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HOSPITAL UNIVERSITARIO GAFFREE E GUINLE
Rua Mariz e Barros, n? 775 - Bairro Maracana
Rio de Janeiro-RJ, CEP 20270-001
- http://hugg.ebserh.gov.br/

Portaria-SEl n2 905, de 06 de maio de 2020

O Superintendente do Hospital Universitario Gaffrée e Guinle (HUGG/Ebserh), no uso das atribui¢des que
lhe sdo conferidas pela Portaria n°® 85, de 03 de maio de 2016, publicada no Boletim de Servigo n° 160 da
Ebserh, de 05 de maio de 2016, considerando a delegacdo de competéncia de que trata a Portaria-SEI n° 08,
de 09 de janeiro de 2019, da Presidéncia da Ebserh, RESOLVE:

CONSIDERANDO a necessidade de revisar os instrumentos de governanga desta filial em fun¢ao do
amadurecimento e da reorientagdo estratégica da Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares;

CONSIDERANDO a necessidade de adequagdo das responsabilidades de gestores e fiscais de contrato
considerando o definido no Regulamento de Licitagdes e Contratos da Ebserh;

RESOLVE:

Art. 1° Determinar as atribuicées dos Gestores e Fiscais, nomeados por portaria especifica, de gerenciar,
acompanhar e fiscalizar a execucio e 0 adequado cumprimento das clausulas estabelecidas nos
contratos administrativos e instrumentos congéneres, firmados para prestacio de servicos, com ou sem
dedicacio de mao de obra exclusiva, e para aquisicao de materiais permanentes, realizados pelo
Hospital Universitario Gaffrée e Guinle (HUGG-Unirio/Ebserh) e dé outras providéncias.

CAPITULO 1

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2° Esta Portaria apresenta regras complementares a Lei n° 8.666/1993, Lei n° 13.303/2016, Decreto n°
8.945/2016, do Regulamento de Licitagdes e Contratos da Ebserh, assim como da Instru¢ao Normativa n® 5,
de 26 de maio de 2017, até que exista Norma Operacional que a substitua.

Art. 3° Os fiscais técnicos e administrativos, além de cumprir as competéncias descritas nesta portaria, ficam
sujeitos as atribui¢des determinadas pelo gestor do contrato que estejam relacionadas com a fiscalizacdo.

Art. 4° Os gestores de contratos atuardo enquanto instancias decisOrias e os fiscais técnicos e administrativos
como instancias executoras no espectro das competéncias definidas nesta portaria.
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CAPITULO 11

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 5° Devera ser realizada reunido inicial, com a participacao do gestor e os fiscais, para orientagdo quanto
a execugdo do contrato, bem como informagdes acerca das obrigacdes contratuais, dos mecanismos de
fiscalizacdo, das estratégias para execucdo do objeto, do método de afericdo dos resultados e das sangdes
aplicaveis, dentre outros, com registro formal.

Paragrafo unico. Exceto em contrato com dedicacao exclusiva de mao de obra, podera ser dispensada a
reunido inicial, devendo ser registrado tal ocorréncia nos autos do processo de fiscalizagao.

Art. 6° Devera ser solicitada a contratada a designagdo de preposto da empresa antes do inicio da prestacao
dos servigos, em cujo instrumento deverdo constar expressamente os poderes e deveres em relagao a
execucao do objeto.

§ 1° A indicacao ou a manutengdo do preposto da empresa podera ser recusada pelo 6rgao ou entidade, desde
que devidamente justificada, devendo a empresa designar outro para o exercicio da atividade.

§ 2° As comunicagoes entre a Ebserh e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre que o ato exigir
tal formalidade, admitindo-se, o uso de mensagem eletronica para esse fim.

§ 3° A area requisitante da contratagdo podera convocar o preposto para adocao de providéncias que devam
ser cumpridas de imediato.

§ 4° Deverao ser observadas as condi¢des do instrumento convocatorio € seus anexos.

§ 5° A designacgao de preposto podera ser dispensada quando a contratagdo se tratar de fornecimento de bens
€ materiais.

Art. 7° As ocorréncias acerca da execucgao contratual deverdo ser registradas em processo de fiscalizagao
proprio, cabendo a equipe de fiscalizagdo, observadas suas atribuigdes, a adogao das providéncias
necessarias ao fiel cumprimento das clausulas contratuais.

§ 1° Deverao ser abertos os seguintes processos para acompanhamento da gestao contratual: Fiscalizacao de
Contrato (execuc¢ao, medicao, relatorios periodicos), Financeiro (Gestdo de Recursos Financeiros e

Orcamentarios - Emissao de Empenho, Liquidagdo e Pagamento) e Sangao Administrativa.

§ 2° Poderao ser abertos quantos processos forem necessarios ao acompanhamento da fiscalizagdo
contratual, seja ele de fiscalizag@o técnica, setorial ou administrativa.

§ 3° Os procedimentos relativos a prorrogacao, alteracdo, reequilibrio, repactuagdo e extingao de contratos
deverao ser realizados no processo de contratagao.

§ 4° Os processos referentes ao acompanhamento dos contratos deverdo ser referenciados entre si € ao
processo contratagao.

CAPITULO I1I
DA GESTAO E FISCALIZACAO CONTRATUAL

Secao I
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Da Nomeacao

Art. 8° A indicacdo do gestor do contrato, fiscais técnicos, administrativos e setoriais, € seus substitutos
caberd a equipe de planejamento da contratagao.

§1° O gestor do contrato serd um ocupante de cargos comissionados e fungdes gratificadas no Organograma
da filial Hospital Universitario Gaffrée e Guinle - HUGG-Unirio/Ebserh,;

§2° A equipe de fiscalizagdo serd composta minimamente pelo gestor do contrato e por um fiscal técnico
titular e um substituto;

§3° Em contrato com dedicagao exclusiva de mao de obra sera nomeado um fiscal administrativo titular e
substituto;

§4° O gestor atuara como fiscal do Contrato nas auséncias e nos impedimentos eventuais e regulamentares do
titular e do substituto;

§5° Nos casos de atraso ou falta de indicacdo, de desligamento ou afastamento extemporaneo e definitivo do
gestor ou fiscais e seus substitutos, até que seja providenciada a indicagdo, a competéncia de suas atribuicdes
cabera a autoridade imediatamente superior a area requisitante da contratagdo, respeitada a estrutura
organizacional.

§6° Se houver necessidade de substituicdo de algum membro da equipe de fiscalizacdo ao longo da execucao
contratual, a area requisitante, Gestor do Contrato ou qualquer Membro do Colegiado Executivo, devera
solicitar a Unidade de Comunicacdo Social (UCS) ajustes na designacao.

Art. 9° O encargo de gestor ou fiscal ndo pode ser recusado pelo colaborador, por ndo se tratar de ordem
ilegal, devendo expor ao superior hierarquico as deficiéncias e limitagdes técnicas que possam impedir o
diligente cumprimento do exercicio de suas atribuigdes, se for o caso.

Secao 11

Das Competéncias e atribuicoes

Art. 10 Compete a equipe de fiscaliza¢do do contrato promover o acompanhamento compartilhado da
execug¢ao contratual, respeitadas as competéncias dos atores envolvidos;

Paragrafo Unico: As atividades de gestio e fiscalizagdo da execugio contratual devem ser realizadas de
forma preventiva, rotineira e sistematica, podendo ser exercidas por equipe de fiscalizagdo ou tnico
colaborador, desde que, no exercicio dessas atribuicdes, fique assegurada a distingdo dessas atividades e, em
razdo do volume de trabalho, ndo comprometa o desempenho de todas as acdes relacionadas a Gestdo do
Contrato.

Art. 11 Compete ao Gestor do Contrato:

I - Conhecer, em sua plenitude, o teor dos instrumentos contratuais sob a sua gestao, inclusive o Termo de
Referéncia ou Projeto Bésico e seus anexos, e demais pegas integrantes do processo administrativo;

IT - Conhecer e zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares aplicaveis aos contratos
administrativos e instrumentos congéneres, em especial a Lei n® 8.666/1993, Lei n°® 13.303/2016,
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Regulamento de Licitagdes e Contratos da Ebserh ¢ IN SEGES/MP n°® 05/2017 e suas alteragdes;

IIT - Providenciar a imediata abertura de processo administrativo para realizagdo do recebimento definitivo e
tramitagao das notas fiscais;

a) O processo de recebimento definitivo devera ser relacionado ao de contratagao e ao de fiscalizagdo no
Sistema Eletronico de Informacdes (SEI);

IV - Coordenar e comandar o processo da execugdo contratual;
V - Realizar negociacdes com a Contratada no sentido de obtencao de condigdes vantajosas, tais como:

a) Melhores condigdes em eventuais ocasides de dividas, em termos de prazos, descontos ou perdao da
divida, contando com o apoio procedimental do Setor de Avaliagdo e Controladoria.

b) Informar a Unidade de Compras, quando tomar conhecimento de que os precos de mercado se tornarem
menores que os previstos contratualmente, para que se inicie a revisao de precos do contrato.

c) Realizar outras tratativas que se encontrem sob amparo legal e que se mostrem vantajosas
economicamente para o HUGG.

VI - Acompanhar o processo de fiscalizacdo com vistas ao perfeito cumprimento do contrato e realizar o
recebimento definitivo do servigo, assim como ratificar os relatérios e de toda documentagao apresentada
pela equipe de fiscalizagdo;

VII - Certificar, quanto a fiel comprovagao das despesas e prestagao dos servigos contratados, com base nos
documentos comprobatorios apresentados e validados pelo fiscal técnico;

VIII - Na auséncia do fiscal técnico, validar os documentos comprobatorios da prestacao dos servicos,
registrando e justificando fatos que impegam o cumprimento do objeto e dos prazos estabelecidos;

IX - Ratificar qualquer altera¢ao do contrato, quantitativa ou qualitativa, proposta pela equipe de fiscalizacao
para a autorizacdo do Colegiado Executivo;

X - Encaminhar Solicitagdo de Esclarecimentos e Providéncias a Contratada quando constatados
inadimplementos contratuais, para, dentro de um prazo razoavel, elaborar manifestacdo e solug¢ao do
problema apontado;

a) Caso as irregularidades apontadas no item acima nao sejam solucionadas, o gestor do contato devera
encaminhar documentagdo comprobatoria para a Comissdo de Apuragdo de Irregularidade e de
Descumprimento de Fornecimento de Bens e Servicos (CADIF) do descumprimento contratual para que seja
aberto processo de apuragdo de irregularidade de fornecimento de bens e servigos (PAIF);

XI - Comunicar e justificar formalmente o Colegiado Executivo, por meio da Unidade de Contratos, quando
da necessidade de:

a) Alteracao contratual, para melhor adequar seus termos, qualitativa ou quantitativamente, as necessidades
do 6rgdo, em especial ao observar que o saldo contratual restante serd insuficiente para atender as
expectativas de utilizacdo;

b) Prorrogagdo contratual, com antecedéncia minima de 120 (cento e vinte) dias do término contratual,
quando legalmente prevista, apresentando para tanto as devidas justificativas;

c) Abertura de novos procedimentos licitatorios, caso ndo tenham sido previstos no Plano Anual de
Contratagdes (Plano de Aquisi¢do de Recursos - PAR), com antecedéncia minima de 150 (cento e cinquenta)
dias, em decorréncia da inadequacao ou insuficiéncia do atual contrato para atender as expectativas do 6érgao
ou em razdo da impossibilidade de prorrogagdo do mesmo, inclusive inabilitacdo da empresa que a impega
de contratar com a Administracao;
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XII - Encaminhar ao Setor de Or¢camento e Finangas (SOF) os documentos relativos ao pagamento e
cumprimento das obrigacdes contratuais, em tempo habil para finalizagdo dos tramites processuais;

XIII - Responder a Unidade de Contratos sobre a conformidade da execu¢ao dos servigos ou do
fornecimento dos materiais, com o intuito de subsidiar a emissao de atestado de capacidade técnica;

XIV - Atuar como preposto nas audiéncias de A¢des Judiciais;

XV - Controlar o saldo contratual, revisando as informagdes preenchidas pelos fiscais em planilha de
controle, e tomando providéncias relativas a formalizagdo dos procedimentos quanto aos aspectos que
envolvam, alteragdo quantitativa e qualitativa, reequilibrio, repactuagdo, pagamento, eventual aplicagdo de
sangoes, extingdao dos contratos, dentre outros;

§1° E vedado ao gestor do contrato exercer poder de mando sobre os empregados da contratada, devendo
reportar-se somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto quando o objeto da contratagao
previr a notificacdo direta para a execugao das tarefas previamente descritas no contrato de prestacao de
servigos para a funcdo especifica.

§2° Fica designado como gestor substituto o colaborador que for nomeado para substituir o gestor titular no
cargo ou funcao por este desempenhada, por razdes de auséncias legais e eventuais, devendo acompanhar e
fiscalizar a execucdo do contrato, conforme determinado no caput deste artigo.

Art. 12 Compete ao Fiscal Técnico do contrato:

I - Conhecer, em sua plenitude, o teor dos instrumentos contratuais sob a sua, fiscalizagdo inclusive o Termo
de Referéncia ou Projeto Bésico e seus anexos, e demais pegas integrantes do processo administrativo;

IT - Auxiliar o gestor do contrato, observando se a Contratada cumpre em sua totalidade as obrigagdes
pactuadas;

IIT - Conhecer e zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares aplicaveis aos contratos
administrativos, em especial a Lei n® 8.666/1993, Lei n° 13.303/2016 e o Regulamento de Licitagdes e
Contratos da Ebserh, bem como, a IN SEGES/MP n° 05/2017 e suas alteragoes;

IV - Providenciar a imediata abertura de processo administrativo para acompanhamento da execucdo
contratual (fiscalizacdo) e anotar de forma organizada todas as ocorréncias relacionadas com a execucdo do
contrato, promovendo anexac¢ao de todos os documentos e arquivamento dos mesmos;

a) O processo de fiscalizagao devera ser relacionado ao de contratacdo e ao de recebimento definitivo no
Sistema Eletronico de Informacdes (SEI);

V - Informar as areas envolvidas na equipe de fiscalizagdo o nimero do processo a que se refere o inciso [V
deste artigo;

VI - Anotar, de forma organizada, no processo a que se refere o inciso III deste artigo, todas as ocorréncias
relacionadas com a execugao do contrato;

VII - Fiscalizar e monitorar a execugao, de modo que sejam cumpridas integralmente todas as condigdes
(objeto, prazos, vigéncia) estabelecidas nas clausulas contratuais;

VIII - Avaliar constantemente a execu¢ao do objeto e, se for o caso, utilizar o Instrumento de Medicao de
Resultado (IMR), conforme modelo previsto no instrumento convocatdrio e seus anexos, para aferi¢do da
qualidade contratada, devendo haver o redimensionamento no pagamento com base nos indicadores

estabelecidos, sempre que a contratada ndo produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a

qualidade minima exigida as atividades contratadas, assim como deixar de utilizar materiais e recursos
humanos exigidos para a execugdo do servico, ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior a
demandada;

https://sei.ebserh.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=15466046&infra_s...

5/8



07/05/2020 SEI/SEDE - 6578567 - Portaria-SEI

https://sei.ebserh.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=15466046&infra_s...

IX - Recusar o fornecimento ou os servigos executados em desacordo com o pactuado e determinar
desfazimento, ajustes ou corre¢des, bem como qualquer documento ou nota fiscais ou faturas apresentadas
em desacordo com as condigdes estabelecidas no Edital, seus anexos, bem como no Contrato;

X - Comunicar ao gestor do contrato com a antecedéncia necessaria, eventuais falhas, atrasos, ou fatos
relevantes que possam inviabilizar o cumprimento do objeto, dos prazos estabelecidos, ou que acarretem a
necessidade de prorrogagdo de prazos ou de vigéncia contratual, propondo a aplicacdao de penalidades ou
outras san¢des, quando for o caso;

XI - Diligenciar o publico usuario (interno e externo), quando necessario, visando certificagdo quanto as
informagdes ou procedimentos que possam inviabilizar ou dificultar a execucao, por parte da Contratada.

XII - Responsabilizar-se pelo fornecimento de arquivos, materiais e informagdes julgadas pertinentes a
execug¢ao do contrato, na forma estabelecida no Termo de Referéncia ou Projeto Basico;

XIII - Certificar quanto a fiel comprovacao das despesas e prestacdo dos servicos contratados, validando os
documentos comprobatorios, e registrando e justificando fatos que impecam o cumprimento do objeto e dos
prazos estabelecidos;

XIV - Receber em carater provisorio o objeto contratual, responsabilizando-se pela assinatura do termo de
recebimento provisoério.

XV - Analisar a nota fiscal ou fatura, emitindo relatério de fiscalizagdo, que podera estar dentro do contetdo
do termo de recebimento provisorio, com a comprovagao da aquisi¢ao ou execucao dos servicos,
rigorosamente, na forma exigida em contrato.

XVI - Elaborar e assinar juntamente com o Gestor do Contrato o relatdrio de fiscalizagdo e/ou termo de
recebimento provisorio;

XVII - Encaminhar ao gestor do contrato a documentacao para pagamento, acompanhada dos documentos
dos incisos XIV e XV;

XVIII - Auxiliar no controle do saldo contratual, preenchendo planilha de controle disponibilizada pela
Unidade de Contratos, encaminhando ao gestor do contrato as informagdes necessarias a instrugao
processual para formaliza¢ao dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam, alteracao quantitativa e
qualitativa, reequilibrio, repactuacdo, pagamento, eventual aplicacdo de sang¢des, extingdo dos contratos,
dentre outros;

XIX - Comunicar, por escrito, a Contratada os danos porventura causados por seus empregados, requerendo
as providéncias reparadoras e esclarecimentos;

XX - Formalizar todo e qualquer entendimento com a Contratada ou o seu preposto, assim como documentar
por meio de atas as reunides realizadas com os mesmos;

XXI - Atuar como preposto nas audiéncias de A¢des Judiciais, nos casos de impossibilidade do gestor do
contrato.

§1° A utilizagdo do IMR de que trata o inciso VIII ndo impede a aplicacdo concomitante de outros
mecanismos para a avaliagdo da prestagao dos servigos.

§2° A contratada podera apresentar justificativa para a presta¢do do servigo com menor nivel de
conformidade, que podera ser aceita pelo fiscal técnico, desde que comprovada a excepcionalidade da
ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios ao controle do prestador.

§3° Na hipodtese de comportamento continuo de desconformidade da prestagao do servigo em relagdo a
qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis minimos toleraveis previstos nos indicadores,
além dos fatores redutores, devem ser aplicadas as san¢des a contratada de acordo com as regras previstas no
ato convocatorio;
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§4° O fiscal técnico podera realizar a avaliagao diaria, semanal ou mensal, desde que o periodo escolhido
seja suficiente para avaliar ou, se for o caso, aferir o desempenho e qualidade do objeto da contratacao.

Art. 13 Compete ao Fiscal Administrativo do contrato:

I - Acompanhar a formaliza¢do dos atos administrativos do contrato, incluindo possiveis alteracoes
contratuais;

IT - Prestar orientacdes técnicas ao gestor do contrato, ao fiscal técnico, ao publico usuario e a Contratada,
relativas a observancia das condig¢des pactuadas;

IIT - Auxiliar a equipe de fiscalizacdo em todo e qualquer procedimento pertinente para formalizacdo dos
procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a prorrogacao, alteracdo, reequilibrio, repactuacao,
pagamento, eventual aplicacdo de sang¢des, extingao dos contratos, dentre outros;

IV - Arquivar os documentos relativos a fiscalizacdo administrativa contratual com a finalidade de
acompanhar e fiscalizar a execucao do contrato no mesmo processo aberto pela fiscalizagdo técnica;

V - Acompanhar os aspectos administrativos da execucao dos servigos nos contratos com regime de
dedicacao exclusiva de mao de obra quanto as obrigagdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como
quanto as providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento;

VI - Auxiliar no controle do saldo contratual, revisando o preenchimento da planilha de controle
disponibilizada pela Unidade de Contratos e preenchida inicialmente pelo fiscal técnico, encaminhando ao
gestor do contrato as informacdes necessarias a instrugdo processual para formalizagdo dos procedimentos
quanto aos aspectos que envolvam alteragdo quantitativa e qualitativa, reequilibrio, repactuagdo, pagamento,
eventual aplicagdo de sangdes, extingao dos contratos, dentre outros.

§ 1° As atribuicdes do fiscal administrativo poderao ser desempenhadas pelo fiscal técnico do contrato,
devendo estar expressa nas competéncias constantes no ato oficial de designacao de equipe de fiscalizagao;

§ 2° O fiscal administrativo devera ser lotado, preferencialmente, na Unidade de Apoio Operacional.

Art. 14 Compete ao Setor de Orcamento e Finangas:

I - Emitir as certiddes de regularidade fiscal e trabalhista do fornecedor, incluindo certiddes de sangdes
impeditivas, antes da liquidacao da nota fiscal ou fatura;

IT - Realizar a abertura e a instru¢@o processual para fins de pagamento, na forma convencionada no
instrumento contratual;

III- Recusar, ou solicitar diligéncia, com a devida justificativa, sobre qualquer documento ou nota fiscal ou

fatura encaminhadas pelo gestor do contrato que se encontre em desacordo com as condi¢des estabelecidas
no mesmo;

CAPITULO IV

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 15. Os casos omissos serdo analisados pelo Nucleo de Gestao e Fiscalizagdo de Contratos - NGFC,
quanto a necessidade de alteragdo normativa.
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Art. 16 Esta Portaria-SEI entra em vigor a partir da data de sua assinatura.

seil

eletrénica Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

o I|." ! . : H 2
..-5."-"‘.5#"'-"&"- https://sei.ebserh.gov.br/sei/controlador_externo.php?

k=

TR o codigo CRC 39D0682E.
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