou enviada a potenciais fornecedores com o
objetivo de ter propostas comerciais ou orcamentos para atender as
necessidades da organizagdo. Serve como um convite aos fornecedores para
apresentarem suas ofertas e precos com base nas especificacdes e requisitos

fornecidos.

Contrato: é um negdcio juridico que envolve a vontade consensual de duas
partes (bilateral) ou mais (plurilateral) sobre um mesmo objeto, criando,
modificando ou extinguindo direitos e obrigagdes.

Ordem de Compra: Um documento que se sobrepde ao contrato formal em
situagdes de aquisigdes que envolvem a entrega imediata e integral de bens e
servigos adquiridos, sem gerar obrigag¢des futuras, independentemente do valor
contratado. A ordem de compra resume todas as regras pertinentes a execugao
do escopo. Pode ser considerada um "contrato em versao compacta" (uma
simplificacdo concisa do contrato).

SLA: é uma sigla em inglés que significa Acordo de Nivel de Servico, e opera
como um contrato secundario incorporado ao contrato principal. Trata-se de um
acordo formal previsto entre as partes para definir os padrdes de qualidade e
desempenho necessarios para garantir a eficacia da execugdo do contrato
principal. Em sua esséncia, um SLA funciona como um contrato que estabelece
as expectativas, responsabilidades e garantias relacionadas ao servigo descrito
no contrato original. Para maiores informagdes sobre o SLA consulte a DIS 053.

Termo Aditivo: Um documento adicional ao contrato que formaliza alteragoes,
ajustes ou correcdes em clausulas contratuais. E o Unico instrumento autorizado
para controlar mudangas no contrato. Exemplos de termos aditivos incluem
prorrogacdes de prazo, revisbes de valores, supressdes de clausulas,
acréscimos de escopo e retificacdes diversas.
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Apostilamento: Opera de maneira semelhante a um aditivo contratual, porém,
sua finalidade € menos complexa, como por exemplo, a concessao de reajuste
por IPCA (indice de Pregos ao Consumidor Amplo). Geralmente, ocorre de

acordo com as disposi¢cdes previamente previstas no contrato ou em aditivos que
dispde dessa possibilidade com antecedéncia.

Reequilibrio, Repactuagao e Reajuste: sdo termos frequentemente usados em
contratos para se referirem a ajustes nas condi¢des financeiras originais do
instrumento. O reequilibrio econémico-financeiro contratual somente devera ser
aplicado quando ocorrerem fatos imprevisiveis ou previsiveis de consequéncias
incalculaveis, que retardem ou impegam a execugdo do ajuste e provoquem
impactos significativos na equagao econdmico-financeira do contrato. O reajuste
de precgos devera estar vinculado a um indice previamente definido no contrato
e somente podera ocorrer quando a vigéncia do contrato ultrapassar 12 (doze)
meses. A repactuacao consistira na atualizacao do valor do contrato, com vistas
a adequacao do preco da mao de obra alterado por acordo ou por dissidio
coletivo e, nessa mesma época, ajustar o prego dos outros insumos ao prego de
mercado.

Servigos Continuados ou Continuos: sdo aqueles servigos cuja interrupgéao
pode comprometer a continuidade das atividades da unidade que utiliza o
contrato. Normalmente, para esse tipo de servigco, sdo estabelecidos contratos
com uma vigéncia inicial de 12 (doze) meses, com previsdo de prorrogagao.
Temos como exemplo, a contratos de servigos de limpeza, seguranga,
manutencado, fornecimento de refeicdes, servicos de central de material e
esterilizacdo, entre outros, que desempenham um papel crucial em ambientes
hospitalares.

Gestao/Fiscalizagao: € uma atividade conduzida de forma sistematica pelo
contratante, através de seus agentes (gerentes/operadores), com o objetivo de
garantir o cumprimento integral de todos os termos e acordos previstos no
contrato. Abrange aspectos técnicos, administrativos e operacionais.

Vigéncia do Contrato: € intervalo de tempo que se estende desde a data de
inicio do contrato até a data final predefinida.
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Adimplemento do Contrato: refere-se ao cumprimento integral de todas as
clausulas e obrigacdes acordadas e ajustadas pelas partes contratantes.

Inadimpléncia ou Inexecugao Contratual: refere-se ao ndo cumprimento, seja
total ou parcial, das Clausulas e condi¢gdes estipuladas no contrato, podendo
ocorrer devido a acdes ou omissdes de quaisquer das partes contratantes.

Preposto: Individuo designado para atuar como representante da empresa
contratada.

Relatério Mensal da Execugao dos Servigos Contratados: documento em
que se registra todas as atividades realizadas e eventos relevantes relacionados
ao contrato durante o més ou periodo especifico. Dependendo do escopo do
contrato, dois relatérios podem ser gerados: um pela empresa contratada para
prestar os servigos e outro pelo gestor/operador do contrato.

Penalidade: refere-se a medida sancionatéria estipulada no contrato para casos
de ndao cumprimento das clausulas contratuais ou para sua rescisao antecipada
(unilateralmente). Para entender melhor sobre a apuragao de irregularidades e
aplicagao de penalidades consulte a DIS 108.

Glosa: representa a dedugao de um valor na nota fiscal (fatura) emitida, que
corresponde a servigos ou fornecimentos nao prestados pela contratada ou que
foram calculados com base em um instrumento de medigao de resultados (SLA).
Essa retencdo envolve uma subtracdo do montante total que seria pago a
contratada, sujeita a uma posterior avaliacdo quanto a sua justificagéo.

Rescisao: envolve a encerramento antecipado da relagao contratual, ou seja, a
finalizagao do contrato antes do termo previsto em seu periodo de vigéncia. Essa
liquidagao pode ocorrer de forma unilateral ou bilateral, dependendo do acordo
entre as partes.

Arquivamento: Refere-se ao ato de armazenar um documento, fisico ou digital,
mesmo apos ter perdido sua validade ou esgotado sua vigéncia, para possiveis
consultas futuras, comprovagdes ou auditorias.
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2.3 - Da atuacao da Gestao de Contratos nas etapas da Contratagao:

A gestdo de contratos da AGIR utiliza técnicas, procedimentos,
medidas e controles para alcangar maior eficiéncia nas contratagdes, iniciando-
se nas etapas que antecedem a assinatura do contrato (fase pré-contratual).
Esse processo envolve o planejamento da contratagcéo pelo gestor e/ou equipe
técnica, seguido pela solicitagdo de contratagcdo e pela elaboragdo da Carta
Cotacéao, que estabelece as regras para prospeccéo de mercado e negociagao.
Essas etapas culminam na selecao do vencedor e na assinatura do instrumento
contratual.

A gestado de contratos, entretanto, ndo se limita a formalizagc&o e
coleta de assinaturas. Ela se estende por todo o ciclo de vida do contrato,
abrangendo a execugao das clausulas, a celebragédo de termos aditivos (sejam
eles para acréscimos, supressoes ou alteragdes) e o encerramento formal do
contrato, incluindo a fase pés-contratual.

CONTRATO
Analise de legalidade, controle interno,
elaborago, assinatura do contrato e
transparéncia

PRE CONTRATO APOS CONTRATO
Etapa que antecede a celebracao do Etapa apds a formalizacao do contrato:
contrato: planejamento, solicitacao, execucao, acompanhamento, ajustes e
carta cotagdo e negociacao. prorrogacao ou encerramento do

contrato

2.3.1 -Da etapa Pré-contratual

Nesta etapa, a POL 005, enfatiza a necessidade do Planejamento
Preliminar de uma contratagado pela area solicitante, citando que essa € uma
das fases fundamentais da gestdo de contratos, pois tem como objetivo
assegurar que todas as etapas subsequentes do ciclo de vida do contrato sejam
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conduzidas de maneira regular e eficiente. Trata-se de um processo estratégico

e antecipado, que envolve a preparacao e o estabelecimento de diretrizes claras
para a celebragao, execugao e gerenciamento dos contratos.

Os principais pontos-chave para o planejamento contratual incluem:

Identificagao das Necessidades: Antes de iniciar qualquer processo de
contratagdo, é necessario identificar claramente as necessidades e requisitos
que levaram a decisao de contratacdo. Isso envolve determinar o que precisa
ser adquirido e/ou prestado, quais sdo os objetivos da contratacdo e qual é o
impacto esperado.

Definigao de Escopo: O escopo do contrato deve ser detalhado e preciso. Isso
inclui especificar os produtos ou servigos a serem adquiridos, suas
caracteristicas técnicas, requisitos, prazos e quaisquer requisitos especificos.

Orgamento e Recursos: E importante determinar junto a DAF/DG - Diretoria de
Administrativa Financeira e/ou Diretoria Geral e/ou a SOF - Superintendéncia de
Operacodes e Finangas, o orgcamento disponivel para a contratacdo e quais os
recursos serao necessarios para todo o processo.

Termos e Condigdes Contratuais: O planejamento deve incluir a definicdo dos
termos e condi¢gdes contratuais no tocante a area técnica ou legislagao
especifica, que séo as clausulas e disposi¢des que regerao a relagao entre as
partes. Isso envolve questdes legais e técnicas (especificas da area), como
prazos, deliberagdes, garantias, entre outros.

Analise de Riscos: identificar os riscos associados ao contrato e desenvolver
estratégias para mitiga-los € uma parte critica do planejamento. Isso inclui riscos
financeiros, técnicos, legais e operacionais.

Cronograma: Elaborar um cronograma que detalha as principais etapas do
processo de contratagao, desde a elaboragdo dos documentos até a execugéao
do contrato. Isso ajuda a manter o processo no caminho certo e a cumprir 0s
prazos estabelecidos.
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Gestao de Stakeholders: identificar todas as partes interessadas envolvidas no

contrato e desenvolver estratégias de comunicagao e envolvimento para garantir
que suas necessidades e expectativas sejam consideradas.

Aprovacgoes e Autorizagoes: Certifique-se de que todos os niveis de aprovagao
e autorizagdo necessarios sejam obtidos antes de dar inicio ao processo de
contratagao.

Assim, o planejamento contratual é visto na AGIR como um processo
abrangente que envolve uma definigdo clara de objetivos, requisitos e
estratégias e gerenciamento de riscos, para que a contratagdo possa atender
realmente as necessidades da organizacao. Ele € fundamental para o sucesso
de qualquer contrato e ajuda a evitar problemas e desafios ao longo do ciclo de
vida do contrato.

Apds concluido esse planejamento, com identificagdo da necessidade
e validacdo da demanda pelos responsaveis, a area técnica solicita
formalmente, a contratacdo de um servico ou a aquisicdo de um bem ,
apresentando uma justificativa detalhada com todas as informagdes necessarias
sobre o objeto desejado. Essa solicitacdo é o primeiro passo no processo de
aquisicdo ou contratagdo e desempenha um papel fundamental na gestao de
contratos.

2.3.1.1 - Da Solicitagao de Contratagao

Na solicitagdo, devem ser apresentados todos os detalhes e
caracteristicas do objeto a ser contratado, incluindo, mas nao se limitando a:
descrigcdo detalhada do bem, da obra ou do servigo; especificagdes técnicas;
quantidade e forma de apresentagdo; documentacdo relativa a qualificagédo
técnica, quando necessario; justificativa da compra ou contratagdo e valor
estimado, conforme o regulamento de compras da AGIR.

A solicitagdo desempenha um papel crucial na gestdo financeira,
operacional e juridica da instituicdo, pois ajuda a garantir que os recursos sejam
alocados de forma eficaz e que todas as partes envolvidas estejam cientes e em
conformidade com os objetivos da aquisicdo ou contratagdo. Além disso, uma
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solicitagdo bem elaborada contribui para a transparéncia e prestagao de contas
nas operagdes da organizagao.

Nesta fase, cabe ao SEGECON promover a analise das condi¢des
técnicas, da viabilidade e da oportunidade da contratagdo, contribuindo para a
construgdo de um escopo que seja viavel e juridicamente seguro para a
instituicao.

A analise da oportunidade e conveniéncia da contratacao, incluindo
seu escopo, €& de responsabilidade do gestor e operador do contrato. No entanto,
caso sejam identificadas fragilidades no processo, estas serdo levadas pelo
SEGECON a deliberagao da Superintendéncia Executiva.

Identificando a necessidade aperfeicoamento nos pedidos de
contratacao feitos pelas Unidades geridas, a Geréncia Corporativa de Contratos
da AGIR editou e disponibiliza dois Manuais de Solicitacdo de Contratacao,
sendo: uma versao referéncia e um versao compacta, a primeira versao entrega
um conteudo mais robusto, com vistas a dar as nogdes gerais sobre o tema e a
versdo compacta foi elaborada para consultas praticas e rapidas.

O lancamento da versdo compacta do Manual de Solicitacbes de
Contratacédo de AGIR foi realizado em junho de 2025 e entregou aos gestores e
operadores de contratos um material didatico e de facil leitura que ensina
qualquer colaborador da AGIR a compreender facilmente os requisitos
necessarios de um pedido de contratacdo e o passo a passo de como produzi-
lo no sistema utilizado para a condugao das contratagdes.

Tal manual foi divulgado institucionalmente através da Plataforma
Humand , usada para comunicacgao institucional, disponibilizado na Biblioteca
Digital da Agir e divulgados nos treinamentos realizados ao longo de 2025 para
garantir acesso irrestrito e agil.
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APRESENTAGAO

gentes & suas e
rar adequadamente

Manual
SOLICITACAO DE CONTRATOS

Além dessa novidade, a AGIR trabalha atualmente na construcio de
um banco de escopos de contratagao, divido por areas, pretendendo integra-lo
ao software de contratacdo “E-compras” no formato autopreenchimento, o que
permitira que a partir de um simples clique selecionando o objeto a ser
contratado, o Solicitante da area técnica tenha acesso ao modelo padronizado
pela instituicao.

Tal projeto, visa padronizar escopos que servirao como base inicial
dos pedidos de contratagdo realizados pelas Unidades geridas pela instituigéo,
permitindo que sejam editados para inser¢ao das particularidades, o que
facilitara o trabalho da area técnica solicitante, diminuira as revisbes de escopo
e dara celeridade as contratacdes.

2.3.1.2 - Carta cotagao

Aprovada a Solicitacdo de Contratacdo na AGIR, temos como passo
seguinte a elaboragdo da carta cotagédo, ja conceituado no decorrer deste
documento, mas que resumidamente € o documento formal enviado pela
instituicdo aos fornecedores ou prestadores de servigos para solicitar

informagdes sobre precgos e propostas relacionadas a bens, produtos ou servigos
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que se deseja contratar. Essa carta representa o primeiro passo no processo de
selecao de fornecedores.

A Carta cotacdo e a Minuta contratual, sdo elaboradas pelo

SEGECON para instruir o processo de Contratacéo, que € conduzido nas fases
seqguintes pela Geréncia Corporativa de Suprimentos — GSUP.

2.3.1.3 - Estimativa preliminar do prego

A Estimativa de preco € realizada ap6s a confecgao da carta cotacao
pelo Servico de Padronizacao da AGIR que providencia estimativas preliminares
dos precos dos itens a contratar, feitas com base no levantamento de mercado,
no intuito de apoiar a analise de viabilidade da contratagdo, em especial, com
respeito a relagdo de custo-beneficio da contratagédo que sera, logo apds,
submetido para aprovagao, minimamente, do gestor do contrato, da Diretoria
Administrativa Financeira da unidade, da Diretoria Corporativa de Contabilidade
e Financas e da Superintendéncia Executiva.

2.3.1.4 - Negociagao

Realizada a pesquisa prévia de mercado e aprovada pelos pares
envolvidos no processo decisorio, é feita uma busca no mercado por empresas
interessadas em executar o objeto do contrato. As propostas sao avaliadas com
base nas regras estabelecidas no Regulamento de Compras e Contratagbes da
AGIR, visando selecionar a mais vantajosa. Essa etapa de negociagéo é
promovida pelo setor de Suprimentos da Agir.

2.3.1.5 - Formalizagao do Contrato

Finalizada a fase de negociagao, o Setor de Gestao de Contratos da
Agir realiza analise legal e controle Interno de todo o processo e, entdo, com
base nas regras e condigdes especificas da contratagdo, o corpo juridico elabora
o instrumento de contrato, que define todos os termos e clausulas do acordo. O
contrato é assinado pelas partes envolvidas, e € publicado no site institucional
da AGIR, para fins de transparéncia, encerrando-se por consequéncia a fase

pré-contratual.
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2.3.2 -Etapa pos-contratual

Com o instrumento contratual assinado, o contrato comeca
efetivamente a ser executado e a AGIR, e/ou as unidades por ela gerenciada,
passa a utilizar os servigos ou bens contratados. O gestor/operador do contrato
inicia 0 acompanhamento, gestéo, fiscalizacéo e operacionalizagdo da execugao
contratual.

De acordo com a Politica de Gestao de Contratados da AGIR e com
a Cartilha de Gestao de Contratos, o gestor e o operador podem ser definidos
da seguinte forma:

Gestor de Contratos - Colaborador designado formalmente que sera
responsavel por supervisionar, gerir e acompanhar a execugao do contrato,
fazendo cumprir integral e pontualmente todas as disposicbes e objetos
constantes das clausulas convencionadas, sendo também a autoridade
competente para identificar inconsisténcias no cumprimento e na execugao do
termo celebrado, estando obrigado a tomar as providéncias necessarias a
corregao das falhas e exigir da empresa contratada o fiel cumprimento das
condi¢des convencionadas.

Operador de Contratos - Colaborador designado pela Diretoria da Unidade
para auxiliar o gestor do contrato no acompanhamento continuo do instrumento,
primando pela execugao plena do contrato, garantindo que todos os objetivos
pactuados sejam alcancados de forma eficaz e que a relagdo custo/beneficio
seja mantida, trabalhando em estreita colaboragdo com pessoas de varios
departamentos dentro da unidade gerenciada pela AGIR e da empresa
contratada

Nossa politica contratual, prevé que tanto o Gestor, quanto o
Operador de Contratos, ao desenvolver suas atividades, atuam junto a pessoas
de diversos setores/areas da unidade gerenciada pela AGIR, na qual laboram
(ou mesmo da propria AGIR), e de igual modo junto as pessoas de diversos
setores/areas da empresa contratada. Pode-se dizer que o gestor e o operador
de contratos sao responsaveis pela “vida do contrato”.

Para tanto, na AGIR os colaboradores designados para desenvolver
a atividade/funcao de gestor ou operador deverédo, preferencialmente, possuir
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conhecimento técnico do objeto contratado. S6 assim, tera condi¢des, efetivas,
de acompanhar e fiscalizar sua execugao, responsabilizando-se pela verificacao

do efetivo cumprimento das clausulas e obrigagdes contratuais pactuadas, e,
respectivo atesto das notas fiscais/faturas.

O gestor e/ou operador do contrato deve(m) tomar conhecimento da
Carta Cotacgao, do contrato e de todos os demais documentos da contratacéao,
nao tendo autonomia para alterar o contrato, devendo observar fielmente suas
clausulas.

E vedado ao gestor do contrato exercer poder de mando sobre os
colaboradores da contratada, devendo se reportar aos prepostos e aos
responsaveis por ela indicados, sendo também proibido de promover acertos
verbais com a contratada.

Como protagonistas da eficiéncia das nossas contratacdes, estes
Gestores e Operadores de Contratos possuem atividades bem definidas,
vejamos:

2.3.2.1 - Atribuicoes do Gestor e do Operador de Contratos

« Conhecer as caracteristicas e regras de suprimentos e logistica da
unidade gerenciada pela AGIR, como fracionamento de embalagens,
horarios de entrega e restricbes especificas. Essas caracteristicas

devem ser incluidas no contrato e rigorosamente seguidas.

s Acompanhar alteragdes na legislagdo que possam impactar o contrato
durante sua vigéncia, como novos impostos ou obrigagdes. Quando
necessario, trabalhar em conjunto com o Setor de Gestdo de Contratos

para introduzir as alteracdes no contrato por meio de termos aditivos.

+« Garantir o cumprimento de prazos, dados, etapas e fases previstas no
contrato, como datas de entrega de produtos ou conclus&o de servigos.

% Monitorar as entregas e o estoque de materiais, verificando quantidade,
data de validade, integridade das embalagens, temperatura (no caso

de termolabeis) e outros requisitos relevantes.
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« Verificar se a contratada apresentou os certificados de regularidade

(fiscais e trabalhistas) e outros documentos necessarios dentro dos

prazos estipulados no contrato.

¢ Fiscalizar a execugao de cada etapa do projeto ou servigo, garantindo
que o0s padroes de qualidade estipulados no contrato sejam
rigorosamente seguidos. Caso algum requisito ndo seja atendido, a

glosa podera ser aplicada para evitar prejuizos.

% Registrar todas as ocorréncias relacionadas a execugao do contrato e,
se necessario, informar ao Setor de Gestdo de Contratos as acoes

necessarias para corrigir falhas ou defeitos identificados.

¢ Trocar informagdes relevantes sobre a execug¢ao do contrato com todas

as partes envolvidas.

« Conferir e, se necessario, corrigir os dados das notas fiscais antes de
atesta-las.

+ Manter o controle nominal dos empregados da contratada envolvidos
no contrato, garantindo que cumpram as normas e disposi¢des

regulamentares.

% No encerramento do contrato, solicitar ao setor de tecnologia da
informacgéo e ao setor de seguranga da unidade hospitalar gerida pela
AGIR a baixa de credenciais de acesso a rede interna, sistemas

operacionais e dependéncias fisicas da unidade.

«» Conhecer as necessidades da contratante e as limitagdes da
contratada frente as demandas, orientando as negociagbes para
garantir que ambas as partes estejam devidamente esclarecidas e

possam proceder com a execucgao do contrato de forma tranquila e sem

entraves.
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% Efetuar glosas por servicos mal executados ou n&o executados,

reportando essas ocorréncias ao Gestor imediato para aplicacéo das

decisbes adequadas, conforme estipulado no contrato.

% Gerenciar intercorréncias, problemas e crises que possam surgir

durante a execugao do contrato.

+ Avaliar constantemente a qualidade da execug¢ao contratual e propor
medidas ou alternativas sempre que necessario para reduzir custos e

racionalizar os servicos.

% Revisar periodicamente os termos do contrato, ja que durante sua
vigéncia podem surgir situagdes que exijam adaptagdes. As revisdes
podem ser periddicas ou ocorrer sempre que uma das partes solicitar.
Ressalta-se que qualquer alteragao contratual deve ser formalizada por

meio de um instrumento préprio, ou seja, um termo aditivo.

« Encaminhar ao Servico de Gestdo de Contratos os pedidos de
prorrogacgao contratual com antecedéncia minima de 90 (noventa) dias

antes do término do contrato.

« Encaminhar ao Servico de Gestado de Contratos os pedidos de novas
contratagées com antecedéncia minima de 90 (noventa) dias antes do

término do contrato que sera substituido.

+» Antecipar-se ao encerramento do contrato, verificando se todas as

clausulas foram cumpridas satisfatoriamente e se ha pendéncias.
+«» Orientar, fornecer e receber informacgdes sobre a execug¢ao do contrato.

+» Estar sempre pronto para auditoria, munido de todas as informagdes e
documentos pertinentes ao contrato, organizados de forma clara e

acessivel para auditorias internas ou externas.

@agirsaude @ |/agirsaude g | secretariageral@agirsaude.org.br
Q| /tvagir ¢ | (62) 3995-5406
@ /agirsaude @ | /agirsaude Q | Av. Olinda com Av. PL3, Qd. H4 Lt 1,2,3 Ed. Lozandes Corporate Design,

Torre Business, 20° Andar, Parque Lozandes. Goiania - Goids - CEP: 74884-120

e Www.agirsaude.org.br



associagcao
de gestao,
inovagao e
resultados
em saude

@
Embora o gestor e o operador possam coincidir nas atividades

relacionadas a gestdo dos contratos, entretanto, se diferenciam porque o
operador subsidia a atuagao do gestor, ndo exercendo poder decisério.

2.3.2.2 - Das prorrogagoes e alteragoes contratuais

Quando identificada a necessidade alteragbes contratuais de
vigéncia, acréscimo, supressao, alteragao, reajuste, reequilibrio, repactuagao
etc., as solicitacbes dos termos aditivos serédo providenciadas pelos Gestores
de Contrato, dentro do sistema “E-compras” e direcionadas ao SEGECON para
fins de analise e tratativas de negociacgao e formalizagao de aditivo.

Todas as solicitagbes de aditivos na Agir, precisam vir acompanhadas
de justificativa da necessidade, aprovacgao financeira, aceite da empresa, CND’s
negativas e documentagéao de constituicao e representacao legal da Contratada.

Se o objeto do aditivo carecer de qualquer tipo de negociagdo ou
discussdo sobre valores e requisitos legais, essa sera realizada dentro do
SEGECON, com aprovacdes competentes para que apos seja possivel a
confeccéo e assinatura do termo aditivo, que em sequéncia € inserido no sistema
,direcionado ao Gestor do Contrato e publicado no Portal Transparéncia da
AGIR.

2.3.2.3 - Das situagoes adversas e do relacionamento com o parceiro -
terceiro

Apesar do controle e planejamento rigoroso, imprevistos e incidentes
podem ocorrer. Uma boa comunicagao entre os setores envolvidos é crucial para
solucionar os impasses e garantir a execugao do contrato. Todos os documentos
relacionados as ocorréncias que afetam a execucdo do contrato devem ser
devidamente organizados e mantidos a disposi¢cao de todos os envolvidos.

As primeiras tratativas para solucao de situagdes adversas que ocorram
durante a execugdo do contrato devem ser tomadas administrativamente pelo
gestor e/ou operador do contrato, devendo cuidar para que essas tratativas
tenham a devida evidéncia formalizada.
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Se mesmo com as tratativas feitas ndo for possivel solucionar a situagao,

a equipe do Servico de Gestao de Contratos deve ser acionada para notificar
formalmente a empresa para regularizar a execugao do servigo.

A Solicitacado de Notificagdo encaminhada pelo Gestor ao SEGECON, deve
conter minimamente o descritivo detalhado dos acontecimentos acompanhada
das evidéncias das tratativas administrativas ja realizadas, para que a utilizagédo
da Notificagao Extrajudicial ndo seja banalizada.

Ao mesmo tempo, o gestor de contratos tem a sua disposi¢ao Diretriz para
Apuracao de Irregularidades do Fornecedor para os casos em que se impor
outras medidas para resolugédo do conflito. Apesar disso, € importante reforgar
que a empresa contratada deve ser tratada como parceira na gestao da unidade
hospitalar, de modo que o gestor e/ou operador do contrato deve(m) buscar uma
relacdo amistosa e de colaboragao, em prestigio a politica de ética da AGIR.

2.3.2.4 - Da aplicagao da diretriz de apuragao de irregularidades — DIS 108

Visando fortalecer a Politica institucional de Gestao de Contratos, em
2023, foi editada e publicada pelo Juridico AGIR, a DIS 108 — Diretriz de
Apuracgao de Irregularidades e Aplicagcao de Penalidades, aplicavel as empresas
participantes dos processos de contratagcdo, bem como as efetivamente
contratadas, em decorréncia do descumprimento total ou parcial das normas
estabelecidas no Regulamento de Compras e Contratagdes da AGIR, na carta
de cotacado, nos contratos e/ou em documentos correlatos.

Inspirada, entre outras fontes, no Manual de Sangdes do Tribunal de
Contas da Unido (TCU), essa diretriz reforga seu carater preventivo e resolutivo,
mas também prevé a possibilidade de aplicar sangdo as empresas que
cometerem irregularidades graves ao longo do processo seletivo ou durante a
execugao contratual. O documento assegura a instauracdo de um processo
administrativo, com garantia do contraditério e ampla defesa, antes do
julgamento final.

Nesse sentido, o processo de apuracdo instaurado com base na
Diretriz 108 ¢ instaurado pelo Gestor do contrato via Sistema, nos casos em que
o descumprimento contratual vem sendo reiterado por parte da Contratada e as
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tratativas administrativas do Gestor e a Notificagdo Extrajudicial ndo alcangaram
éxito na regularizagao da relagao contratual.

O Pedido de Apuragao de Irregularidade devera ser instruido com
relatorio detalhado dos acontecimentos que o ensejaram e das evidéncias das
tentativas de resolugdo com o prestador/fornecedor e notificagdo extrajudicial ja
enviada, se for o caso.

Em seguida, o processo € direcionado ao SEGECON, que notifica a
empresa Contratada para apresentagao de defesa prévia no prazo de 05 (cinco)
dias uteis a contar do envio da notificagdo, nos termos do art. 12 da DIS 108.

No prazo de apresentagcdo de defesa prévia a Contratada pode
manifestar interesse em uma reunido para propor um acordo de regularizagéo
contratual ou simplesmente se manifestar sobre as alegagbes contidas no

processo instaurado.

Caso haja a proposta de regularizar as irregularidades contratuais,
sera realizada reunido, com a presenca da Gerente Corporativa de Contratos,
Gestor do Contrato, Diretor Administrativo ou Geral da Unidade e representante

da Contratada.

A DIS 108 & amplamente divulgada no portal de Compras e
Contratacbes da AGIR e nas Cartas de Cotacdo (termos de referéncia),
conferindo total transparéncia e ciéncia aos interessados, o que, por si so,
promove a cautela dos prestadores de servigos e fornecedores contratados pela
Instituicdo, contribuindo de forma pedagadgica e significativa para a melhoria das
relacdes contratuais.

3 - Do Suporte Operacional

O Servico de Gestdo de Contratos da AGIR oferece suporte
consultivo permanente aos gestores e operadores, contando com uma equipe
ampla de analistas de contratos disponivel para esclarecer duvidas relativas aos
instrumentos contratuais, ao processo de contratacdo e aos fluxos inerentes a
gestao contratual.
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Esse acompanhamento continuo integra o processo de gestdo de

riscos, que compreende a identificacdo, analise, avaliacdo, priorizagao,
tratamento e monitoramento de riscos — positivos ou negativos — capazes de
impactar a execugéo do objeto contratual e, consequentemente, o adimplemento
das obrigagdes assumidas.

Para agilizar e apoiar tomadas de decisao assertivas, o setor de
Gestao de Contratos mantém informagdes atualizadas, completas e seguras,
armazenando todos os contratos institucionais em repositério proprio € no
sistema. Também atua no gerenciamento de vigéncias, na elaboragdo de
relatorios para os portais de transparéncia, na producédo de indicadores, nas
prestacdes de contas mensais e anuais, bem como no atendimento a auditorias
externas, entre outras atividades.

4 - Do investimento em tecnologia e automatizacao

Importante ressaltar que na AGIR parte das atividades que envolvem
acompanhamento da execucdo, em especial as que se referem ao controle de
vigéncia e ao controle de saldo financeiro do contrato s&o feitas por meio de
ferramenta informatizada (software especifico para esse fim). O que agrega valor
a cada contrato celebrado, além de trazer inumeros beneficios a gestdo da
unidade de saude, como por exemplo:

- Gerenciamento e mitigagdo de riscos: opera-se nos termos,
condig¢des, controles e politicas mais recentes, melhorando a conformidade
geral;

- Economia de custos: o sistema de contratos ajuda a reduzir
despesas e a eliminar renovagdes de servigos indesejados, equilibrando o
orcamento;

- Produtividade e eficacia operacional: permite centralizar arquivos,
rastrear dados importantes, como: datas, notificagdes extrajudiciais, processos
de apuracao de irregularidade e oferece lembretes e relatérios automatizados
para que todos envolvidos no processo tenham maior controle e visibilidade;
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A tecnologia aplicada aos contratos possibilita automatizar e otimizar

todos os aspectos do seu ciclo de vida para aumentar a visibilidade, a
conformidade, a velocidade do tramite processual e a eficiéncia da contratacao;

A Seguranga juridica e conformidade, pois t os contratos da Agir sdo
nato-digitais e sdo assinados, também de forma digital, por meio de plataforma
eletrénica com certificagao ICP-Brasil, 0 que garante a seguranca juridica quanto
a assinatura das partes contraentes e, também, das testemunhas.

A AGIR entende que a tecnologia e a automagao sao grandes aliadas
na gestdo de contratos e ndo se acomoda frente as novidades nesse
seguimento, atualmente esta com o projeto “Gestdo de Contratos 4.0” em
implantagdo, o qual tem como objetivo entregar melhorias significativa em trés
frentes:

-Automatizacdo de relatorios importantes: vigéncia, prestacdo de
contas mensal e anual, lead time dos processos do setor, produtividade,
eficiéncia etc.

- Controle Unificado de demandas que agilizara a distribuicdo e
refor¢cara o controle do tempo da execucéo.

- Gestao a vista de Contratos dos contratos da instituicdo como um
todo e por Unidades, com criagao de diferentes perfis de usuario, o que permitira
as Unidades geridas um controle sistémico dos seus contratos, assegurando o
cumprimento dos prazos estabelecidos na POL 005.

5 - Conclusao

A estruturacado da Gestao de Contratos da AGIR representa um marco
essencial para o fortalecimento da governanga institucional e para a
consolidagao de praticas administrativas solidas, transparentes e orientadas a
resultados. Ao estabelecer processos padronizados, documentos norteadores
robustos, ferramentas tecnoldgicas especializadas e uma atuagao corporativa
estratégica, o SEGECON assegura que todas as etapas do ciclo contratual
sejam conduzidas com rigor técnico, seguranga juridica e eficiéncia operacional.
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1. INTRODUCAO

Antes de adentrar no tema objeto do presente trabalho, precisamos, antes, tecer algumas

breves consideragdes sobre Organizagdes Sociais.
O setor econémico é segmentado, basicamente, em trés setores:

- Primeiro Setor: Compreendido por 6rgaos e entidades incumbidos e destinados a
desenvolver atividades exclusivas e privativas do Estado1. E composto pelos entes federativos
do Estado (Unido, Estados e Municipios) e por érgdos da Administragdo Direta, bem como por
suas entidades e pessoas juridicas estatais (autarquias, fundagbes publicas, associagdes
publicas e empresas publicas), com a finalidade precipua de atender os interesses publicos e
coletivos em geral. Dentre suas atribuicbes podemos citar: editar leis, estabelecer politicas

publicas, exercer o poder normativo e o poder de policia, fomentar e requlamentar.

- Segundo Setor: E ainiciativa privada, composta de pessoas naturais e juridicas, sempre
submetidas ao regime juridico privado (mas, caso, mantenha relacdo com entes publicos, se
submete as regras de direito publico). E formado por empresas que desenvolvem atividades

visando o lucro e o proprio beneficio.

- Terceiro Setor: E a estrutura administrativa da sociedade. Pode-se dizer que o Terceiro
Setor é a zona de intersecgao entre a iniciativa privada e setor estatal. Nada mais é do que a
iniciativa privada que atende a interesses publicos e coletivos com a importante caracteristica de
nao ter fins lucrativos e, apesar de formar diversos vinculos com o Estado, ndo é do Estado e

nao integra o Estado propriamente.

O Terceiro Setor nao se situa integralmente no setor privado, dada as atividades que
desempenha e, também, devido ao fato de n&o visarem o lucro. O Terceiro Setor, ainda, desfruta
de algumas prerrogativas em relacdo ao Estado, como por exemplo, imunidades tributarias. E
composto por associagoes, fundagdes, ONGs (Organizagdes Nao Governamentais), entidades

beneficentes, fundos comunitarios, organizag¢des sociais, OSCIPs (organizagbes da sociedade
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civil de interesse publico), dentre outras instituicées, sendo que todas elas ndo possuem fins

lucrativos.

A Associacao de Gestao, Inovacgao e Resultados em Saude-AGIR, doravante denominada
AGIR, pertence ao Terceiro Setor. E uma Organizagdo Social com foco na gesto, inovacéo e
resultados em saude. Mesmo sendo uma instituicdo de direito privado, quando estabelece
relagdes juridicas com entes publicos, se sujeita a principios e regra de direito publico,

especialmente, quando ha recursos publicos envolvidos.

Ante ao exposto, resta claro e evidente que na execucdo e operacionalizagao dos
Contratos de Gestdo, a AGIR esta sujeita aos principios constitucionais inerentes a
Administragdo Publica, insculpidos no artigo 37 da Constituicdo da Republica Federativa do

Brasil promulgada em 1988: legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Como nao poderia ser diferente, neste mesmo sentido estabelece a Lei federal n. 9.637,
de 15/05/98 (Marco Regulatério das Organizagdes Sociais), bem como a nivel do Estado de
Goias, a Lei estadual n. 15.503, de 28/12/2005.

Nestes termos a AGIR vem apresentar e implementar a sua Politica de Gestdo de

Contratos.

2. OBJETIVO

Os obijetivos desta Politica seguem as diretrizes preconizadas pela AGIR, com a finalidade de:

- definir e difundir a politica da AGIR no que se refere as suas relagdes contratuais com
outras pessoas juridicas, na qualidade de Contratante;

- prover principios;

- difundir alguns conceitos;

- suplementar a Politica de Cadastro, Seleg¢ao e Avaliacao de Fornecedores ja instituida
na AGIR e unidades de saude por ela geridas, especialmente em seus itens 3.4 (que cuida dos

tipos de fornecedores) e 3.5.3 (que cuida da avaliacdo dos fornecedores)
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3. POLITICA

3.1. DEFINIGAO DE CONTRATOS

Todo e qualquer ajuste celebrado entre a AGIR e a empresa prestadora de servigos e/ou
fornecedora de bens, por meio do qual é estabelecido um acordo de vontades, com obrigagdes

para ambas as partes e formalizagdo de um vinculo juridico.

Para avancar sobre o tema contratos, faz-se necessario conhecimento das definicdes de

alguns termos inerentes ao tema:

- Carta Cotagao: documento formal emitido pela AGIR dando conhecimento publico de

seu interesse em comprar, contratar ou alienar, contendo todas as informacdes necessarias.

- Ordem de Compra: Documento que substitui o instrumento de contrato nos casos de
compra, com entrega imediata e integral dos bens e servigos adquiridos, dos quais nao resultem
obrigagdes futuras, inclusive garantia e/ou assisténcia técnica, independentemente do valor da
contratagdo. Na ordem de compra consta, de forma resumida, todas as regras referentes a
execucdo do objeto. Pode-se dizer que €& quase um “mini contrato” (um contrato

resumido/simplificado).

- Objeto do contrato: descricao, geralmente resumida, que indica a finalidade do contrato;

- Termo Aditivo: Documento (adendo) ao contrato, por meio do qual se efetivam
alteragdes, modificacdes ou corregdes em uma clausula contratual. E o Gnico instrumento capaz
de produzir modificagcbes/alteracdes no contrato. Exemplos de termos aditivo: termo aditivo de
prazo, termo aditivo de valor, termo aditivo de supressao, termo aditivo de acréscimo, termo

aditivo de retificacao.
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- Servigos Continuados ou Continuos: sdo aqueles servigos que a interrupg¢ao de sua
prestacido pode comprometer a continuidade das atividades da unidade usuaria do contrato.
Geralmente, para esse tipo de servigos, sédo firmados contratos com periodo de vigéncia de 12
(doze) meses, com previsdo de prorrogacédo deste prazo. E o caso, por exemplo, dos contratos
de higienizagdo, seguranga, manutengao, fornecimento de refei¢gdes, servigcos de central de

material e esterilizacao, dentre tantos outros indispensaveis no ambiente hospitalar.

- Gestao/Fiscalizagao: Atividade, sistematicamente, desenvolvida pelo contratante, que
por meio de seus agentes (gestores/operadores), verifica o cumprimento de tudo o que foi

ajustado/pactuado no contrato. Engloba questdes de ordem técnica, administrativa e operacional.

- Vigéncia do Contrato: periodo de tempo compreendido entre a data de inicio do

contrato e a sua data final estabelecida.

- Adimplemento do Contrato: E o cumprimento de todas as clausulas e obrigacdes

pactuadas e ajustadas pelas partes

- Inadimpléncia ou Inexecugao Contratual: Ocorre com o descumprimento, total ou
parcial, das clausulas e condi¢des estabelecidas no contrato. Pode se dar por agéo, ou omissao

de qualquer das partes.
- Preposto: Representante da empresa contratada.

- Relatério Mensal da Execugao dos Servigos Contratados: documento, por meio do
qual a contratada relata tudo o que foi executado e as ocorréncias referentes ao contrato em
determinado més ou periodo. Dependendo do escopo do contrato, pode haver a ocorréncia de
dois relatorios, um emitido pela empresa contratada para prestar os servigos e outro emitido pelo
gestor/operador do contrato.

- Penalidade: sancado estabelecida no contrato para as situagdes nas quais ocorram

inadimplemento das clausulas contratuais, ou mesmo sua rescisdo antecipada (unilateral).
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- Glosa: é a subtracdo de valor na nota fiscal (fatura) emitida, referente ao
servico/fornecimento que nao foi prestado pela contratada ou mediante a aplicacdo do
instrumento de medicao de resultado, se houver. Essa retengao se refere ao valor subtraido do

total que poderia ser pago a contratada para posterior analise acerca do seu cabimento.

- Encerramento do Contrato: Situagao por meio da qual o contrato tem o seu periodo de

vigéncia finalizado, sem que haja antecipagdo do mesmo.

- Rescisdo: E a antecipacdo da finalizagdo da relacdo contratual. Nesta situacdo o
contrato € encerrado/finalizado antes do fim do seu periodo de vigéncia. Pode se dar ato

unilateral ou bilateral (acordo entre as partes).

- Arquivamento: Guardar documento, papel ou processo que, embora ja tenha perdido a validade
ou esgotado a sua vigéncia, pode servir como auxilio para eventuais averiguacdes, comprovagdes e

auditorias.

3.2. GESTAO DE CONTRATOS

Gestao de contratos é o conjunto de técnicas, procedimentos, medidas e controles do
qual o contratante utiliza, a fim de realizar uma administracdo correta e eficaz de todas as
variaveis envolvidas na contratacdo. Contempla desde a proposta comercial, passando pela
negociagao do contrato, discussao e redagao das clausulas, cautelas/cuidados na formalizagao
do contrato, até a execugdo, acompanhamento e entrega do trabalho — seja ele um bem ou
servigo, ou qualquer outra prestagao (aqui entendida a “prestacao” no sentido de conteudo da

obrigacao contratada).

O cuidado com a gestdao se aplica desde a fase pré-contratual (que antecede a
celebragao do contrato), durante a fase contratual propriamente dita e, também, na fase apés o
encerramento formal do contrato, quando ainda subsistem deveres de garantias, tais como: sigilo

de informacgdes, assisténcia técnica, garantias, e outros.
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A gestdo de um contrato é o seu acompanhamento. E o cuidar desde antes da sua
formalizagdo e coleta de assinaturas. Abrange a sua execugéao, celebragao de termos aditivos
(sejam eles de acréscimos, supressoes, alteragdes de valor, prorrogagéo de prazo), passa pelo

seu encerramento, e abrange até a fase chamada de p6s contratual.

A fim de verificar se a empresa contratada vem respeitando a legislagdo vigente e
cumprindo fielmente, e com qualidade, suas obrigagdes contratuais, o gestor/operador do
contrato deve exercer um acompanhamento diario e zeloso das etapas/fases da execucgao do

contrato.

E a conferéncia, o acompanhamento e o monitoramento da execugéo de cada obrigacéo
descrita no contrato que garante que as organizagdes criem, executem, gerenciem e analisem
seus contratos com mais conformidade e redugao de custos (estando ai incluido todo o ciclo de

vida do contrato).

A gestdo de contratos apresenta-se como técnica instrumental necessaria para a
consecucao de dois objetivos finais: (I) o controle das contingéncias (agdes preventivas), a
consciéncia quanto aos riscos envolvidos em todas as fases do contrato, de forma que o
gestor/operador possa se precaver prevenindo riscos, transtornos, atrasos, prejuizos; e (ll) a
satisfagao do cliente (entende-se aqui como cliente, a unidade beneficiaria dos servigos/bens

contratados e seus pacientes/usuarios e familiares).

Ressalta-se que a AGIR conta com ambientes hospitalares com perfis diversificados, nos
quais ha inumeras situagdes de urgéncias de ordem técnico-administrativo-operacional, as quais
devem ser solucionadas de pronto para que nao interfiram e nem prejudiqguem o atendimento
e/ou o cuidado especializado que o paciente necessita para o restabelecimento e/ou manutencéao

de sua saude e qualidade de vida.

Nesse contexto de multiplas necessidades, ha as urgentes e as importantes, sendo que
todas devem ser supridas, de pronto, pois interferem diretamente na qualidade do atendimento
prestado ao usuario. Neste sentido, exige-se redobrado cuidado juridico com as precaugoes

contratuais, antecipagcdo de riscos, prevengcao de litigios com a eliminagdo de situagdes
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potencialmente controversas, dentre outras medidas preventivas a fim de evitar desavencas e
conflitos de interesses e entendimentos entre as partes, ou entre profissional dos quadros

proprios da unidade hospitalar e profissional terceirizado, por exemplo.

Uma boa gestdo de contratos depende da capacitagcdo continua dos seus
gestores/operadores; da comunicagao transparente e constante entre os varios setores/areas
envolvidos, dentre os quais, a titulo exemplificativo, pode-se citar: as areas técnicas, diretorias
das unidades de saude, e setores como a contabilidade, o financeiro, o de setor de gestédo de

estoque e suprimentos das unidades, o servigo de compras e o juridico.

De forma bem simplista, pode-se dizer que a gestao de contratos € um processo continuo
de gestao de riscos, que consiste no desenvolvimento de agbes destinadas a identificar, analisar,
avaliar, priorizar, tratar e monitorar riscos (sejam eles positivos ou negativos), capazes de afetar

a perfeita execugao do objeto do contrato, o que pode vir a prejudicar o adimplemento contratual.

A fim de agilizar e facilitar tomadas de decisbes acertadas, o setor de Gestao de
Contratos deve ter, ao seu dispor, informagdes atualizadas, completas e seguras. O que também
diminui custos, pois evita penalidades financeiras (multas), além de outras ocorréncias e
prejuizos. Isto, também, reflete na melhoria da resolutividade e da qualidade da execugao dos

contratos firmados.

Quando uma boa gestao dos contratos passa a fazer parte da cultura de uma instituigao,
tem-se um excelente parceiro de negdcios. As praticas e as politicas de Gestdo de Contratos
melhoram o relacionamento entre contratante e contratado (prestadores de

servigos/fornecedores e seus clientes).

Faz-se necessario acompanhar e mensurar o desempenho dos contratos. E impossivel
gerenciar o que nao se acompanha e nao se mede. Portanto, se ndo ha diretrizes voltadas para
0 acompanhamento e mensuragao do desempenho dos contratos, ndo existe nenhum controle

ou sistema de gestao efetivo.
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E sabido que em ambientes hospitalares contextualizam-se multiplas necessidades, das
mais diversas ordens e graus de urgéncia, que acabam por se sobrepor a questdes muito
importantes e, ndo raro, o cuidado juridico com as precaugdes contratuais, a antecipacdo de
riscos, a prevencao de litigios com a eliminagao de situag¢des potencialmente controversas, entre
outros, passa completamente despercebida, e s6 vem a ser notada, infelizmente, quando esta
prestes a acontecer uma desavenca de interesses e entendimentos entre profissional e cliente,

ou entre profissional e terceirizados, por exemplo.

3.3. PRINCIPAIS ETAPAS DA FORMALIZAGAO E DA GESTAO DOS CONTRATOS

Todo contrato tem um ciclo de vida. Ele é elaborado; aprovado; formalizado e assinado
pelas partes envolvidas. Visa o cumprimento das obriga¢des pactuadas entre as partes, a fim de
que o0 mesmo possa ser plenamente executado de modo a garantir a

entrega/prestagcao/cumprimento satisfatéria do objeto contratado.

O processo de contratagdao, como o préprio nome ja diz, € um processo composto por

uma sequéncia coordenada de atos em diversas fases. Seguem as principais:

1- Etapa pré-contratual

Primeira Fase — Solicitacdo ou pedido: Nesta fase, a unidade gerenciada pela AGIR,
solicita a contratagao de determinado servigo ou aquisicdo de determinado bem, de consumo ou
patrimonial. O solicitante apresenta e justifica a sua necessidade; expde, de forma detalhada, o

bem ou o servigo de que necessita apresentando todas as informagdes sobre 0 mesmo.

Devem ser apresentados todos os detalhes e caracteristicas do objeto a ser contratado,
tais como: especificagao detalhada, quantitativo; forma de entrega/prestacao, forma de execucéo,
bem como todas as suas particularidades. Essas informagdes servirdo de subsidio para a

elaboragao da carta cotagao e também do instrumento de contrato.
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Segunda Fase — Nos termos das regras estabelecidas no Regulamento de Compras e
Contratacdes da AGIR, é feita busca no mercado por empresas interessadas em executar o
objeto a ser contratado, conforme as regras e condi¢des previamente estabelecidas. Sempre em

busca da proposta mais vantajosa.

E nesta fase, que vez ou outra, empresas interessadas na contratacdo questionam os
termos da carta cotagdo, o que pode gerar alguma reavaliagcdo quanto ao ponto objeto de
questionamento, e por consequéncia, resultar em alguma retificagdo no escopo da contratagao.
Ato continuo, é feita a selegdo da proposta mais vantajosa. Tudo nos termos do mencionado

Regulamento.
2- Etapa de formalizagao do contrato:

Terceira Fase — Com base nas regras e condigbes estabelecidas para aquela
contratagcao em especifico, bem como no retromencionado Regulamento da AGIR, na legislagéo
e demais regramentos que regem o Terceiro Setor, o corpo juridico elabora o instrumento de

contrato.

Quarta Fase — E providenciada a assinatura do contrato e cada uma das duas vias é
encaminhada para as partes, sendo um via para a contratada e outra para a contratante. E
providenciada a publicacdo do contrato no site institucional da AGIR:

www.agirgo.org.br/transparencia .

3- Etapa de execugdo, acompanhamento, gestao e fiscalizagao do contrato:

Quinta Fase — Da-se inicio a execucao contratual e, dependendo de onde partiu a
solicitagcao da contratagao, a propria AGIR, ou unidade por ela gerenciada, comeca a usufruir do

contrato celebrado. O gestor/operador do contrato da inicio a



Sistema de Gestao da Qualidade AG l = !@c bE Golks

POLITICA INSTITUCIONAL - POL e, asede
Diretoria: SAF Identificagdo: POL 005
Versao: 00
Assunto: Politica de Gestao de Contratos ersao
Folha N°: 12/22

gestao/acompanhamento/fiscalizagdo/operacionalizagdo da  execugdo do  contrato;

arquiva/armazena e organiza toda a documentacgao e informagdes referentes a contratagao.

Essa fase consiste no gerenciamento das obrigagbes e compromissos firmados no
contrato. O ndo cumprimento de uma obrigagéo de desempenho, pode resultar em penalidade a

parte que deixou de cumpri-la.

E nesta fase que sdo verificados o desempenho e a produtividade do contratado. O
resultado dessa verificacdo sera levado em consideracdo quando da analise de oportunidade e
conveniéncia para fins de prorrogagéao do seu periodo de vigéncia, acréscimos e/ou supressodes,
dentre outras alteragdes contratuais permitidas no Regulamento para os Procedimentos de
Compra, Contratagcdo de Obras, Contratacdo de Servicos e Alienagdes da AGIR, doravante

denominado apenas Regulamento de Compras e Contratagdes.

O gestor do contrato deve fiscalizar a solidez e seguranca do servigo prestado; a
qualidade dos materiais; o atendimento dos prazos; o trabalho dos prestadores de servigco; o
cumprimento de encargos fiscais, trabalhistas e previdenciarios; o atendimento as normas de
segurancga do trabalho; a regularidade de pagamentos; e tantos outros itens. Deve nao apenas

verificar eventuais desconformidades, como também, atuar para que sejam corrigidas.

O enfrentamento de todo esses desafios e encargos € possivel, contanto que o gestor
do contrato se prepare, ndo apenas para a constante evolugao técnica dos diversos segmentos
do mercado, mas também para as precaugdes contratuais e as técnicas de controle e

administracao de contratos e relagdes contratuais.

Um contrato claro, abrangente e bem redigido, acompanhado de procedimentos de
controle, acompanhamento, registro e documentacao de tarefas e incidentes constituem, sem
duvida, uma importante ferramenta para que a conclusao, bem sucedida, de uma obra ou projeto

seja coroada por bons resultados financeiros e incremento do relacionamento entre as partes.

3.4. 0 OPERADOR, O GESTOR E SUAS ATIVIDADES
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O Operador de Contratos €& responsavel por intermediar todas as pessoas e
areas/setores envolvidos na vida do contrato, sejam questdes de tramite processual, seja no que

se refere a execucao contratual propriamente dita.

O Gestor de Contratos, além de todas as responsabilidades e competéncias inerentes
aos Operadores de Contratos, também é responsavel por coordenar e orientar todas as pessoas

e areas/setores envolvidos na vida do contrato.

Tanto o Gestor, quanto o Operador de Contratos, ao desenvolver suas atividades, atuam
junto a pessoas de diversos setores/areas da unidade gerenciada pela AGIR, na qual laboram
(ou mesmo da propria AGIR), e de igual modo junto as pessoas de diversos setores/areas da
empresa contratada. Pode-se dizer que o gestor e o operador de contratos sao responsavel pela

“vida do contrato”.

Nos subitens, abaixo, de forma individualizada, constam as atividades da cada um dos

agentes ora em questao.

3.4.1. ATIVIDADES DO OPERADOR DO CONTRATO

O Operador do contrato visa garantir que os objetivos do contrato sejam cumpridos de
forma satisfatoria, nos exatos termos em que foi pactuado no instrumento de ajuste, e de modo
que a relacao custo/beneficio seja respeitada. Ou seja: visa garantir a quantidade e a qualidade
do produto final (objeto do contrato), seja prestacdo de servicos ou fornecimento de
bens/produtos. Para tanto, ele deve:

- Conhecer das caracteristicas e das regras de suprimentos e logistica, da unidade
gerenciada pela AGIR (na qual labora), tais como: fracionamento de embalagens, horarios de
entrega de produtos, ou periodos de proibicao de entrega. Essas caracteristicas devem constar

no contrato e serem seguidas a risca.
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- Estar atento as mudangas na legislagdo que podem ocorrer durante o periodo de
vigéncia contratual. Nova legislagdo pode resultar em incremento de valores ao contrato, tais
como a incidéncia de novas taxas ou impostos, bem como a exigéncia de novos padrbes para
uma prestacao de servigo. Esse acompanhamento deve se dar por meio do corpo juridico, que
em conjunto com o gestor, redige alteragbes a serem introduzidas por meio da celebragéo de

termo aditivo ao contrato.

- Zelar pelo cumprimento de prazos, datas, etapas e fases estabelecidos no contrato, por

exemplo de entrega de produtos e da execug¢ao ou implementagao dos servigos.

- Acompanhar e controlar, quando for o caso, as entregas e o estoque de materiais de
reposicao, especialmente no que se refere a quantidade, especificagdo, qualidade, prazo de
vencimento, inviolabilidade das embalagens, temperatura do produto (no caso de produtos

termolabeis), dentre outros requisitos, conforme cada caso.

- Verificar se o contratado apresentou, dentro do prazo e nas condi¢cdes estabelecidas
no instrumento de ajuste, certiddes de regularidade (fiscais e trabalhista), laudos, alvaras,

relatérios e quaisquer outros documentos, se o contrato assim exigir.

- Fiscalizar a execugao de cada etapa e os niveis de servigo, verificando quantidade e
qualidade. A execugao de cada etapa do projeto/servigco contratado deve ser fiscalizada visando
nao apenas o seu cumprimento integral, mas também a qualidade dos servigos prestados. Para
a verificagao desse ultimo, € imprescindivel aplicar os padrdes estipulados em contrato, os quais
devem ser observadas de modo rigoroso durante sua execucdo. Uma etapa que seja entregue
com qualidade inferior aquela prevista no contrato, mesmo que seja processada da forma
adequada, pode ser objeto de glosa. Tudo a fim de evitar prejuizos materiais, morais e até

processos judiciais. Dai aimportancia da fiscalizagao rigorosa de cada fase executada do projeto.

- Anotar todas as ocorréncias relacionadas com a execug¢ao do contrato e informar, em
tempo, ao seu GESTOR (encarregado/supervisor/coordenador/gerente/diretor), e se for o caso,
ao corpo juridico, aquelas que dependam de providéncias, a fim de regularizar a(s) falta(s) ou

defeito(s) verificado(s).
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- Sempre formalizar (fazer registro), como por exemplo, por meio de ata(s) de
reunido(des), os entendimentos firmados com a contratada, ou seu preposto, e adotar todas as

medidas necessarias para compatibilizar as obrigac¢des bilaterais.

- Avaliar, constantemente, a qualidade da execugao contratual.

- Dar e receber informagdes sobre a execugao do contrato.

- Conferir os dados das notas fiscais/faturas antes de atesta-las, promovendo as
correcdes. Deve, ainda, verificar se, ao preencher a nota fiscal, a contratada: (l) informou
corretamente os dados cadastrais da contratante e da prépria contratada, conforme consta do
contrato ou da ordem compra; (ll) citou o numero do contrato ou da ordem de compra, bem como
o numero do contrato de gestado e seus termos aditivos; (lll) destacou as retengdes de impostos;
(IV) informou o més de referéncia, no que se refere a prestagao de servigos; (V) apresentou a

descricdo dos servigos prestados ou bens fornecidos.

- Conferir, confirmar e aprovar a medi¢gao dos servigos efetivamente realizados, dos

cronogramas, e, se for o caso, dos fornecimentos atendidos e da linha de produgéo.

- Nas contratagdes nas quais houver a necessidade de apresentacao de relatorio mensal
por parte da contratada o operador do contrato deve fazer a conferéncia e verificar a

conformidade do mesmo;

- Efetuar glosas de medicao por servigos, obras ou produtos, mal executados ou nao
executados. Ocorréncia essa que deve ser levada ao conhecimento do seu
gestor/supervisor/coordenador/gerente/diretor, que, ante ao inadimplemento das obrigacbes
contratuais, encaminha a tratativa ao corpo juridico para, se for o caso, aplicar penalidade cabivel
(rescisao unilateral do contrato por inadimplemento e até a suspensao do direito de contratar
com a AGIR, por prazo nao superior a um ano, nos termos do artigo 19 do Regulamento para os
Procedimentos de Compra, Contratacdo de Obras, Contratacdo de Servigos e Alienacbes da
AGIR).
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- Manter o controle nominal dos empregados da empresa contratada, vinculados ao
contrato, bem como exigir que se apresentem uniformizados e com cracha de identificagdo e que
atendam a legislacéo e as normas que regem o0s servigos de saude, assim como as normas e
politicas internas da unidade de saude, tais como as inerentes a: comunicagao, sigilo de
informagdes; normas de seguranga e medicina do trabalho, biosseguranga, seguranca do
paciente, acreditagdo ONA, dentre outras. Caso o operador identifique alguma inconformidade,
a mesma deve ser tratada junto ao preposto da contratada, nunca diretamente junto ao

colaborador da mesma.

- Ao término do contrato, o gestor/operador deve lavrar termos de restituicdo de
maquinas e equipamentos porventura postos a disposicdo da contratante para execucido dos

Servicgos.

- Nos contratos com mao de obra com dedicagao exclusiva, deve o gestor/operador do
contrato, verificar o cumprimento das obriga¢des previdenciarias e trabalhistas. Caso entenda
necessario, deve solicitar apoio do setor de recursos humanos e/ou do setor de contabilidade

para a verificagdo da documentacao apresentada pela contratada.

- Na extin¢ao de contrato, com méao de obra com dedicagao exclusiva, no que diz respeito
as obrigacdes trabalhistas e previdenciarias, o gestor do contrato devera certificar-se de que a
contratada pagou as verbas devidas por ocasido das rescisdes dos contratos de trabalho,
solicitando a apresentagdo dos documentos comprobatérios. Caso entenda necessario, deve
solicitar apoio de outros setores, tais como: recursos humanos, contabilidade e Assessoria

Juridica para a verificagcdo da documentacgao apresentada pela contratada.

- No encerramento do contrato, o gestor/operador deve, se for o caso, solicitar junto ao
setor de tecnologia da informacgao e ao setor de seguranga da unidade gerenciada pela AGIR, e
usuaria do contrato, a baixa de credenciais de: acesso a rede interna de computadores, a

sistemas operacionais e as dependéncias fisicas da mesma.
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- Nas situagdes de encerramento do contrato o gestor/operador deve providenciar junto
ao corpo juridico as medidas necessarias para a atualizagdo das informacdes sobre a

contratacdo no site institucional da AGIR: www.agirgo.org.br/transparencia .

3.4.2. ATIVIDADES DO GESTOR DO CONTRATO

O Gestor do contrato, assim como o operador, visa garantir que os objetivos do contrato
sejam cumpridos de forma satisfatéria, nos, exatos, termos em que foi pactuado no instrumento
de ajuste, e, de modo que a relagédo custo/beneficio seja respeitada. Ou seja: visa garantir a
quantidade e a qualidade do produto final (objeto do contrato), seja prestagao de servigos ou

fornecimento de bens/produtos. Para tanto, ele deve:

- Conhecer as necessidades da contratante e as limitacbes da contratada, frente as
demandas, a fim de orientar as negociacdes para que as partes estejam devidamente
esclarecidas para que, em comum acordo, possam proceder com a sua execuc¢ao, a fim de que

a mesma acontecga de forma tranquila, perfeita e sem entraves.

- Gerenciar intercorréncias, problemas e crises, que caso venham a ocorrer ao longo da

execucgao do contrato.

- Avaliar, constantemente, a qualidade da execucgao contratual e propor, sempre que for

o caso, medidas/alternativas que visem reduzir gastos e racionalizar os servigos.

- Revisar, periodicamente, os termos de contrato, pois durante o seu periodo de vigéncia
podem ocorrer situagdes que exijam adaptagdes. As revisdes podem ocorrer periodicamente, ou
sempre que surgir a necessidade ou pedido de uma das partes. Ressalta-se que toda alteragao

contratual deve se dar por meio de instrumento proprio, qual seja: termo aditivo.

- Encaminhar a Geréncia Corporativa de Suprimentos as solicitagdes de prorrogacao

contratual com antecedéncia minima de 90 (noventa) dias do termo final do contrato.
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- Antecipar-se ao encerramento do contrato: verificar se todas as suas clausulas foram
cumpridas de forma satisfatoria e se ha alguma pendéncia; realizar a analise de oportunidade e
conveniéncia da celebragéo de termo aditivo de prazo, a fim de prorrogar o periodo de vigéncia

do contrato originario, se for o caso.

- Encaminhar a Geréncia Corporativa de Suprimentos as solicitacbes de nova
contratagdo’ com antecedéncia minima de 90 (noventa) dias do termo final do contrato. De igual
modo, deve observar a antecedéncia minima de 90 (noventa) dias do termo final do contrato,
nas hipoteses em que o0 mesmo esteja prestes a atingir o limite maximo de 60 (sessenta) meses,

estabelecido no Regulamento de Compras e Contratagcées da AGIR.

- Nos casos de rescisdo antecipada do contrato, o gestor deve atentar-se ao prazo de

denuncia estabelecido no instrumento de ajuste.

- Orientar, dar e receber informacdes sobre a execucao do contrato.

- Estar sempre pronto para uma auditoria. Os departamentos/areas/setores devem
fornecer ao gestor todas as informagdes relativas a execugéao do contrato e o mesmo deve ter
tudo arquivado. O que significa dizer que, certiddes, laudos, notas fiscais, fotos do andamento
da obra, planilhas de custos etc. deverédo estar arquivados nos processos de pagamento, ou
conforme o caso, no processo originario (processo da contratagao) e a disposig¢ao para qualquer
auditoria, seja ela interna ou externa. Fazer relatorios que possam tornar mais claro e conciso

esse conglomerado de informagdes € outra maneira de se preparar para auditorias.

- Deve, ainda, solicitar a substituicdo daqueles empregados da contratada que
comprometam a perfeita execug¢ao dos servigos, inclusive no que se refere a capacidade técnica

e a comportamento inadequado.

Para tanto, o colaborador designado para desenvolver a atividade/fungao de gestor ou
operador devera, preferencialmente, possuir conhecimento técnico do objeto contratado. So6

IA fim de elaborar o escopo da nova contratagdo, o gestor/fiscal do contrato deve: verificar o histdrico da contratacdo vigente
ou de outra similar; realizar consultas as normas especificas que regem o objeto pretendido
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assim, tera condicdes, efetivas, de acompanhar e fiscalizar sua execuc¢ao, responsabilizando-se
pela verificagdo do efetivo cumprimento das clausulas e obrigagbes contratuais pactuadas, e,

respectivo atesto das notas fiscais/faturas.

Apesar de todo controle e planejamento, imprevistos e incidentes podem ocorrer. Nestas
situacoes, a boa comunicagao entre os setores envolvidos é crucial para a solu¢gao do impasse
e para a execucao do contrato. Nestas situagdes, os documentos relacionados as ocorréncias
que atrasem ou prejudiguem a execugao de qualquer etapa do contrato devem ser objeto de
atencdo. A organizagdo e a guarda dessa documentagcdo é de responsabilidade do gestor.

Contudo, a mesma precisa estar acessivel a todos os envolvidos.

Todos os servigos e bens/produtos contratados sao necessarios e indispensaveis para o
bom funcionamento da unidade gerenciada pela AGIR (e conforme o caso, a propria AGIR nas
hipéteses nas quais contrato for para atender a AGIR, e ndo unidade por ela gerenciadas), razao
pela qual o gestor deve sempre buscar bom relacionamento e uma boa convivéncia com as
empresas prestadoras de servigos, seus prepostos e equipe em geral. Deve-se sempre buscar
uma relagao amistosa e de acolhimento, evitando animosidades e estresses. Ressalta-se que
em se tratando de unidades de saude e unidades hospitalares os servigcos e bens/produtos
contratados sdo fundamentais para a satisfagdo das necessidades dos usuarios e seus

familiares/acompanhantes.

E fundamental que o fornecedor/prestador de servigos, seus colaboradores e prepostos
sejam acolhidos na unidade de saude na qual prestam servicos. E de suma importancia que os
principios basicos e objetivos da AGIR sejam difundidos junto aos colaboradores da empresa
prestadora de servigcos. Faz-se necessario que lhes sejam despertado o sentimento de
pertencimento aquela estrutura (de saude ou administrativa, conforme o caso) e que se sintam
realizados por estarem ali alocados e poderem contribuir para a satisfagdo das necessidades
dos usuarios daquela estrutura. Desta forma a empresa contratada evoluira do status de mero

fornecedor/prestador de servigos para o status de parceiro comercial.

De forma resumida, a empresa contratada deve ser acolhida, treinada e tratada como

um parceiro na gestdo da unidade hospitalar, e nunca como parte contraposta, ou mesmo
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"inimiga". O que nao significa que o gestor deve ser conivente com desmandos por parte da
contratada, e nem com inadimplementos contratuais e inconformidades de um modo geral. Pelo
contrario, o gestor/operador ndo age em nome proprio, e sim em nome da parte contratante, no
caso a AGIR. Portanto, no desenvolvimento de suas atividades, deve observar os principios
legais e éticos, agindo sempre com boa fé, de modo probo, com transparéncia, impessoalidade,
moralidade e eficiéncia, a fim de evitar quaisquer ag¢des, desleais, injustas, desonestas,

fraudulentas ou ilegais.

O gestor/operador deve, sempre gerenciar crises, da forma mais diplomatica possivel, a
fim de solucionar junto a contratada, as situagdes de inadimplemento contratual e
inconformidades. Tudo, como ja dito antes, a fim de evitar danos e prejuizos materiais, morais e

até processos judiciais.

3.5. DAS ALTERAGOES CONTRATUAIS

Todas as solicitagdes de termos aditivos, sejam elas de prazo, quantitativas, ou de valor,
e, em situagcdes excepcionais, alteragdes qualitativas, devem tramitar pela Geréncia Corporativa
de Suprimentos-GSUP para fins de verificagdo da sua vantajosidade. Oportunidade na qual a
GSUP verifica junto ao mercado se os valores contratados condizem com os praticados no
mercado e se continuam vantajosos. Caso seja verifica uma queda de pregos no mercado, a
GSUP convoca a empresa contratada para renegociar os valores contratados, a fim de
compatibiliza-los com os entéo praticados no mercado. Em caso de fracasso nas negociagdes,
deve, imediatamente, ser providenciado novo processo de compras/contratacdo a fim de

substitui-lo.

3.6. NORMAS DE CONDUTA

O gestor/operador, assim como o fornecedor/prestador/parceiro comercial (incluidos ai
seus colaboradores e prepostos), tém o dever de observar, rigorosamente os principios legais e

éticos em todos os atos inerentes as suas atribuicdes, agindo sempre com boa fé, de modo probo,
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com transparéncia, impessoalidade, moralidade e eficiéncia no desempenho de suas atividades,
a fim de evitar quaisquer acdes, desleais, injustas, desonestas, fraudulentas ou ilegais (nos

termos do artigo 20 do Regulamento de Compras e Contratagcdes da AGIR).
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AGIR: Associagao de Gestao, Inovacao e Resultados em Saude
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Manual
SOLICITACAO DE CONTRATOS




APRESENTACAO

Na Associacdo de Gestdo, Inovacdo e Resultado em Saude — Agir nés
encontramos pessoas trabalhando para pessoas. Assim, convidamos todo(a)s
o(a)s dirigentes e suas equipes para avangarmos no sentido de “como”
estruturar adequadamente os processos de compras € de contratacdo, com
vista a atender aos projetos institucionais, a partir de uma melhor definicdo dos
parémetros para as solicitagdes, organizagdo do processo, racionalizagdo dos
tramites, eficacia das aquisicbes e cumprimento das diversas normativas.
Igualmente, procuramos detalhar o fluxo dos procedimentos internos relativos a
tramitagcéo de processos.

As solicitagbes ndo sao produtos acabados, mas um processo. Reconhecendo a
extensdo e a profundidade do tema, ndo se espera esgota-lo nesse manual,
apenas contribuir com a padronizagé@o, o debate e a reflexdo sobre essa etapa
téo relevante do processo de compra e contratacéo.

agir
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Qual o objetivo deste manual?

O Manual de Solicitagdo de Contratos foi desenvolvido pelo Servico de Gestao
de Contratos (SEGECON) do Nucleo Juridico da Agir para orientar os gestores
no planejamento e na elaboracao de solicitacoes de novas compras e
contratacoes. Este guia fornece um passo a passo detalhado com informacdes
essenciais para garantir uma contratacéo segura, eficiente e padronizada.

\

Planejamento Preliminar

“Quem nao sabe para onde vai,
qualquer caminho serve"

Lewis Carroll
Alice no Pais das Maravilhas

O planejamento inicial é a etapa mais importante do processo, de modo que
os solicitantes devem ter, de imediato, ampla compreensao dos detalhes do
servigo e da disponibilidade do mercado.

Observa-se que o elevado numero de solicitacoes e a curta duracao dos
contratos estdo frequentemente associados a auséncia de um
planejamento eficiente. Nestes casos, os contratos muitas vezes
necessitam de aditivos contratuais, o que pode comprometer a viabilidade
financeira, fragmentar o objeto do contrato e dificultar o
relacionamento com os fornecedores. Essa situagdo sobrecarrega a
estrutura institucional, aumenta o tempo dos processos e o0s custos com
pessoal e publicacdes, além de fragilizar as relagdes contratuais.

ﬁ .
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Ao requerer uma contratacdo, recomenda-se que o solicitante siga,
minimamente, as seguintes etapas:

Avaliacao da Necessidade:

@ Descreva claramente a necessidade da contratagdo,
focando na eficiéncia e economicidade.

@ Sustentabilidade
Especifique os requisitos e praticas de sustentabilidade.

Levantamento de Mercado:

Analise as alternativas disponiveis, considerando:

a) Contratacoes similares realizadas por outras
@ instituicbes para identificar novas metodologias ou

inovacoes.

b) Consultas com empresas do setor para obter

contribuicoes relevantes.

Descricao da Solucéao:

@ Detalhe as exigéncias para manutencdo e assisténcia
técnica, justificando a escolha da solugéo.

]
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Quantificacdo Adequada:

Estime as quantidades a serem contratadas, com base
em memorias de calculo e documentos de suporte,
buscando economia de escala.

Parcelamentos:

Se aplicavel, forneca uma justificativa para o
parcelamento da contratacao.

Contratacoes Correlatas:

Verifigue a existéncia de contratagcdes correlatas ou
interdependentes na Instituicéo.

Alinhamento com o Planejamento da Agir:

Demonstre o alinhamento da contratacdo com o
planejamento institucional.

Resultados Esperados:

Defina os resultados esperados em termos de efetividade
e desenvolvimento sustentavel.

4
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Acoes Pré-Contratacao:

Prepare a administracdo da unidade para a celebragéo
do contrato, incluindo a capacitagao para fiscalizacéo e
gestao contratual.

Reducéo de Impactos Ambientais:

Avalie e proponha medidas para mitigar impactos
ambientais.

Avaliacao da Viabilidade:

Apresente um posicionamento conclusivo sobre a
viabilidade e razoabilidade da contratag&o.

Impacto em Outros Setores:

Informe sobre possiveis impactos em outros setores ou
contratos.

Qual é o prazo minimo necessario para abrir uma
nova solicitacao?

90 dias antes do inicio da vigéncia pretendida.
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Abertura do processo no e-Compras

Todo o processo € gerenciado através da plataforma e-Compras, uma
ferramenta desenvolvida pela Agir para otimizar os procedimentos de
compras e contratacdes. Abaixo, vocé encontrara uma figura da tela
inicial que aparecera ao clicar na aba “CRIAR SOLICITACAO”
localizada no canto superior da tela.

Na mesma tela clique na aba “Nova Solicitagdo” localizada na se¢éo de
cadastro de novas solicitagdes.

Figura 1: tela inicial para abertura de solicitacdo no e-compras
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Cadastro da nova solicitacao - e-Compras

Q PASSO 1 x|

Passo 1 - Dades do solicitante

SobCAEn Saloe Tkt Ramal s

Inicialmente, os campos 'Solicitante’, 'E-mail' e '‘Ramal' sdo preenchidos
automaticamente. O gestor deve verificar se é necessario ajustar o
numero de telefone e o ramal.

[ Q PASSO2AS5 X ]
Passo 2 - Tipo da Passe 3 - Tipo do item . Passo 4 - Sublipo do item Passo § - Investimonto
Solicitagho ; ; L
® Proaues () Sarvico Prodiio com Senike Invelamnts S
Crils ®

Neste Manual, o campo 'Tipo da Solicitacao' sempre sera definido
como 'Contrato’. O campo Tipo de Item', por sua vez, pode ser um
produto ou um servigo, enquanto o campo 'Subtipo do Item' varia
conforme o tipo de item selecionado.

Produto: Refere-se ao fornecimento de insumos, como luvas,
mascaras e medicamentos.

Servico: Refere-se aqueles contratos em que o objeto principal é a
prestacdo de servigo.
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Caso o tipo selecionado seja 'Servigo', 0 subtipo se divide da seguinte
forma:

a) Servico: Refere-se aqueles contratos em que o objeto principal é a
prestacéo de servigo, sem comodato ou locag&o vinculado.

b) Comodato: Refere-se a cessdo gratuita de bens moveis ou imdveis,
sem qualquer retribuicao financeira.

c) Locacéo: Envolve a cessao de bens moveis ou iméveis em troca de
uma contraprestacdo financeira, ou seja, o pagamento € feito para
utilizar o objeto locado.

Neste caso, é responsabilidade do solicitante verificar a adequacao

da locac&o ou comodato ao escopo do projeto, o que pode ser feito
através de uma simples pesquisa de mercado.

Figura 2: passo 3 e 4

Passo 3 - Tipo do item Passo 4 - Subtipo do item
%) Produte () Senvigo [] Preduto com Servigo
Passo 3 - Tipo do item Passo 4 - Subtipo do item
O Produto ':!} Servigo ® Servico O comodato O Locacdo
i |
| |
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Figura 3: tela de nova solicitacdo e-compras
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Q PASSO6 E 7 x|

PREES 6 - Thulo Solicifacio compra o n® sc Passo 7 - DataHora término

FEC Nova Th
M SC fulo Dt

O numero da solicitagdo de compra sera gerado automaticamente. O
titulo deve ser formulado de maneira objetiva e clara.

QA PASSO8A 11 x|

Passo 8 - Formas do pagamanto Passo 9 - Moeda Passo 10 - Frete Passa 11 - Origem dos
] ) FOCUTSOS
REAL - CIF FOB

Sebecione w

IORAR APTIAS LILLA FORMA DI PAGS

Neste momento, ndo é necessario preencher a forma de pagamento.
No 'Passo 9', o gestor sempre devera selecionar a moeda real.

No campo 'Frete', selecione a opc¢ao 'CIF'. No 'Passo 11', referente a
'‘Origem dos Recursos', o solicitante deve escolher a opgao que melhor
se adequa, entre as opg¢des disponiveis: contrato de gestdo, convénio,
SES ou recursos proprios - Agir.

Figura 4: passo 11

Passo 11 - Origem dos recurzos

Contrato de Gestdo W
Convenio

| Contrato de Gestdo

1 BES
Recursos proprios - Agir
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QA PASSO12E13 x|

Passo 12 - Endereges Passo 13 - Tipo da Entrega

Entega VEREAL -
Acwitn: recebses em dias nio dbeis
Ungésitis

Horang
das
Falar

imadiia  com

O endereco da unidade é preenchido automaticamente pelo sistema e-
Compras.

No 'Passo 13', selecione o tipo de entrega de acordo com a
necessidade:

a) Urgente: O tramite de contratagdo é acelerado, omitindo algumas
etapas (como estimativa de valores e publicidade). Esta opcéao
SOMENTE deve ser utilizada para contratacbes EMERGENCIAIS,
demandando devida justificativa da situagao imprevista e excepcional
que resultou no pedido.

b) Imediato: O tramite segue o processo normal, sem caracteristicas
de urgéncia. E necessario, mas ndo requer uma resposta urgente.

c) Programado: Refere-se a uma compra planejada e estruturada,
com cronograma e etapas definidas previamente. Em regra, todas as
contratacoes da Agir devem ser programadas.
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Q@ PASSO14E15 x|

Passo 14 - Obsarvagios Passo 156 - Definicio de Workflow para Aprovagio da solicitagio
Sk g
e

O 08 SRR

Solecone o workfiow de acordo com anea Mnca necessdna
Solocions »

1000 caracieres restames

O 'Passo 14' refere-se ao campo 'Observagdo’. Este campo sera
acessado PUBLICAMENTE pelos proponentes que irdo concorrer
no processo, ou seja, € campo externo, e sO6 deve ser preenchido
quando o solicitante tiver informacdes relevantes para as empresas
que participardao do processo de contratacao.

Se nao houver observagdes relevantes, o campo pode ser deixado
em branco.

O 'Passo 15' refere-se ao campo 'Definicho de Workflow para
Aprovacdo da Solicitagdo'. Neste campo, deve-se especificar os
responsaveis pela aprovacao da contratacdo e as pessoas que
precisam assinar.

Escolha o seu setor e a area de solicitagcdo. As assinaturas
obrigatdrias incluem:

a) Gestor da Area;

b) Diretor Administrativo Financeiro;

¢) Superintendente de Operagdes e Financas;

d) Superintendente Executivo.

DICA: Avaliar a necessidade de
aprovacgao de outras areas envolvidas
no processo decisoério. Exemplo:
Superintendéncia Assistencial nos
contratos assistenciais.

Certifique-se de preencher todos os responsaveis necessarios para
garantir o fluxo correto de aprovagéo.
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Q PASSO 16 x|
Passo 16 - Infermagdes Adiclonals
Justiticativa Estimativa
T Insaeis
Setecione Anbrog
Anaza Visaalizar ata Exchuir
Uplaad
Ml fa enconlysds regatia com etle aigurenio 3 budes
Outras Espocificidades

O "Passo 16" refere-se a justificativa, a qual deve ser minuciosamente
fundamentada. O solicitante é responsavel por apresentar todos os
argumentos que demonstrem a necessidade da contratacao,
descrevendo as consequéncias de sua auséncia e 0s beneficios
esperados com sua implementacéo.

A justificativa tem a funcdo de esclarecer a motivacao para a
contratacdo. Nao é suficiente que apenas exista; € imprescindivel que
esteja devidamente REGISTRADA NO PROCESSO.

Em uma possivel auditoria, a
justificativa é parte fundamental
de apoio ao juridico na
formulacéo das respostas.
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O solicitante deve escolher a opgado que melhor atende as
necessidades especificas da contratagdo. O gestor NAO deve fazer o
upload da justificativa em formato Word/PDF. Em vez disso, a
justificativa deve ser redigida diretamente no campo “Outras
especificidades”.

Figura 5: passo 16 justificativa

Passo 16 . Informagies Adicionals Seleci d =
i v elecione uma das opgoes
Sewcionn -
.h'.h'lra contnuidade da prestacho 0o Servich aity Tomacimentc de produln Data Upioad Exclui
Amplaco dos sendgos
Profnavel o abas el 0 3 ERIBOE 08 NeROTD
| bnckes § odeflac o do Parceinn Pidiss | l
Inserir somente os
documentos
P— ~
Outras Especificiatos relevantes que nao
Escrever a justificativa possuem campo
aqui especifico na
k solicitacaes

A justificativa deve ser completa e atender aos padroes da Agir. Para
isso, deve incluir as seguintes informacgdes:

1 Necessidade da contratacao

E fundamental detalhar a necessidade da contratagdo para
garantir uma compreensao clara dos motivos e beneficios
envolvidos. Nesta secado, vocé pode fornecer uma descricao
minuciosa do servico ou produto a ser contratado, incluindo:
a) Objetivo da contratacao;

b) Descrigao do servigo;
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28enefl’cios da contratacdo

Quais sdo os beneficios diretos e indiretos esperados com
essa contratacdo?

Existe contrato para o objeto em questdo? Se sim:

- Esclareca as necessidades especificas na transicao de
contratos (por exemplo, sobreposicdo momentanea de objetos
para n&o correr o risco de desabastecimento);

- Explicar quais sdo os motivos para ir a mercado nos casos de
contratos existentes:

a) O contrato completara 60 meses?

b) Reequilibrio injustificado?

¢) Melhoria no escopo?

d) Falta de interesse na renovagéao por parte do parceiro?
e) Falta de interesse na renovacéo por parte da Agir?

f) Revisao do quantitativo (acréscimo superior a 25%)?

g) Convalidagao (assinatura do instrumento fora do prazo)?
h) Estratégia da Agir para reduzir compras por OC?

i) Outros motivos relevantes.

3Vigéncia do contrato

O contrato sera de até 12 meses (conforme o Art. 17, § 1° do
regulamento de compras) ou superior a 12 meses?

Se superior a 12 meses, justifique com base em:

a) Investimento que justifique um prazo maior de vigéncia
(payback: tempo de retorno do investimento);

b) Continuidade de um projeto em andamento;

c) Empresa exclusiva.

d) outras opcdes plausiveis.
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Forma de contratacao direta (direcionamento da
ontratacao)

a) Empresa Exclusiva: Solicite certidoes/documentos de
exclusividade, oficios e portarias que direcionam a contratacdo
para uma empresa especifica (ex.: Prontuario Eletrénico);

b) Inviabilidade de Competicao: Circunstancias em que, apesar
da existéncia de outras empresas, a competicao é inviavel;

5Formas de contratacdo

a) ltem: E a regra, uma vez que garante a contratacdo do menor
preco de mercado para o item. Exemplo: contratos para
fornecimento de itens como mascaras, luvas, gorros, capotes,
etc., onde cada item pode resultar em um contrato separado.

b) Global: Uma unica empresa/fornecedor arrematara todos
os itens da carta cotagdo. Exemplo: a solugao nao sera parcelada,
uma vez que nao ha vantagem competitiva, no caso de divisdo por
itens, e que a presenca de diferentes empresas dificultaria o
processo de gestdo das atividades desenvolvidas, podendo gerar
diferentes sistematicas de controle de atendimentos, conflitos de
responsabilizagdo entre empresas, além de demandar maior
fiscalizagéo por haver mais de um contrato com o mesmo objeto.
c) Lote: Uma unica empresal/fornecedor arremata itens
agrupados em lotes compativeis entre si. A diferenca em relagao
a contratacdo global é que os itens sao agrupados, mas nao
necessariamente todos.

=
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60utras informacoes

a) E recomendavel realizar uma visita técnica? (Exemplo:
servicos de nutricao, higieniza¢ao).

b) Ha forma de pagamento diferenciada? (Exemplo: medicgéo,
pagamento por boleto).

c) Pode contribuir para a estimativa do preco? Para alguns
servicos, o gestor pode ajudar na definicdo do valor da
contratacao (ex.: credenciamento).

Agora que entendemos o processo para elaborar uma justificativa de
acordo com os padrdes da Agir, apresentamos a seguir um exemplo
pratico de como aperfeicoar suas justificativas na solicitacdo de
contratacéo.

PROCESSO ATUAL VENCE EM 10/08/2024 APOS 60 MESES,

PROCESSO E-DOC.

Solicito a contratagdo da consultoria para prestacao do servig
um profissional especializado na parametrizacdo e treinamentos
do sistema.

Devido as demandas e projetos/processos de melhoria ja em

execucgao na area, solicitamos que a contratacado seja firmada em
36 meses podendo ser rescindida a qualquer momento por ambas
as partes com aviso prévio de 30 dias.

Clicksign
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Visando a busca pela constante melhoria dos processos, fez-se
necessario buscar inovacdo para os setores de patriménio das
unidades hospitalares geridas pela agir. A implementacdo de um
sistema rfid com etiquetas, software e leitores no setor de
patriménio representa um avanco significativo na gestéo de ativos.
A preciséo, a eficiéncia operacional, a seguranga aprimorada, a
integracao de dados, modernizagdo dos processos operacionais e
os beneficios de custo a longo prazo fazem do rfid uma escolha
estratégica.

Nos modos atuais, a gestdo dos itens de patrimbnio é feita via
codigo de barras e com leitores manuais, gerando um grande
gargalo nos inventarios, auséncia de contagens ciclicas efetivas,
relatérios com baixa qualidade de rastreabilidade e margem para
perdas e extravios dos bens.

Dentro desse cenario do presente, onde o colaborador de
patrimdnio ao entrar em um ambiente com bens ativos, precisa ir
um a um para fazer a leitura do cédigo de barras, identificar se o
local estda em conformidade com o qual o bem foi destinado,
relatérios imprecisos, inventarios tendo duracdo maior que seis
meses, inseguranca com os dados, gestdo comprometida por
morosidade de tempo, sindicancias inconclusivas e demais dores
do setor, justifica-se a aprimora¢do dos processos patrimoniais.

Neste exemplo, a justificativa, embora bem
escrita, esta incompleta. Abaixo, apresentamos
um modelo que abrange todas as etapas
necessarias para uma justificativa conforme os
padrées estabelecidos neste manual.

[ 1>
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A Q)

A tecnologia de Identificacdo por Radio Frequéncia (RFID) tem se
tornado uma ferramenta essencial para a gestdo eficiente de
inventarios e controle de ativos em diversas industrias. A
implantacdo de um sistema RFID requer ndo apenas a aquisicao
de etiquetas RFID, mas também a locacdo de equipamentos
especializados para garantir a eficacia do sistema, ou seja, devido
a necessidade de compatibilidade dos itens esta contratacao
caracteriza-se como global.

Beneficios do Sistema RFID: Forma de "\
\\contratagég )/
Precisao e Eficiéncia
A tecnologia RFID oferece precisdo na identificacdo e
rastreamento de ativos, minimizando erros humanos e
aumentando a eficiéncia operacional.
e A leitura simultdnea de multiplas etiquetas permite um
inventario rapido e preciso.

Reducéo de Custos:
e A diminuicdo de perdas e roubos de ativos reduz custos
operacionais.
o A automagdo de processos de inventario libera recursos
humanos para outras atividades.

Necessidade de Locacao de Equipamentos:

Equipamentos Especializados
» A implantacdo do sistema RFID exige a utilizagdo de leitores,
celulares e outros dispositivos que s&o especificos e
especializados.
* A locagédo desses equipamentos € uma solugdo viavel para
evitar altos custos iniciais de aquisicéo.
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Manutencao e Atualizacao Tecnoldgica
» A locacdo inclui a manutencdo dos equipamentos, garantindo
o seu funcionamento continuo e eficiente.
» A atualizacédo tecnoldgica é garantida, permitindo a utilizagéo
de equipamentos sempre atuais e tecnologicamente
avancgados.

Justificativa Economica:

Analise de Custo-Beneficio

e A locacdo de equipamentos reduz o investimento inicial
necessario para a implantacédo do sistema RFID.

» Os custos operacionais sao previsiveis e podem ser facilmente
gerenciados dentro do orcamento.

Retorno sobre Investimento (ROI)

e A implementacdo do sistema RFID com locacdo de
equipamentos proporciona um rapido retorno sobre o
investimento devido a reducdo de custos operacionais e
aumento de eficiéncia.

Conclusao

A contratagdo de etiquetas RFID juntamente com a locacéo de
equipamentos é essencial para a implementagdo eficiente do
sistema RFID. Esta abordagem oferece vantagens econdmicas,
operacionais e tecnoldgicas, garantindo a precisdo e eficiéncia
necessarias para a gestao de inventarios e controle de ativos.
Portanto, a contratacao é justificada e recomendada para atender
as necessidades das nossas unidades. Dessa forma a contratacao
se darda com a vigéncia de 36 meses, garantindo um adequado
tempo de retorno do investimento na prestacéo de servico.

& Necessidade e beneficio Vigéncia do
(marcacao em azul claro) contrato
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O exemplo acima ilustra uma justificativa conforme os padrdes
estabelecidos neste manual. E importante destacar que:

Cada contratagcéo possui suas proprias
especificidades, e ¢é responsabilidade do
solicitante planejar cuidadosamente e exercer um
senso critico para identificar e incluir as
informacdes essenciais na justificativa.

Estimativa

O campo ‘Estimativa’ refere-se ao valor médio do servigo/produto no
mercado, que servira de base para a contratagdo e para a autorizagdo
de custos.

Essa estimativa pode ser obtida através da analise de contratos
vigentes ou pesquisa de mercado, responsabilidade do Setor de
Suprimentos da AGIR.
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QA PASSO17E18 x|

Passo 17 - Existe Contrato Vigente? Se sim, informar o nimero do processo e o periodo de vigéncia do contrato atual.

(@1 @ sim Periodo atual: [EE! =]

Paszo 18 - Dados do novo contrato

Prazo de vigéncia] 12 meses % | Inicio da utilizagdo =

No ‘Passo 17’, insira as informag¢des do contrato atual. Se ndo houver
contrato vigente, selecione ‘ndo’.

No ‘Passo 18’, informe o novo prazo de vigéncia. A data de inicio deve
seguir estas regras:

a) Para contratos novos: 90 dias ap0s a data da solicitagdo.

b) Para substituicido de contratos vigentes: 1 dia apdés o
encerramento do contrato atual.

Atencdo: Todos os contratos a serem substituidos devem ser
mencionados com os respectivos prazos na justificativa. No campo de
prazo, vocé apenas estara repetindo essas informagdes.

Q@ PASSO19E 20 x|

Passo 19 - Gestor do Contrato e Equipe

Selecionar Gestor Selecionar Equipe

Passo 20 - Entidades vinculadas

Selecionar Entidade

Nos campos 19 e 20, o solicitante deve selecionar o gestor
responsavel, a equipe envolvida e as entidades vinculadas.
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Q PASSO 21 x|

Passo 21 - mml'l“l"}bﬂ para o Contrato
1 | T rtcui JRUALIFICACAD TECHICA 5LA (ACORDO DE NIVEL DE SERV)

F¥ b R0 B Jadex nA-Y- FEEMEES

Bormal™ Nome &i 3 (12pt) Cs5 Class™

¢ Aferndn

[Bhomall BT Cibraviow [<p>|[<span| [<strong=] [<u>

No ‘Passo 21’, é necessario preencher os campos ‘objeto do contrato’,
‘especificacao técnica’, ‘qualificacdo técnica’, ‘glosas’ e ‘SLA (acordo de
nivel de servigo)'. A seguir, abordaremos cada um desses itens em
detalhes.

@BJETO DO comm@

Ao elaborar uma solicitagdo, um dos primeiros passos € definir
claramente o objeto contratual, identificando o que o solicitante
necessita para formatar uma solucdo adequada. Deve-se
especificar o que se pretende contratar de forma precisa e clara,
evitando excessos ou informagdes desnecessarias que possam limitar a
competitividade.

Para isso, se questione:

O que eu preciso?

Clicksign e
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O objeto deve atender aos seguintes critérios:

a) Ser bem definido, considerando claramente o que precisa ser
alcancado e entregue.

b) Identificar o objeto principal e, se necessario, os objetos
acessorios.

c) Fornecer uma descricdo concisa do objeto da contratagéao,
essencial para orientar todo o processo e o contrato.

d) Evitar termos vagos, como “empresa especializada”, apresentando
tanto o objeto principal quanto os acessorios de forma resumida. Por
exemplo: fornecimento continuo de gases medicinais, com comodato
de cilindros e tanque criogénico fixo.

Exemplo pratico de um objeto de contratacao:

Contratacdo de empresa para a prestacdo de servicos de apoio
diagndstico laboratorial de analises clinicas e anatomia patolégica,

com a utilizagao da area fisica do Hospital, incluindo o fornecimento
de todos 0s insumos e equipamentos necessarios para a coleta,
processamento dos exames e emissdo de laudos.
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ESPECIFICAC}Z\O TECNIC9

Este item é crucial na solicitagdo, pois define detalhadamente a
relacdo contratual. Enquanto o objeto da contratagdo é descrito de
forma resumida, aqui vocé deve fornecer uma descricao detalhada de
suas caracteristicas.

A especificacao técnica € a

“REGRA DO JOGO”

Siga estas orientagdes:

a) Descricao Detalhada: Enumere todos os atributos relevantes do
objeto da contratacdo, que serdo considerados na avaliacdo das
propostas. Inclua, por exemplo, o padrédo minimo de qualidade exigido.

b) Normas Técnicas: Especifique qualquer exigéncia técnica que seja
essencial para a adequada execug¢do do servigo ou entrega do produto.

c) Cronograma Fisico-Financeiro: Para servicos ou obras executados
em etapas, ou compras com entrega parcelada, inclua um cronograma
fisico-financeiro. Este documento divide o trabalho em etapas e
periodos, representando claramente as fases e tarefas a serem
realizadas.

d) Prazos: Defina prazos para todas as obrigagcdes contratuais, como
entregas de insumos e equipamentos, implementagcdo de sistemas,
disponibilizacao de licengas e atendimento de manutencéo.

Certifique-se de que todas as informacdes estejam detalhadas para

garantir a clareza e a precisdo na execu¢ao do contrato.

Clicksign e
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Nesse sentido, este € o momento de discorrer sobre todos os detalhes
do que se almeja com esta contratagdo, como por exemplo:

Evitar o termo IMEDIATA,
visto que entrega imediata
NAO ¢ prazo.

Fornecimento:

a) Quantitativos: Especifique a quantidade contratada.

b) Identificacdo: Indique os equipamentos, instrumentos, objetos ou
acessorios envolvidos, incluindo suas quantidades.

c) Entrega: Local, prazo, frequéncia e horario de entrega. Meios de
solicitacéo (ex.: sistema, telefone, e-mail).

d) Qualidade: Defina o padrao minimo de qualidade.

e) Validade: Informe o periodo de validade.

f) Armazenamento e Transporte: Descreva as condicbes de
armazenamento, transporte e embalagem.

Comodato ou Locacao:

a) Entrega e Instalacao: Condigdes de entrega e instalagcdo (prazo,
pagamento parcial, etc.).

b) Treinamento: Detalhes sobre treinamento (dias, horarios, presencial
ou remoto, periodicidade).

c) Pecas e Servicos: Fornecimento de pecas e servigos adicionais.

d) Manutencdes: Preventivas e corretivas (responsavel, dias e
horarios, cronograma, prazo de atendimento). Como seréo realizadas
(periodicidade, tempo de atendimento, etc.).

e) Suporte Técnico: Descreva como sera prestado o suporte técnico.

f) Ressarcimento e Seguro: Condi¢des para ressarcimento em caso
de extravio, furto, roubo ou mau uso (orcamentos, tabela oficial, etc.).
Considere exigir seguro para cobrir essas situag¢des.

g) Vistoria: O equipamento deve ser vistoriado na entrega e na
devolucdo? Como sera formalizada a vistoria?
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Servicos:

a) Forma de Contratacdo: Especifique se sera por posto, hora,
producdo ou mensalidade.

b) Tipo de Contratacao: Defina se o servico sera eletivo ou
sobreaviso.

c¢) Carga Horaria: Sera exigida uma carga horaria especifica?

d) Insumos e Equipamentos: Indique se serdo necessarios insumos
ou equipamentos. Quais?

e) Fornecimento de Insumos e Equipamentos: Quem fornecera
esses insumos ou equipamentos, se forem necessarios?

f) Solucdo Tecnoldgica: E necessaria alguma solugéo tecnolégica?
Se sim, forneca detalhes.

g) EPIs e EPCs: Sera necessario o uso de Equipamentos de Protegcédo
Individual (EPIs) ou Equipamentos de Protecdo Coletiva (EPCs)?
Quem sera responsavel por fornecé-los?

h) Alimentacado: Forneceremos alimentacdo para o prestador de
servicos?

i) Treinamento: O prestador de servicos precisara participar de
treinamento? Sera antes ou apds o inicio das atividades?

j) Documentacao: O prestador de servicos precisara fornecer
documentos antes do inicio do servico? Se sim, especifique quais
documentos e o prazo para apresentacéo.

Os pontos acima sdo meramente exemplificativos e irdo variar de
acordo com o objeto da contratacao.
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Obrigacoes do CONTRATANTE:

Ao descrever as obrigagcdes do contratante, o solicitante deve focar nas
responsabilidades especificas relacionadas ao objeto do contrato. E
importante considerar como a Instituicdo contribuird para a execug¢ao do
contrato, evitando a repeticdo de obrigacdes genéricas presentes na
minuta contratual padrao dos contratos.

Lembre-se

s6 podemos
exigir o que foi
acordado.

Portanto, ndo deixe de incluir tudo o que é necessario na solicitacao,
pois alteracbes apds a formalizagdo do contrato s6 podem ser feitas
com a concordancia de ambas as partes.

Em caso de duvidas, consulte este manual, busque ajuda com o
Servico de Gestdo de Contratos e faga uma solicitagdo completa e
recisa.
P s

A qualidade da solicitacao influenciara Q G
diretamente no sucesso do contrato.
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Q)UALIFICAQZ\O TECNlc.LD

O solicitante deve avaliar se é necessario apresentar o documento de
qualificacdo técnica, como atestados de capacidade técnica. Esses
documentos devem comprovar que o fornecedor possui experiéncia
adequada em atividades pertinentes e compativeis com as
caracteristicas, prazos e quantidades exigidos no contrato.

Requisitos Minimos para Documentos e Atestados de Qualificagao
Técnica:

a) Experiéncia Relevante: O atestado deve comprovar que o
fornecedor tem experiéncia significativa no servigo ou fornecimento
a ser contratado.

b) Tempo Minimo: O tempo minimo de prestacdo de servico ou
fornecimento deve estar claramente especificado no atestado.

c) Capacidade Técnica: O atestado deve detalhar a capacidade
técnica do fornecedor, evidenciando a execug¢do de atividades
pertinentes e compativeis com o objeto do contrato.

d) Informacoes Detalhadas: Evitar a exigéncia de informacgdes
excessivamente detalhadas que possam dificultar a contratagdo. Por
exemplo, em contratos de manutencdo predial, ndo solicitar as
caracteristicas construtivas do imével mantido.

AObservagéo Importante: O solicitante deve verificar se sédo
necessarios documentos especificos para garantir que a empresa esta
devidamente habilitada a prestar o servico ou fornecer o item
contratado.
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Exigir condicoes que vao além do
necessario pode restringir o mercado e
inviabilizar a contratacéo.

Exemplos de qualificagdo técnica incluem: atestado de capacidade
técnica, anotacéo de responsabilidade técnica do profissional, alvara
sanitario (quando exigido por norma), registro na ANVISA, entre outros.

2¢°

Qual a diferenca entre técnico-
operacional e técnico-profissional @

. TECNICO-

TECNICO-OPERACIONA — PROFISSIONAL
Capacidade da empresa A capacidade profissional
refere-se a aspectos tipicos refere-se a habilidade do
da sua estrutura profissional em atuar em
organizacional. nome da empresa e a sua

capacidade técnica
Incluindo: compativel com a execugao
a) Estrutura administrativa; dos servicos.
b) Métodos organizacionais;
c) Processos internos de a) Habilidade do profissional;
controle de qualidade; b) Capacidade técnica.
d) Instalacées;
e) Equipe e equipamentos,
entre outros.
CNPJ CPF




Agora que ja compreendemos o conceito, vamos
detalha-lo.

TECNICO-OPERACIONAL

Na prética, a qualificacdo comprovada de um profissional NAO
GARANTE, por si s0, a experiéncia operacional da empresa a qual ele
esta vinculado, seja como prestador de servicos ou socio. Isso pode
comprometer a qualidade da execucédo contratual (Acérdao 2208/2016 -
TCU-Plenério).

E sempre recomendavel solicitar um atestado de capacidade
técnica da empresa em casos que envolvem investimentos
significativos de mdo de obra ou recursos financeiros, como em obras,
higienizacéo e lavanderia.

TECNICO-PROFISSIONAL

E aconselhavel solicitar um atestado de capacidade técnica quando
a prestacao de servico exige mao de obra muito especializada,
que deve ser supervisionada por um Responsavel Técnico pela
execucao do servico.

Esse tipo de qualificagdo técnica € muito
especifico. Solicite apenas quando a
atividade for altamente especializada e

realmente exigir essa comprovacao.
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Veja alguns exemplos praticos: \

Servicos Médicos

A titulo de qualificagéo técnica, as empresas deverao apresentar junto a
proposta de preco:

Para fins de qualificagdo TECNICO-OPERACIONAL:

Comprovante de Regularidade junto ao Conselho de Medicina de
Goias (CREMEGO). As empresas nao sediadas no Estado de Goias,
caso ndo possuam registro de inscricdo junto ao CREMEGO, deverao
apresentar a comprovagdo de regularidade junto ao Conselho Regional
de Medicina no local da sede da proponente e, no momento de
ingressar no servico, a empresa vencedora devera apresentar o
protocolo de solicitagdo do seu Certificado de Inscricdo junto ao
Conselho de Medicina de Goias (CREMEGO) da empresa, ficando
estabelecido o prazo de até 120 (cento e vinte) dias, contados da
data de assinatura do Contrato para apresentar a certidao definitiva de
inscricdo no Conselho.

No minimo 01 (um) Atestado de Capacidade Técnica fornecido por
pessoa juridica de direito publico ou privado, atestando que a
proponente possui experiéncia minima de 12 (doze) meses e
aptidao para o desempenho da atividade em area cirurgica.

O atestado devera conter, no minimo: o nome da empresa/orgao
contratante, CNPJ, assinado pelo representante legal da empresa
emitente. Ficando facultado a AGIR, caso entenda necessario, realizar
diligéncias a fim de verificar a autenticidade e a veracidade do atestado.
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Para fins de qualificagdo TECNICO-PROFISSIONAL:

Informar o Responsavel Técnico que devera ser médico e possuir
titulo de especialista em Urologia com Registro de Qualificagdo de
Especialidade - RQE, com atuagéo profissional de 2 (dois) anos ou
mais no mencionado servico.

Devendo apresentar Regularidade junto ao Conselho Regional de
Medicina da sua jurisdi¢do e, no ato de ingresso do servigo, apresentar
regularidade junto ao CREMEGO.

O Responsavel Técnico devera comprovar o vinculo profissional com a
empresa proponente, podendo ser feita por meio de:

a) apresentacao de copias das Carteiras de Trabalho (CTPS);

b) OU fichas de registro de empregado que comprove a condi¢cdo de
que pertence ao quadro;

c) OU contrato social que demonstre a condigdo de sécio do
profissional;

d) OU declaragédo/contrato do profissional por meio de prestagdo de
servigos, sem vinculo trabalhista e regido pela legislagao civil comum;

e) OU, ainda, por meio de carta de intengéo, devidamente assinado por
ambos.

Servicos de Engenharia

Para fins de qualificacgdo TECNICO-OPERACIONAL, as empresas
deverao apresentar:
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a) Comprovante de Inscricao junto ao CREA. Caso a ganhadora

seja sediada em outro Estado, no momento do inicio da prestacdo de
servigo deverd apresentar o visto do CREA-GO na certiddo.

b) Atestado de capacidade técnica expedido por pelo menos um
cliente em que conste atuacdo em execucdo de servicos de
engenharia. O atestado devera conter, no minimo: o nome da
empresa/orgao contratante, CNPJ, assinado pelo representante legal
da empresa emitente.

c) Fica facultado a AGIR solicitar diligéncias, para o fim de
complementar as informacoées constantes nos documentos
apresentados, mediante a juntada de quaisquer documentos idéneos
que julgar pertinente.

Para fins de qualificagdo TECNICO-PROFISSIONAL, as empresas
deverdo apresentar:

a) Comprovagao da proponente de possuir em seu corpo técnico
profissional inscrito no CREA, o qual devera obrigatoriamente ser o
Responsavel Técnico (RT) pelo acompanhamento da execugéo dos
servicos de que trata o objeto da contratacdo. O RT pode ser
alterado por pessoa de igual ou melhor capacidade técnica desde
que aprovado pela CONTRATANTE.
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b) A comprovacao do vinculo profissional devera ser feita por meio de
apresentacdo de copias das Carteiras de Trabalho (CTPS), OU
fichas de registro de empregado que comprove a condicdo de que
pertence ao quadro, OU contrato social que demonstre a condicéo
de sécio do profissional, OU contrato de prestacao de servico, sem
vinculo trabalhista e regido pela legislacédo civil comum OU, ainda, por
meio de carta de intencao devidamente assinada pelas partes.

c) O profissional indicado devera apresentar Atestado de
Capacidade Técnica, comprovando a execugado de atividade com
caracteristica e complexidade compativeis com o objeto de
contratacdo, incluindo a apresentacdo da ART referente ao servico
executado.

d) A apresentacdo do atestado com a ART solicitadas acima, pode
ser suprida pela apresentacao de Certidées de Acervo Técnico
(CAT) comprovando a execucdo de atividade com caracteristica e
complexidade compativeis com o objeto de contratagéo.

e) Fica facultado a AGIR solicitar diligéncias, para o fim de
complementar as informacdes constantes do ART ou CAT
apresentadas, mediante a juntada de quaisquer documentos
idéneos.

( GLOSAS )

Se aplicavel, discorrer como sera a metodologia de aplicacdo de
glosas em casos de descumprimentos das obrigacdes estabelecidas
no contrato.

Clausula da minuta:
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CLAUSULA OITAVA - DA GLOSA

A CONTRATANTE podera efetuar a retengdo ou glosa do pagamento de qualquer
documento de cobranga, no todo ou em parte, nos seguintes casos:

| — Execucdo parcial, defeituosa ou insatisfatdria dos servicos que resulte no
aproveitamento de apenas parte do trabalho.

Il — Inexecugdo total ou execugdo defeituosa ou insatisfatoria dos servigos que
resulte na perda total do trabalho.

Il — N&o utilizacdo de materiais e recursos humanos exigidos para a execugdo do
servigo, ou utilizacdo em qualidade ou quantidade inferior a demandada.

IV — Descumprimento de obrigacéo relacionada ao objeto do ajuste que possa
ensejar a responsabilizagdo solidaria ou subsididria da CONTRATANTE,
independente da sua natureza.

(  sLA )

Para mais informagdes sobre o Acordo de Nivel de Servico - SLA
consulte a DIS 053 no Interact.

Formatacao

Para assegurar maior organizacao, recomenda-se utilizar a mesma
fonte, espacamento e tamanho de letra ao longo do texto escrito na
solicitacdo de contratacdo. As recomendag¢des para 0 requerimento
sdo:

a) Fonte do texto: ARIAL;

b) Tamanhos: 12;

c) Cor: PRETO AUTOMATICO;

d) Alinhamentos: JUSTIFICADO;

e) Espacamento entre linhas: 1,5.

f) Sugerimos NAO ENUMERAR os tépicos do texto.

[ | >
=
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Sugestao:
Escreva o texto no Word e, em
seguida, copie e cole na nova
solicitagdo do E-compras.

Revisao

Revise a solicitagdo com atencdo para corrigir informacoes
incompletas e/ou desnecessarias, erros de ortografia e coesao
textual. Verifique se a formatagdo esta em conformidade com as
diretrizes estabelecidas, incluindo alinhamento, espagamento e
tamanho da fonte.

Antes de finalizar, faca uma revisao final para garantir que todas as
secOes estdao completas e que a solicitacdo atende aos padrdes
descritos neste manual. Certifique-se de que a justificativa esteja bem
fundamentada.

Seguindo essas orientacbes, vocé estara preparado para redigir uma
solicitagdo de contratacdo via e-Compras com exceléncia,
proporcionando uma apresentacdo clara, objetiva e organizada das
informacdes.
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INTRODUGAO

Pretende-se, aqui, oferecer
nogdes gerenciais basicas para que o
gestores/operadores de contratos possam,
de forma parametrizada e de maneira
transparente, exercer a gestao, o controle
e a fiscalizagdo dos contratos, visa a

melhoria da qualidade dos servigos
prestados, o que reflete na melhoria da
assisténcia prestada aos usuarios.

Clicksign

O presente trabalho tem como
objeto suplementar e implementar o
disposto na Politica de Gestéo de Contratos
da AGIR, a fim de otimizar e melhorar a
execugdo dos contratos firmados e,
consequentemente, a qualidade dos servigos
prestados.

Visa apresentar aos gestores/
operadores dos contratos os conceitos,
diretrizes e rotinas de trabalho; prover
metodologia; implementar ritmo e fluxo
para o tramite dos processos de contratagao;
padronizar rotinas, métodos e ferramentas
de gestdo de contratos. Tudo a fim de
orientar e facilitar as atividades por eles
desempenhadas.

O gestores/operadores dos
contratos, assim como todos os demais
colaboradores da AGIR, independente
do seu vinculo juridico, devem observar,
rigorosamente 0s principios legais e
éticos em todos os atos inerentes as
suas atribuicbes, agindo sempre com
boa fé, de modo probo, com transparéncia,
impessoalidade, moralidade e eficiéncia
no desempenho de suas atividades, a
fim de evitar quaisquer agdes, desleais,
injustas, desonestas, fraudulentas ou
ilegais . De igual modo se obrigam os
contratados/fornecedores/prestado-
res/parceiros comerciais, incluidos ai seus
prepostos. (OF
contratos

colaboradores e
gestores/operadores dos
jamais devem se desviar da Politica de
Contratos da AGIR.



DEFINIGAO DE
CONTRATOS

Todo e qualquer ajuste celebrado
entre a AGIR e a empresa prestadora de
servicos e/ou fornecedora de bens, por meio
do qual é estabelecido um acordo de vontades,
com obrigacdes para ambas as partes e
formalizagédo de um vinculo juridico.

ORDEM DE COMPRA

Para avancar sobre o tema contratos, faz-se
necessario conhecimento das definigdes de Documento que substitui o instrumento de contrato nos casos
alguns termos inerentes ao tema: de compra, com entrega imediata e integral dos bens e servigos
adquiridos, dos quais nao resultem obrigagdes futuras, inclusive
garantia e/ou assisténcia técnica, independentemente do valor da
contratagdo. Na ordem de compra consta, de forma resumida,
todas as regras referentes a execugéo do objeto. Pode-se dizer que
€ quase um “mini contrato” (um contrato resumido/simplificado).

CARTA COTAGAD

Documento formal emitido pela

v

AGIR dando conhecimento publico de
seu interesse em comprar, contratar
ou alienar, contendo todas as informagdes
necessarias.

0BJETO DO CONTRATO

Descri¢éo, geralmente resumida, que indica a
finalidade do contrato;

agir y
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L DEFINIGAO DE CONTRATOS

TERMO ADITIVO

Documento (adendo) ao contrato, por
meio do qual se efetivam alteragoes,
modificagbes ou corregbes em uma
clausula contratual. E o Unico instrumento
capaz de produzir modificagdes/alteragdes
no contrato. Exemplos de termos aditivos:
de prazo, de valor, de supressdo, de
acréscimo, de retificagao.

agir
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SERVICOS CONTINUADOS
DU CONTINUOS

Sao aqueles servicos que a interrupcdo de sua prestagéo
pode comprometer a continuidade das atividades da unidade usuaria
do contrato. Geralmente, para esse tipo de servigos, sao firmados contratos
com periodo de vigéncia de 12 (doze) meses, com previsdo de
prorrogacao deste prazo. E o caso, por exemplo, dos contratos de
higienizagcdo, seguranga, manutengdo, fornecimento de refeigdes,
servigos de central de material e esterilizagdo, dentre tantos outros
indispensaveis no ambiente hospitalar.

GESTAO/FISCALIZACAD &

Atividade, sistematicamente, desenvolvida pelo contratante,
que por meio de seus agentes (gestores/operadores), verifica o
cumprimento de tudo o que foi ajustado/pactuado no contrato.
Engloba questdes de ordem técnica, administrativa e operacional.




L DEFINIGAO DE CONTRATOS

VIGENCIA DO CONTRATO PREPOSTD

Periodo de tempo compreendido entre a data de inicio
do contrato e a sua data final estabelecida.

ADIMPLEMENTO DO CONTRATO

E o cumprimento de todas as clausulas e obrigagdes pactuadas e
ajustadas pelas partes.

PENALIDADE

Sancéo estabelecida no contrato
para as situagbes nas quais ocorram inadim-
plemento das clausulas contratuais, ou
mesmo sua rescisao antecipada (unilateral).

TNADIMPLENCTA 0U INEXECUGAD CONTRATUAL

Ocorre com o descumprimento, total ou parcial, das clausulas e condi¢gdes estabelecidas no contrato. Pode se
dar por agao, ou omissao de qualquer das partes.

agir
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RELATORTO MENSAL DA EXECUGAD
DOS SERVICOS CONTRATADOS

Documento, por meio do qual a contratada relata tudo o que foi executado e as ocorréncias referentes ao contrato em
determinado més ou periodo. Dependendo do escopo do contrato, pode haver a ocorréncia de dois relatérios, um emitido
pela empresa contratada para prestar os servigos e outro emitido pelo gestor/operador do contrato.

GLOSA N RESCISAD

E a subtrag&o de valor na nota fiscal (fatura) emitida, referente
ao servigo/fornecimento que nao foi prestado pela contratada ou
mediante a aplicagdo do instrumento de medigao de resultado,
se houver. Essa retencdo se refere ao valor subtraido do total

que poderia ser pago a contratada para posterior analise acerca (acordo entre as partes).
do seu cabimento.

E a antecipagao da finalizagdo da relagdo contratual. Nesta
situagdo o contrato é encerrado/finalizado antes do fim do seu
periodo de vigéncia. Pode se dar por ato unilateral ou bilateral

agir
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L DEFINIGAO DE CONTRATOS

ENCERRAMENTO DO CONTRATO

Situagéo por meio da qual o contrato tem o seu periodo de vigéncia finalizado, sem
que haja antecipagéo do mesmo.

ARQUIVAMENTO

E a guarda do documento, papel ou processo que, embora ja tenha perdido a validade
ou esgotado a sua vigéncia, pode servir como auxilio para eventuais averiguagoes,

comprovagoes e auditorias.

agir .
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5 GESTAO DE CONTRATOS

O"

Gestao de contratos é o conjunto de técnicas, procedimentos, medidas e controles do qual o contratante utiliza, a fim de
realizar uma administragéo correta e eficaz de todas as variaveis envolvidas na contratagéo, de forma a acompanhar e mensurar
o desempenho dos contratos. Visa verificar se a empresa contratada vem respeitando a legislagdo e cumprindo fielmente, e com

qualidade, suas obrigagdes contratuais.

E o cuidar desde antes da sua formalizagdo e coleta de assinaturas. Abrange a sua execugao, celebragdo de termos aditivos
(sejam eles de acréscimos, supressoes, alteragdes de valor, prorrogagées de prazo), passa pelo seu encerramento, e abrange até
a fase chamada de pos contratual (quando ainda subsistem deveres de garantias, tais como: sigilo de informacgdes, assisténcia

técnica, garantias, e outros).

Envolve a conferéncia, o acompanhamento e 0 monitoramento da execugao de cada obrigagéo descrita no contrato, o que garante

conformidade, satisfagédo e redugéo de custos.

Gestao de contratos é um processo continuo
que consiste no desenvolvimento de acoes destinadas
a identificar, analisar, avaliar, priorizar, tratar e
monitorar riscos, capazes de afetar a perfeita
execucgao do objeto do contrato, o que pode vir a

prejudicar o adimplemento contratual.

Clicksign d8ef80ea-8b1c-4644-8372-df6fa810c012

Uma boa gestéo de contratos
depende de comunicagao
transparente e constante
entre os varios agentes e setores
envolvidos, o que resulta em

oportunidades de melhorias.

As praticas e as politicas
de Gestiao de Contratos
melhoram o relacionamento
entre contratante e contratado
e gera vinculo de parceira e
confiancga.




0 OPERADOR, 0 GESTOR
E SUAS ATIVIDADES

O Operador de Contratos é responsavel por intermediar
todas as pessoas e areas/setores envolvidos na vida do
contrato, sejam questdes de tramite processual, seja no que
se refere a execugao contratual propriamente dita.

O Gestor de Contratos, além de todas as responsabilidades
e competéncias inerentes aos Operadores de Contratos,
também € responsavel por coordenar e orientar todas as

/ \ pessoas e areas/setores envolvidos na vida do contrato.
Tanto o Gestor, quanto o Operador de Contratos, ao
desenvolver suas atividades, atuam junto a pessoas de
R diversos areas/setores da unidade gerenciada pela AGIR,

na qual laboram (ou mesmo da propria AGIR), e de igual
modo junto as pessoas de diversos areas/setores da empresa
contratada. Pode-se dizer que o gestor e o operador de
contratos sao responsaveis pela “vida do contrato” e devem
exercer um acompanhamento diario e zeloso das etapas/-
fases da execugéo do contrato.

O Gestor e o Operador, devem observar, rigorosamente, os principios legais e éticos em todos os atos inerentes as suas atribuicoes,
agindo sempre com boa fé, de modo probo, com transparéncia, impessoalidade, moralidade e eficiéncia no desempenho de suas
atividades (em conformidade com os Principios Constitucionais constantes do artigo 37), a fim de evitar quaisquer a¢oes, intencionalmente,
desleais, injustas, desonestas, fraudulentas ou ilegais (nos termos do artigo 20 do Regulamento para os Procedimentos de Compra,
Contratagao de Obras, Contratacéo de Servigos e Alienagdes da AGIR).

Nos subitens, abaixo, de forma individualizada, constam as atividades da cada um dos agentes ora em questéo.

agir o
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ATIVIDADES DO OPERADOR [P NG

% 1 }“

O Operador do contrato visa garantir que os objetivos do contrato sejam cumpridos de forma satisfatdria, nos
exatos termos em que foi pactuado no instrumento de ajuste, e de modo que a relagéo custo/beneficio seja respeitada.
Ou seja: visa garantir a quantidade e a qualidade do produto final (objeto do contrato), seja prestagao de servigos ou
fornecimento de bens/produtos. Para tanto, ele deve:

AN
gd
®

Conhecer das caracteristicas e das regras de Zelar pelo cumprimento de prazos, datas,
suprimentos e logistica, da unidade, tais como: etapas e fases estabelecidos no contrato, por
fracionamento de embalagens, horarios de entrega exemplo: entrega de produtos e execucdo ou
de produtos, ou periodos de proibicdo de entrega, implementacao dos servicos.

dentre outros. Essas caracteristicas devem
constar no contrato e serem seguidas a risca.

Estar atento as mudancas na legislacdo que Acompanhar e controlar, quando for o caso, as

podem ocorrer durante o periodo de vigéncia entregas e o estoque de materiais de reposicio,

h Fontratual. Nova legislacdo pode re§ultar em especialmente no que se refere a quantidade,

Py — incremento de valores ao contrato, tais como a especificacdo, qualidade, prazo de vencimento,

incidéncia de novas taxas ou impostos, bem inviolabilidade das embalagens, temperatura do

m como a exigéncia de novos padrbes para a produto (no caso de produtos termolabeis),
m prestacao de servico. dentre outros requisitos, conforme cada caso. 11
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6.1 ATIVIDADES DO OPERADOR DO CONTRATO

Verificar se o contratado apresentou, dentro do prazo e
nas condi¢cées estabelecidas no instrumento de ajuste,
certiddes de regularidade (fiscais e trabalhista), laudos,
alvaras, relatorios e quaisquer outros documentos, se o
contrato assim exigir.

Fiscalizar a execucdo de cada etapa e os niveis de
servico, verificando quantidade e qualidade. Uma
etapa que seja entregue com qualidade inferior aquela

Anotar todas as ocorréncias relacionadas com a
execucao do contrato e informar, em tempo, ao seu
gestor (encarregado/supervisor/ coordenador/gerente/
diretor), e se for o caso, ao corpo juridico, aquelas que
dependam de providéncias, a fim de regularizar a(s)
falta(s) ou defeito(s) verificado(s).

Conferir os dados das notas fiscais/faturas antes de
atesta-las, promovendo as corre¢ées. Deve, ainda,
verificar se, ao preencher a nota fiscal, a contratada:
() informou corretamente os dados cadastrais da
contratante e da prdpria contratada, conforme
consta do contrato ou da ordem compra; (Il) citou o
nimero do contrato de gestao e seus termos aditivos;
(1) destacou as retengdes de impostos; (IV) informou
0 més de referéncia, no que se refere a prestacao de
servicos; (V) apresentou a descricdo dos servicos
prestados ou bens fornecidos.

Clicksign

prevista no contrato, mesmo que seja processada da
forma adequada, pode ser objeto de glosa. Tudo a fim
de evitar prejuizos materiais, morais e até processos
judiciais.

Sempre formalizar (fazer registro), como por exemplo,
por meio de ata(s) de reuniao(6es), os entendimentos
firmados com a contratada, ou seu preposto, e adotar
todas as medidas necessdrias para compatibilizar as
obrigacoes bilaterais.

Avaliar, constantemente, a qualidade da execuc¢ao
contratual.

Dar e receber informacbes sobre a execucao
do contrato.

12



6.1 ATIVIDADES DO OPERADOR DO CONTRATO

Conferir, confirmar e aprovar a medicao dos servicos
efetivamente realizados, e verificar suas conformidades
com os cronogramas.

Nas contratac6es nas quais houver a necessidade de

Efetuar glosas de medicao por servicos, obras ou apresentacéo de relatério mensal por parte da contratada
produtos, mal executados ou nao executados. o operador do contrato deve fazer a conferéncia e verificar
Ocorréncia essa que deve ser levada ao conhecimento a conformidade do mesmo;

do seu gestor/supervisor/coordenador/ gerente/
diretor, que, ante ao inadimplemento das obrigacdes
contratuais, encaminha a tratativa ao corpo juridico

para, se for o caso, aplicar penalidade cabivel. Ao término do contrato, o gestor/operador deve
lavrar termos de restituicao de maquinas e equipamentos

porventura postos a disposicao da contratante para
execucao dos servigos.

Manter o controle nominal dos empregados da empresa

contratada, vinculados ao contrato, bem como exigir

que se apresentem uniformizados e com cracha de

identificacao e que atendam a legislagao e as normas Nos contratos com mao de obra com dedicacao
que regem os servicos de sadde, assim como as exclusiva, em especial, quando da extin¢ao do
normas e politicas internas da unidade de satde, tais contrato, deve o gestor/operador do contrato,
como as inerentes a: comunicacdo, sigilo de verificar o cumprimento das obrigaces
informac¢ées; normas de seguranca e medicina do previdenciarias e trabalhistas. Caso entenda
trabalho, biosseguranca, seguranca do paciente, necessario, deve solicitar apoio do setor de recursos
acreditacio ONA, dentre outras. Caso o operador humanos e/ou do setor de contabilidade para a
identifique alguma inconformidade, a mesma deve verificagdo da documentacdo apresentada pela
ser tratada junto ao preposto da contratada, nunca contratada.

diretamente junto ao colaborador da mesma.

13
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6.1 ATIVIDADES DO OPERADOR DO CONTRATO

No encerramento do contrato, o gestor/operador deve, se for
0 caso, solicitar junto ao setor de tecnologia da informacéo e
ao setor de seguranca da unidade gerenciada pela AGIR, e
usudria do contrato, a baixa de credenciais de: acesso a rede
interna de computadores, a sistemas operacionais e as
dependéncias fisicas da mesma.

Nas situacoes de encerramento do contrato o
gestor/operador deve providenciar junto ao Servico
de Gestao de Contratos/Agir as medidas necessarias
para a atualizacao das informagdes sobre a contratagao
no site institucional da AGIR:

www.agirsaude.org.br/transparencia/

14
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ATIVIDADES DO GESTOR @),
. DO CONTRATO ol

X

O Gestor do contrato, assim como o operador, visa garantir que os objetivos do contrato sejam cumpridos
de forma satisfatdria, nos exatos termos em que foi pactuado no instrumento de ajuste, e de modo que a relacao
custo/beneficio seja respeitada. Ou seja: visa garantir a quantidade e a qualidade do produto final (objeto do contrato),
seja prestacao de servigos ou fornecimento de bens/produtos. Para tanto, ele deve:

Conhecer as necessidades da contratante e Gerenciar intercorréncias, problemas e crises, que
as limitacdes da contratada, frente as demandas, caso venham a ocorrer ao longo da execucdo do
a fim de orientar as negociacdes para que as contrato.

partes estejam devidamente esclarecidas para
que, em comum acordo, possam proceder com a

sua execucao, a fim de que a mesma aconteca de Revisar, periodicamente, os termos de contrato,
forma tranquila, perfeita e sem entraves. pois durante o seu periodo de vigéncia podem
ocorrer situagdes que exijam adaptacoes.

. - Avaliar, constantemente, a qualidade da . n — .
o mm execugdo contratual e propor, sempre que Encaminhar a Geréncia Corporativa de
a for o caso, medidas/alternativas que Suprimentos as solicita¢des de prorrogagao
visem reduzir gastos e racionalizar os contratual com antecedéncia minima de 90
m servicos. (noventa) dias do termo final do contrato. 15
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Antecipar-se ao encerramento do contrato: verificar se todas
as suas clausulas foram cumpridas de forma satisfatdria e se
ha alguma pendéncia; realizar a analise de oportunidade e
conveniéncia da celebracao de termo aditivo de prazo, a fim
de prorrogar o periodo de vigéncia do contrato originario, se
for o caso.

Encaminhar a Geréncia Corporativa de Suprimentos as
solicitacoes de nova contratacao com antecedéncia
minima de 90 (noventa) dias do termo final do contrato.
De igual modo, deve observar a antecedéncia minima
de 90 (noventa) dias do termo final do contrato, nas
hipéteses em que o mesmo esteja prestes a atingir o
limite maximo de 60 (sessenta) meses, estabelecido no
Regulamento de Compras e Contratacdes da AGIR.

Deve, ainda, solicitar a substituicdo daqueles empregados
da contratada que comprometam a perfeita
execucao dos servicos, inclusive no que se refere a
capacidade técnica e a comportamento inadequado.

Clicksign
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Nos casos de rescisao antecipada do contrato, o gestor
deve atentar-se ao prazo de denuncia estabelecido
contratualmente.

Orientar, dar e receber informacgdes sobre a execuc¢ao do
contrato.

Estar sempre pronto para uma auditoria.

O gestor e o operador do contrato,
nada mais sao do que representantes da AGIR,
designados para a tarefa de cuidar de determinado

contrato. Para tanto eles devem acompanhar e
fiscalizar a execucdo contratual.
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D0 CONTRATC Py
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X

0 gestor deve sempre buscar bom relacionamento e uma boa convivéncia
com as empresas prestadoras de servicos, seus prepostos e equipe em geral.
Deve-se sempre buscar uma relacao amistosa e de acolhimento, evitando
animosidades e estresses.

De forma resumida, a empresa contratada deve ser acolhida, treinada e
tratada como um parceiro na gestdo da unidade hospitalar, e nunca como
parte contraposta, ou mesmo "inimiga". Tal conduta nédo significa que o

gestor deve ser conivente com desmandos por parte da contratada, e
nem com inadimplementos contratuais e inconformidades de um modo
geral. Pelo contrario, o gestor/operador ndo age em nome proprio, e sim
em nome da parte contratante, no caso a AGIR.

agir
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7 CONTROLE DE VIGENCIA

Cada contrato possui um periodo de vigéncia, que nada mais é do que o periodo de tempo compreendido entre
a data de inicio do contrato e a sua data final estabelecida. Contudo, ha situacées em que o contrato esta legitimado
a produzir seus efeitos, mesmo apos exaurido o seu periodo de vigéncia, como por exemplo, a obrigagao de
confidencialidade/sigilo contida em alguns contratos especificos.

Ha contratos que visam um projeto Unico (por exemplo a constru¢do de um imdvel) ou tratam do fornecimento
de bens e servicos por um periodo de tempo limitado (como por exemplo, o fornecimento de coffee break durante
determinado evento). Nesses contratos, a data de encerramento é irrevogavel ou, caso nédo seja respeitada, causa prejuizos
consideraveis, além de implica¢Oes juridicas.

Ha ainda os contratos que podem ter seus periodos de vigéncia
expirados com o cumprimento do objeto como, por exemplo:
o0 caso dos contratos nos quais contrata-se o fornecimento, sob
demanda, de uma quantidade ‘x’ de determinado produto, em

determinado prazo. Neste caso, se a contratada adiantar a
entrega de todo o quantitativo do objeto contratado, o contrato
tera seu periodo de vigéncia expirado devido ao cumprimento
do objeto.

agir
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Em outros casos, se busca por meio de contratos
suprir a necessidade constante da prestacao de um servico
ou de um bem/produto. Nestes contratos, a data de encerra-
mento é tao importante quanto qualquer prazo nele estipulado
e ndo deve ser aguardada passivamente. De modo que cabe
ao gestor/operador do contrato tomar as providéncias
cabiveis para a sua prorrogacdo, bem como o cuidado e a
cautela para que nao ocorram prestacdes/fornecimentos
sem a pertinente cobertura contratual.

A falta de controle e acompanhamento dos periodos
de vigéncia dos contratos pode levar a interrup¢des no
fornecimento do bem/produto ou servico. Os preparativos
para uma renovacao/prorrogagao devem iniciar 90 (noventa)
dias antes de expirar o contrato.

Nas situacdes nas quais os contratos nao podem
mais ser prorrogados, como por exemplo, nos casos em que
0s mesmos estao prestes a atingir o limite maximo de 60
(sessenta) meses de vigéncia regulamentar permitida
(conforme estabelecido no paragrafo segundo do artigo 17
do Regulamento para os Procedimentos de Compra,
Contratacao de Obras, Contratacdo de Servicos e
Alienacées da AGIR), o gestor/operador do contrato deve
manifestar-se, por escrito, ao seu supervisor/coordenador/
gerente/diretor, informando-o da necessidade de ado¢do
de providéncias, visando deflagrar novo processo de
contratacdo. Tal comunicacdo, deve se dar com antecedéncia
minima de 90 (noventa) dias do final da vigéncia do contrato,
observadas as peculiaridades de cada objeto e os prazo
exigiveis em cada situacao especifica.

Clicksign
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8 ALTERAGOES CONTRATUAIS

Em regra, os contratos podem sofrer alteraces nas hipdteses de: prorrogagao de
prazo; alteracdes quantitativas e alteracdes de valor.

Importante ressaltar que, toda e qualquer alteracdo contratual deve se dar por meio
da formalizacao do termo aditivo pertinente.

No item acima foram citadas algumas ponderagdes sobre as alteracdes de prazo.
Abaixo seguem as demais hipodteses.

Nos termos da regra prevista no paragrafo tnico do artigo 18 do Regulamento para os
Procedimentos de Compra, Contratacdo de Obras, Contratacao de Servicos e Alienacoes
da AGIR, os quantitativos contratados podem ser alterados, podendo sofrer variacbes para mais, ou para
menos, respeitados os limites fixados.

Os contratos de obras, fornecimento/compra e prestacdo de servicos podem ter o seu quantitativo inicialmente
contratado acrescido em até 25% (vinte e cinco por cento) e suprimidos em qualquer quantidade, conforme
a necessidade da unidade beneficiaria, nao havendo limite para a supressao.

Ja os contratos que possuem como objeto reformas prediais ou de equipamento podem ter os seus
valores iniciais contratados acrescidos em até 50% (cinquenta por cento). Podendo sofrer supressao em
qualquer quantidade, conforme a necessidade da unidade beneficiaria, ndao havendo limite para a
supressao.

Os contratos também podem sofrer alteracdes de valores, verificadas em trés hipdteses:

agir 20
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REAJUSTE

Aplicavel nas hipoteses que, em decorréncia da elevac¢ao do custo de producao
no curso normal da economia, surge a necessidade de realinhar o valor do contrato. Tem
como base indices e critérios previamente estabelecidos no contrato, a fim de preservar a
relagdo contratual diante do processo inflacionario. O instituto do reajuste nada mais é do
gue a corre¢ao da perda do valor da moeda durante o periodo de um ano. Aplica-se ao
valor do contrato o percentual da variacao de determinado indice econémico oficial,
acumulada nos ultimos doze meses. Por tanto, sé6 pode acontecer uma vez a cada doze
meses.

REPACTUACAD

Aplicavel aos contratos que possuem como objeto a prestacao de servicos
continuos, com a disponibilizacdo de mao de obra com dedicacao exclusiva. A repactuacao,
geralmente, tem como fato gerador as alteracdes salariais das categorias de profissionais
contempladas no contrato e esta diretamente relacionada a data-base, ao piso salarial
e aos acordos e convencoes coletivas de trabalho de cada categoria de trabalho. Para o
seu processamento, faz-se necessaria a analise das planilhas de custos e formacao de
precos apresentadas pela contratada no momento da apresentac¢do da sua proposta.
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8ALTERAGﬁES CONTRATUAIS

REEQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO

Recomposicao ou revisao de precos. Visa restabelecer o equilibrio da
equacao financeira da relagao contratual e que foi prejudicada por superveniéncia de
fato imprevisivel, ou previsivel, mas de consequéncias incalculaveis, que retardam ou
impedem a execucao do que foi ajustado no contrato. Pode também acontecer em
ocorréncias de caso fortuito (ato humano), forca maior (for¢a da natureza) ou fato do
principe (uma acao estatal de ordem geral). Nenhum desses fatos possuem relagao
direta com o contrato firmado entre a AGIR e a contratada, mas produzem efeitos
sobre este onerando-o, dificultando ou impedindo a satisfacao de determinadas
obrigagdes, acarretando um desequilibrio econdmico-financeiro. Como exemplo,
podemos citar a criacdo de novos impostos, eventos da natureza (enchentes, tremores
de terra, estiagem, etc.), problemas aduaneiros que refletiram na falta de matéria-prima
no mercado nacional, etc.
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SUBSTITUIGAO DE PRODUTOS

8 l DO PEDIDO EXCEPCIONAL DE ALTERAGAO/

Pode ser que durante o periodo de
execu¢do do contrato, a contratada solicite a
troca/substituicdo de produto, ou marca de
algum bem/produto objeto do contrato.

Excepcionalmente, essa alteracao/troca
/substituicao pode ser permitida, desde que
decorra de fato superveniente que justifique a
concessao do pedido e reste comprovado que a
alteracao/troca/substituicdo nao fere o carater
competitivo estabelecido na Carta Cotacdo da
qual decorre o instrumento de contrato ou o
instrumento equivalente (ordem de compra).
Para tanto, alguns requisitos devem ser observados,
vejamos:

agir
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Deve haver comprovacdo da superveniéncia do fato do
qual decorre a solicitacao de alteracao/troca/substituicdo.

Deve-se proceder analise da qualidade, das caracteristicas
e especificacdes técnicas do bem/produto ofertado em
substituicao ao originariamente contratado, que devem ser
iguais ou superiores as destes. Em hipotese alguma, o objeto
contratado pode ser de outra natureza.

E indispensavel a comprovacdo da vantajosidade
econOmica, o que deve ser demonstrado por meio de
pesquisa no mercado realizada pela Geréncia Corporativa
de Suprimentos-GSUP/Agir

Ressalta-se que a recusa da Agir na alteracao/
troca/substituicdo nao isenta a contratada do seu

dever de adimplir com o que foi pactuado em
contrato
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1. OBJETIVO

A presente Diretriz tem como objetivo regulamentar o processo de apuracado de
irregularidade e imposicao de penalidades as empresas participantes do processo de
contratacao e as efetivamente contratadas pela Associacdo de Gestdo, Inovagao e
Resultados em Saude — Agir, em virtude do nao cumprimento, total ou parcial, das normas
estipuladas no Regulamento para as Alienacdes, Aquisicdes de Bens e Contratagdes de
Obras e Servicos da Agir (Regulamento de Compras), na carta de cotagcio, contratos,

e/ou documentos similares.

Os procedimentos e orientacbes definidos pela Agir para guiar o processo de
identificacao, apuracao e imposicao de sang¢des, foram desenvolvidos para garantir que o
processo de aplicacdo de sanc¢bes e penalidades seja transparente, justo e consistente,
evitando arbitrariedades e garantindo que as partes envolvidas tenham uma compreensao

clara das consequéncias de suas agoes.

Além disso, a Diretriz ora apresentada estabelece critérios especificos para avaliar a
gravidade da infragédo, considerar circunstancias atenuantes ou agravantes e determinar
qual tipo de medida ou sancédo deve ser aplicada em cada caso, podendo resultar na
aplicacao de multas financeiras, suspensdes temporarias, rescisdées contratuais ou outras

medidas corretivas.

2. DIRETRIZ

O SUPERINTENDENTE EXECUTIVO, no uso das suas atribuicbes conferidas pelo Art.
12°, incisos | e lll, do Regimento Interno da Associacao de Gestao, Inovacao e Resultados
em Saude, determina a publicagdo da presente Diretriz.

2.1. CAPITULO |
2.1.1. DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° O processo de apuracdo e aplicacdo de penalidades decorrentes de

descumprimento total ou parcial das regras estabelecidas, no Regulamento de Compras,
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na carta cotagcdo, em documento congénere e/ou contrato, fica regulamentado por esta

Diretriz.

Art. 2° Para efeito desta Diretriz, equipara-se ao contrato qualquer outro acordo firmado
entre as partes, ainda que com outra denominagéo, mas que estabeleca obrigacdes de

dar, fazer, entregar, entre outras admitidas em direito.

Art. 3° As proponentes ou contratadas que descumprirem, total ou parcialmente, regra
estabelecida na carta cotacdo, nos contratos ou outras pactuagbes congéneres,
celebrados com a Agir, ficardo sujeitas as seguintes penalidades:

| — adverténcia;

Il — multa;

lll — suspensao temporaria de participacdo em certame e impedimento de contratar com a
Agir, pelo prazo de até 01 ano.

Art. 4° As penalidades descritas no Art. 3° poderao ter seus efeitos cessados, mediante
provocacao da empresa penalizada ou ato de reconsideracao da instituicdo, devidamente
fundamentado, por meio de decisdo a ser proferida no processo administrativo que
ensejou a aplicacao da penalidade, sendo imperioso que a reversao da medida atenda ao

melhor interesse institucional.

Paragrafo Unico — Nos casos em que a Demandada possua mais de um contrato com a
Agir e lhe seja imputada a penalidade de suspensédo do direito de contratar com a
Instituicao, a Rescisao Contratual sera consequéncia, mas podera ser efetivada apenas
em relagdo ao contrato que ensejou a aplicacao da penalidade, quando os Gestores dos
demais contratos manifestarem pela viabilidade da continuidade das suas contratacdes.

2.2. CAPITULO II
2.2.1. DA INSTRUCAO DO PROCEDIMENTO SANCIONATORIO
2.2.1.1. Da Aplicagao das San¢oes Administrativas

Art. 5° Na aplicacao das sanc¢bes, devem ser consideradas as seguintes circunstancias:
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| — a natureza e a gravidade da infracao;

Il — os danos que o cometimento da infragcdo ocasionou ao servigo e aos usuarios diretos
e indiretos do servico;

Ill — a vantagem auferida em virtude da infracao;

IV — as circunstancias gerais agravantes e atenuantes;

V — o histérico da proponente/contratada junto a instituicdo, para constatar atos anteriores
de inexecugéao contratual;

VI — o custo/beneficio da instrucdo do processo em relacao a sancgao a ser aplicada;

VIl — a proporcionalidade e razoabilidade da penalidade imposta.

Art. 6° A pena de multa sera aplicada de acordo com as clausulas contratuais

correspondentes, quando for o caso.

Art. 7° O valor da multa aplicada sera:
| — retido dos pagamentos devidos pela Agir; ou

Il — cobrado extrajudicialmente ou judicialmente.

§ 1° Excepcionalmente, desde que devidamente justificado, a Agir podera, ad cautelam,
efetuar a retencdo do valor da multa presumida dos futuros pagamentos devidos,
conforme o caso, e imediatamente instaurar o processo administrativo que devera ter

tramitacao prioritaria.

§ 2° Quando houver provimento da defesa prévia, do recurso ou reconsideracao da
decisao que aplicar a penalidade, os valores retidos cautelarmente serdao devolvidos ao

interessado.

Art. 8° Para fins desta Diretriz, sera considerada a reincidéncia no descumprimento do
Regulamento para as Alienagdes, Aquisicbes de Bens e Contratacbes de Obras e
Servicos da Agir (Regulamento de Compras), da carta de cotagdo, contratos, e/ou
documentos similares, além do histérico da proponente ou contratada junto a instituicao,
nos ultimos doze meses anteriores a abertura do processo da apuragao de irregularidade,

nao importando se foi decorrente de fato gerador distinto.
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Paragrafo Unico — No prazo de até 12 (doze) meses apds a publicagdo da penalidade,
caso a Contratada/Proponente, incorra em reincidéncia que recaia sobre o mesmo fato ja
debatido no processo de apuracgao de irregularidade, dentro da mesma relagao juridica, a
Agir podera decidir por nao instaurar novo processo administrativo de apuragao de
irregularidade, podendo optar pela aplicagao direta da penalidade que entender cabivel.

2.2.1.2. Da Iniciativa e do Processo Administrativo Especifico de Apuracao de

Irregularidade

Art. 9° A Geréncia Corporativa de Contratos — GCCON é a unidade responsavel pela
apuracao de responsabilidade em caso de descumprimento parcial ou total de obrigacées
estabelecidas no Regulamento para as Alienagdes, Aquisicdes de Bens e Contratagdes
de Obras e Servigos da Agir (Regulamento de Compras), da carta de cotagao, contratos,

e/ou documentos similares.

Art. 10 A area técnica na qual o servico esta inserido ou o gestor do contrato, conforme o
caso, enviara comunicado relatando a necessidade de abertura do Processo de Apuracao
de lIrregularidade a GCCON sempre que constatado descumprimento de regra
estabelecida no Regulamento para as Alienagées, Aquisicbes de Bens e Contratagdes de
Obras e Servicos da Agir (Regulamento de Compras), carta cotagdo, contratos, e/ou
documentos similares ou indicios de qualquer ato ilicito praticado pela proponente ou pela
contratada, que nao tenha sido esclarecido/sanado apéds tratativas administrativas de

regularizacao.

Paragrafo Unico — O comunicado contera a descricdo da conduta praticada pela
proponente ou contratada e as clausulas infringidas, acompanhado dos documentos
necessarios a comprovacao dos fatos narrados, assinado pelo gestor do contrato e pela

Diretoria Administrativa Financeira ou Diretoria Geral da Unidade Hospitalar.
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Art. 11 O gestor do contrato ou area interessada procedera a autuacdo de processo

administrativo especifico de apuragao de irregularidade, devendo o aludido processo ser

instruido, minimamente, com os seguintes documentos e informacoes:

a)

b)

c)

d)

g)

Exemplar para uso exclusivo de: BRUNNO OLIVEIRA ANDRADE - AGIR - Associacdo Goiana de Integralizagédo e Reabilitagdo

identificacdo dos autos do processo de origem do contrato ou carta cotagado, quan-
do for o caso;

cdpia da carta cotagao, contrato ou outro instrumento de ajuste;

manifestacdes expedidas pela unidade responsavel pelo acompanhamento e fisca-
lizagdo do objeto;

notificacdo administrativa, ata de reunido, oficios, e-mails e similares de comunica-
¢ao a proponente ou contratada quanto ao descumprimento registrado;

eventuais pedidos de prorrogacao de prazo solicitados pela contratada/proponente
e dos respectivos despachos de deferimento ou de indeferimento dos pedidos for-
mulados;

outros documentos considerados pertinentes para a instru¢cao do processo;
comunicagao interna com a descricao da conduta praticada pela proponente ou
contratada, com a indicagéao das clausulas e condi¢ées infringidas, além de uma
analise de oportunidade e conveniéncia com a sugestao da sancao adequada ao
caso, que nao vinculara a decisao administrativa de aplicagdo ou nao da penalida-
de.

2.2.1.3. Da Defesa Prévia e das Notificagcoes

Art. 12 A proponente ou contratada sera notificada para apresentar defesa prévia no prazo

de cinco dias uteis, a contar do envio da notificagao.

§ 1° A notificacao citada no caput contera:

| — identificacdo da proponente ou contratada e da autoridade que instaurou o
procedimento;

Il — finalidade da notificacao;

Ill — breve descricao do fato passivel de aplicacao de penalidade;

IV — citacao das clausulas infringidas;
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V — comunicagao da retencao cautelar, se for o caso;

VI — informagédo da continuidade do processo independentemente da manifestacao da
proponente ou contratada;

VIl — possibilidade de reuniao preliminar entre demandante e demandada para tentativa
de acordo de regularizacdo, mediante manifestacdo expressa de interesse da
demandada;

VIl — outras informacgdes julgadas necessarias pela Agir.

§ 2° A contratada devera ser notificada, também, nos casos em que a aplicacdo de
penalidade de multa tiver a sua exigibilidade suspensa.

Art. 13 A interessada sempre deve ser cientificada dos despachos ou decisées que |he
imponham deveres, restricbes de direito ou sangdes, por meio de notificagcdo a ser
realizada por uma das seguintes formas:

| — carta registrada, com Aviso de Recebimento (AR);

Il — diretamente ao representante da contratada ou proponente, mediante manifestagcao
de ciéncia;

lll — por correio eletrénico ou outro meio digital, legalmente admitido.

Art. 14 A Agir respondera quaisquer manifestacdes, questionamentos formulados pela
contratada ou proponente, de acordo com os principios da razoabilidade e
proporcionalidade.

Art. 15 Os interessados tém direito a vista do processo e a obtencéo de certidées ou
cépias reprograficas dos dados e documentos que o integram, ressalvados os dados e
documentos de terceiros protegidos por sigilo ou pelo direito a privacidade, a honra e a

imagem.

§ 1° A Agir nado arcara com eventuais despesas relacionadas as provas solicitadas pela
contratada ou proponente.
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§ 2° As provas propostas pela contratada ou proponente, quando forem ilicitas,

impertinentes, desnecessarias ou protelatérias, poderdo ser recusadas, mediante decisao

fundamentada.
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2.2.1.4. Da Instrucao

Art. 16 Apds o recebimento da defesa prévia, constatada a manifestacao expressa de
interesse na reuniao para tentativa de acordo de regularizacdo, a data e horario da
respectiva reunido sera definida pela Demandante e comunicada por escrito a

Demandada.

Paragrafo Unico — O ndo comparecimento & reunido mencionada no caput, ensejara a

continuidade Processo de Apuracgao de Irregularidade.

Art. 17 A reuniao para acordo de regularizacao contara com a presenca: da Gerente
Corporativa de Contratos ou seu representante devidamente nomeado, do Gestor do
Contrato, do Diretor Administrativo e Financeiro ou Diretor Geral da Unidade e do
representante da empresa demandada.

Art. 18 A reuniao prevista no art. 16, sera conduzida de acordo com o rito a seguir
definido:
a) apresentacao inicial dos participantes da reuniao;
b) leitura do resumo do Processo Administrativo de Irregularidade pelo representante
da Geréncia Corporativa de Contratos;
¢) manifestacdo do representante da empresa Demandada;
d) manifestacdo do gestor do contrato e da Diretoria da Unidade Hospitalar contratan-
te;

e) lavratura de ata de reunidao com o resultado do encontro entre as partes.

§ 1° Havendo acordo entre Demandante e Demandada, os termos do acordo constarao
na ata de reunido, com os respectivos prazos para cumprimento dos compromissos
assumidos pelas partes e implicara na suspensao temporaria do Processo de Apuracao
de Irregularidade, até o término do prazo fixado para regularizagdo das inconformidades
que ensejaram a abertura do processo administrativo, com remessa do processo ao

Gestor do Contrato para acompanhamento.

Copia Impressa Controlada 2



Exemplar para uso exclusivo de: BRUNNO OLIVEIRA ANDRADE - AGIR - Associacdo Goiana de Integralizagédo e Reabilitagdo

Impresso por: LICIENE DE SOUZA SANTOS COELHO

Sistema de Gestao da Qualidade a ir
DIRETRIZ DE SUPORTE - DIS g
Setor: GCCON Identificagdo: DIS 108
Assunto: Diretriz para Apuragio de Irregularidade e Aplicagdo |Verséo: 01
de Penalidades Folha N°: 9/12

§ 2° Ao final do prazo de estabelecido no acordo entre as partes, o Gestor do Contrato
devera informar se houve ou ndo o cumprimento do acordo pela Demandada e
encaminhara os autos ao Servico de Gestdao de Contratos, que dara sequéncia aos

tramites processuais.

Art. 19 Apresentada defesa prévia, sem manifestacdo expressa da Demandada quanto
ao interesse em tentativa de acordo, o processo, a critério da GCCON, podera ser
encaminhado a area técnica direta ou indireta, ao gestor ou ao operador do contrato, para

manifestacéo a respeito das alegagdes apresentadas.

Paragrafo Unico — Quando solicitado, a area técnica, o gestor ou o colaborador
responsavel emitira manifestacao informativa, com posterior remessa para deliberacao da
GCCON junto ao Nucleo de Contratos e assuntos juridicos e Diretoria Corporativa de
Operacdes e Logistica, quanto a aplicacdo da sancdo ou acolhimento das razdes

alegadas pela proponente ou contratada.

Art. 20 Transcorrido o prazo para apresentacdo de defesa prévia, com ou sem
manifestacéo da contratada ou proponente, a GCCON sugerira e o Nucleo de Contratos e
assuntos juridicos e a Diretoria Corporativa de Operacdées e Logistica aplicardao a
respectiva penalidade, estabelecendo o prazo de cinco dias Uteis para apresentacao de
recurso, contado do primeiro dia util subsequente ao envio da notificagao.

Art. 21 As decisbes serao expressamente motivadas.

Art. 22 A contratada ou proponente recebera cépia da decisdo aplicada no processo de

apuracao de irregularidade.

2.2.1.5. Do Recurso

Art. 22 Da decisao que aplica uma das san¢des previstas no art. 3°, cabe recurso dirigido

ao Superintendente Executivo, no prazo de 05 dias uteis, a contar do envio da notificagéo.
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Paragrafo Unico — Os recursos apresentados de forma intempestiva nao terao seu mérito

apreciado.

Art. 23 O recorrente devera expor os fundamentos do recurso e juntar os documentos que

julgar conveniente para provar o alegado.

Art. 24 Atestada a tempestividade do recurso, a GCCON analisara as alegacoes
apresentadas e emitira parecer informativo e opinativo junto com o Nucleo de Contratos e
Assuntos Juridicos, que devera conter o resumo do procedimento, acrescido da proposta

fundamentada da decisdo, e encaminhara os autos a Superintendéncia Executiva.

§ 1° Apds analisado, a Superintendente Executiva reconsiderara a decisao que aplicou a

penalidade ou a mantera, sendo esta decisao definitiva.

§ 2° O ato decis6rio do Superintendente Executivo pode ser fundamentado com base em

parecer emitido pela GCCON, que, nesse caso, passa a ser parte integrante da decisao.

§ 3° Antes de decidir o recurso, o Superintendente podera solicitar esclarecimentos

adicionais das unidades ou solicitar informagdes ou documentos ao interessado.

Art. 25 Transcorrido o prazo para apresentacdo de recurso sem manifestacdo da
contratada ou proponente, o processo sera encaminhado ao setor de suprimentos para

registro da penalidade nos sistemas internos da Agir, quando for o caso.

Paragrafo Unico — O disposto no caput sera igualmente aplicado quando decidido o
recurso ou pedido de reconsideragdo e mantida a sancao.

Art. 26 A contratada ou proponente sera notificada da decisdo da Superintendéncia
Executiva e recebera cépia do parecer informativo e opinativo da GCCON, se acolhido

pela decisao.

Art. 27 Com a decisdo do recurso exaure-se a esfera administrativa.
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2.2.1.6. Dos prazos

Art. 28 Os atos do processo devem realizar-se em dias uteis, no horario normal de

funcionamento da Agir.

Paragrafo Unico — A pratica eletrénica de ato processual ou via correio eletrénico pode
ocorrer em qualquer horario, até as 23h59 do ultimo dia do prazo, no horario de
Brasilia/DF.

Art. 29 Na contagem dos prazos processuais, computar-se-ao somente os dias Uteis, e

excluir-se-a o dia do inicio e incluir-se-a o do vencimento.

§ 1° Os prazos fluirdo a partir do primeiro dia util apds o envio da notificagao.

§ 2° O prazo considerar-se-a prorrogado até o primeiro dia util seguinte se o vencimento
ocorrer no sabado, domingo ou feriado, quando nao houver expediente na Agir ou, ainda,

guando o expediente for encerrado antes do horario normal de funcionamento.

2.2.1.7. Disposic¢oes Finais

Art. 30 Esta Diretriz sera aplicada as irregularidades contratuais ou condutas lesivas ao
processo seletivo, ocorridas durante ou apds o encerramento do instrumento contratual ou
do processo de contratacao.

Art. 31 Os casos omissos serao resolvidos pela Superintendéncia Executiva.
Art. 32 Esta Diretriz entra em vigor na data de sua publicacao.

3. SIGLAS

AGIR —Associagao de Gestao, Inovagéao e Resultados em Saude

GCCON — Geréncia Corporativa de Contratos
AR - Aviso de Recebimento
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4. CONTROLE DE REGISTROS
Os documentos serao evidenciados via processo e-doc.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

- Nao aplicavel.

6. ANEXOS
- Nao aplicavel.
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Rodolfo Paulino da Silva Vieira

cer: 312 73

Assinou em 27 jul 2026 as 18:27:14

Log

24 jul 2026, 17:48:27

24 jul 2026, 17:51:03

24 jul 2026, 17:51:03

24 jul 2026, 17:51:03

24 jul 2026, 17:51:03

24 jul 2026, 17:51:03

Clicksign

Operador com email contratos@agirsaude.org.br na Conta 4d428d50-c96f-4413-8e19-
158689dbe9d6 criou este documento numero d8ef80ea-8b1c-4644-8372-df6fa810c012. Data
limite para assinatura do documento: 23 de agosto de 2026 (17:48). Finalizagdo automatica apos
a Ultima assinatura: habilitada. Idioma: Portugués brasileiro.

Operador com email contratos@agirsaude.org.br na Conta 4d428d50-c96f-4413-8e19-
158689dbe9d6 adicionou a Lista de Assinatura:
renato.balera@agirsaude.org.br para assinar, via E-mail.

Pontos de autenticagdo: Token via E-mail; Nome Completo; CPF; endereco de IP. Dados
informados pelo Operador para validacdo do signatario: nome completo Renato Balera.

Operador com email contratos@agirsaude.org.br na Conta 4d428d50-c96f-4413-8e19-
158689dbe9d6 adicionou a Lista de Assinatura:
vitor.peixoto@agirsaude.org.br para assinar, via E-mail.

Pontos de autenticagdo: Token via E-mail; Nome Completo; CPF; endereco de IP. Dados
informados pelo Operador para validacao do signatario: nome completo Vitor Marquez Peixoto

e cPF 043 o2

Operador com email contratos@agirsaude.org.br na Conta 4d428d50-c96f-4413-8e19-
158689dbe9d6 adicionou a Lista de Assinatura:
rodolfo.vieira@agirsaude.org.br para assinar, via E-mail.

Pontos de autenticagdo: Token via E-mail; Nome Completo; CPF; endereco de IP. Dados
informados pelo Operador para validagao do signatario: nome completo Rodolfo Paulino da
Silva Vieira.

Operador com email contratos@agirsaude.org.br na Conta 4d428d50-c96f-4413-8e19-
158689dbe9d6 adicionou a Lista de Assinatura:
claudemiro@agirsaude.org.br para assinar, via E-mail.

Pontos de autenticagdo: Token via E-mail; Nome Completo; CPF; endereco de IP. Dados
informados pelo Operador para validagao do signatario: nome completo CLAUDEMIRO EUZEBIO
DOURADO e CPF 270.&20.

Operador com email contratos@agirsaude.org.br na Conta 4d428d50-c96f-4413-8e19-
158689dbe9d6 adicionou a Lista de Assinatura:
garciadante@agirsaude.org.br para assinar, via E-mail.

Pontos de autenticacdo: Token via E-mail; Nome Completo; CPF; endereco de IP. Dados

informados pelo Operador para validacao do signatario: nome completo DANTE GARCIA DE
PAULA e cPF 786 I 4°.
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Operador com email contratos@agirsaude.org.br na Conta 4d428d50-c96f-4413-8e19-
158689dbe9d6 adicionou a Lista de Assinatura:
ana.freitas@agirsaude.org.br para assinar, via E-mail.

Pontos de autenticagdo: Token via E-mail; Nome Completo; CPF; endereco de IP. Dados
informados pelo Operador para validacdo do signatario: nome completo Ana Paula Rodrigues
Freitas.

Operador com email contratos@agirsaude.org.br na Conta 4d428d50-c96f-4413-8e19-
158689dbe9d6 adicionou a Lista de Assinatura:
guillermo.socrates@agirsaude.org.br para assinar, via E-mail.

Pontos de autentica¢do: Token via E-mail; Nome Completo; CPF; endereco de IP. Dados
informados pelo Operador para validacdao do signatario: nome completo Guillermo Sécrates
Pinheiro de Lemos e CPF 693.--34.

Operador com email contratos@agirsaude.org.br na Conta 4d428d50-c96f-4413-8e19-
158689dbe9d6 adicionou a Lista de Assinatura:
lucas.silva@agirsaude.org.br para assinar, via E-mail.

Pontos de autenticagdo: Token via E-mail; Nome Completo; CPF; endereco de IP. Dados
informados pelo Operador para validacdao do signatario: nome completo Lucas Paula da Silva e
CPF 894.8H

Operador com email contratos@agirsaude.org.br na Conta 4d428d50-c96f-4413-8e19-
158689dbe9d6 adicionou a Lista de Assinatura:
geraldinny@agirsaude.org.br para assinar, via E-mail.

Pontos de autenticagdo: Token via E-mail; Nome Completo; endereco de IP. Dados informados
pelo Operador para validagao do signatario: nome completo Geraldinny Camargo Calixtrato de
Souza.

Ana Paula Rodrigues Freitas assinou. Pontos de autenticacdo: Token via E-mail
ana.freitas@agirsaude.org.br. CPF informado: 024 -93. 1P: 168.195.134.84. Componente
de assinatura versao 1.1484.0 disponibilizado em https://app.clicksign.com.

Vitor Marquez Peixoto assinou. Pontos de autenticagcdo: Token via E-mail
vitor.peixoto@agirsaude.org.br. CPF informado: 043.3-2. IP: 186.211.204.98. Localizacao
compartilhada pelo dispositivo eletrdnico: latitude -16.69743327921748 e longitude
-49.22284959681297. URL para abrir a localizagdo no mapa: https://app.clicksign.com/location.
Componente de assinatura versao 1.1484.0 disponibilizado em https://app.clicksign.com.

Geraldinny Camargo Calixtrato de Souza assinou. Pontos de autenticacdo: Token via E-mail
geraldinny@agirsaude.org.br. IP: 189.27.31.71. Componente de assinatura versdo 1.1484.0
disponibilizado em https://app.clicksign.com.

Guillermo Socrates Pinheiro de Lemos assinou. Pontos de autenticagao: Token via E-mail
guillermo.socrates@agirsaude.org.br. CPF informado: 693 |l 34. 1P: 186.211.204.98.
Localizagao compartilhada pelo dispositivo eletrdnico: latitude -16.69821196055166 e longitude
-49.22352358695201. URL para abrir a localizacdo no mapa: https://app.clicksign.com/location.
Componente de assinatura versao 1.1484.0 disponibilizado em https://app.clicksign.com.

Rodolfo Paulino da Silva Vieira assinou. Pontos de autenticacao: Token via E-mail
rodolfo.vieira@agirsaude.org.br. CPF informado: 31 2| 3. 1P: 186.211.204.98. Localizacao
compartilhada pelo dispositivo eletronico: latitude -16.69779500034052 e longitude
-49.22316057598482. URL para abrir a localizagdo no mapa: https://app.clicksign.com/location.
Componente de assinatura versao 1.1485.0 disponibilizado em https://app.clicksign.com.
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28 jul 2026, 08:49:49 Renato Balera assinou. Pontos de autentica¢do: Token via E-mail
renato.balera@agirsaude.org.br. CPF informado: 287 |JJl27. 1P: 189.63.5.36. Componente
de assinatura versao 1.1485.0 disponibilizado em https://app.clicksign.com.

29 jul 2026, 14:50:33 DANTE GARCIA DE PAULA assinou. Pontos de autenticagdo: Token via E-mail
garciadante@agirsaude.org.br. CPF informado: 786.*49. IP: 186.211.204.98. Componente
de assinatura versao 1.1487.0 disponibilizado em https://app.clicksign.com.

03 ago 2026, 10:03:33 CLAUDEMIRO EUZEBIO DOURADO assinou. Pontos de autenticacdo: Token via E-mail
claudemiro@agirsaude.org.br. CPF informado: 270| | l}-20. 1P: 186.211.204.98. Localizago
compartilhada pelo dispositivo eletrdnico: latitude -16.69764436018643 e longitude
-49.22379056248025. URL para abrir a localizagdo no mapa: https://app.clicksign.com/location.
Componente de assinatura versao 1.1488.0 disponibilizado em https://app.clicksign.com.

03 ago 2026, 12:23:05 Lucas Paula da Silva assinou. Pontos de autenticacdo: Token via E-mail
lucas.silva@agirsaude.org.br. CPF informado: 894_—68. IP: 179.249.74.242. Localizacao
compartilhada pelo dispositivo eletrdnico: latitude -16.69833164272754 e longitude
-49.2237030543786. URL para abrir a localizagdo no mapa: https://app.clicksign.com/location.
Componente de assinatura versao 1.1489.0 disponibilizado em https://app.clicksign.com.

03 ago 2026, 12:23:20 Processo de assinatura finalizado automaticamente. Motivo: finalizacdo automatica apés a
Ultima assinatura habilitada. Processo de assinatura concluido para o documento nimero
d8ef80ea-8b1c-4644-8372-df6fa810c012.

ICP Documento assinado com validade juridica.
Brasil Para conferir a validade, acesse https://www.clicksign.com/validador e utilize a senha gerada pelos signatarios

E:) ou envie este arquivo em PDF.

As assinaturas digitais e eletrénicas tém validade juridica prevista na Medida Proviséria n°. 2200-2 / 2001

Este Log é exclusivo e deve ser considerado parte do documento n° d8ef80ea-8b1c-4644-8372-df6fa810c012, com os efeitos
prescritos nos Termos de Uso da Clicksign, disponivel em www.clicksign.com.
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