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1. CONSIDERACOES INICIAIS

O Manual versa sobre a padronizacdo das prestacbes de contas das
Organizacgfes Sociais que prestam servicos de saude no ambito do Estado do
Amapa. Este documento deve ser utilizado como parametro e regra para
organizagéo das informacdes das prestacfes de contas, a serem remetidas a
Plataforma Eletronica, devendo constar de maneira organizada e sistematizada
dentro do sistema informatizado de prestacdo de contas, conforme preconiza a

Portaria Normativa que trata sobre o tema.

2. CONCEITOS GERAIS

2.1 Organizagdes Sociais

Pessoas juridicas de direito privado, sem fins lucrativos, cujas atividades
sejam dirigidas ao ensino, a pesquisa cientifica, ao desenvolvimento tecnolégico,
a protecdo e preservacédo do meio ambiente, a cultura e a saude, atendidos aos
requisitos previstos na Lei n°® 9.637, de 15 de maio de 1998.

2.2 Contrato de Gestao

Instrumento firmado entre o Poder Publico e a entidade qualificada como
organizacdo social, com vistas a formacdo de parceria entre as partes para
fomento e execucdo de atividades. O referido documento discriminara as
atribuicdes, responsabilidades e obrigacdes do Poder Publico e da organizacdo
social, devendo observar os principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, economicidade e, também, os seguintes preceitos:
especificacdo do programa de trabalho proposto pela organizacdo social, a
estipulacdo das metas a serem atingidas e 0s respectivos prazos de execucao,
bem como previsdo expressa dos critérios objetivos de avaliacdo de
desempenho a serem utilizados, mediante indicadores de qualidade e
produtividade; a estipulagdo dos limites e critérios para despesa com

remuneracdo e vantagens de qualquer natureza a serem percebidas pelos



dirigentes e empregados das organizacdes sociais, no exercicio de suas

funcdes.

2.3 Comissédo Técnica de Avaliacado-CTA

Comisséo destinada a monitorar e avaliar os contratos de gestdo no
ambito da Secretaria de Saude do Estado do Amap4a, constituida por ato
publicado no Diario Oficial do Estado, composta por servidores efetivos e/ou
cedidos de outros érgados das diversas esferas publicas que atuam na area de
assisténcia direta e das areas econdmico-financeira.

A Lei n® 9.637, de 1998, que dispde sobre a qualificacdo de entidades
como organizagdes sociais, prevé que a autoridade supervisora podera constituir
comissao de especialistas, para apoiar o processo de fiscalizacao do contrato de
gestdo. A esses especialistas, de notéria capacidade e adequada qualificacao,
incumbirdo as atribuicfes de analisar os resultados alcancados com a execucao
do acordo e encaminhar, a autoridade supervisora do contrato, relatério com
avaliacao conclusiva.

Pela natureza de sua composicdo, a comissdo constitui instancia
eminentemente técnica e suas competéncias circunscrevem-se aos termos do
contrato, ou seja, de andlise dos resultados alcancados pela entidade, a luz dos
termos pactuados e de pronunciamento conclusivo sobre o desempenho

apurado.

2.4 Prestacao de contas

Prestar contas significa demonstrar a correta e regular aplicacdo dos
recursos. Para tanto, ndo basta a Organizacdo Social comprovar a execucao do
objeto, ela deve demonstrar, também, que o realizou com os recursos destinados
para tal e com obediéncia as normas legais aplicaveis a matéria. Essa é a
esséncia do dever de prestar contas, dai a necessidade da apresentacéo de
provas, documentos capazes de demonstrar a ligagcédo entre o que foi gasto, a

origem do recurso utilizado e a concretizacdo do objeto.



Os elementos presentes na prestacdo de contas permitem a
Administracdo Publica aferir a legalidade dos atos praticados e comprovar o
efetivo cumprimento do objeto.

Pontua-se que a prestacdo de contas € um processo, consistindo em
apresentacao, avaliacao, parecer prévio, e parecer conclusivo, para s6 entéo as

contas serem consideradas prestadas, aprovadas ou néo.

2.5 Nota Explicativa

Documento no qual consta apresentacdo clara e sucinta dos motivos que
levaram a composicdo do pleito na forma, condi¢des, especificacbes e

detalhamentos nele contidos.

2.6 Plataforma eletréonica de Prestacéo de Contas

Sistema informatizado composto por um conjunto de ferramentas que
sistematizam os procedimentos de prestacdo de contas, permitindo controlar,
agilizar e garantir a efetividade do acompanhamento e monitoramento
econdmico-financeiro e das metas assistenciais, garantindo a confidencialidade
das informacdes transmitidas, conforme disposto em seus respectivos termos de
parceria, valendo-se para tanto do Decreto 10.756, de 27 de julho de 2021 que
estabeleceu o Sistema de Integridade Publica - SIPEF em conjunto com um
sistema que permita Monitoramento e fiscalizacdo de Metas Assistenciais. A
referida plataforma eletrbnica devera possibilitar a remessa dos dados e
documentos pelas Organizacdes Sociais relativos. Tais dados referem-se a
obrigatoriedade documental exigida neste manual e devem ser remetidos ao
sistema para fins de controle e fiscalizacdo da administracdo publica.

O sistema deve ser capaz de permitir a visdo geral dos volumes, caracteristicas
e custos dos recursos materiais e dos servi¢os, além de permitir a visualizacao

das metas assistenciais da O.S.

3. INFORMACOES SOBRE A MOVIMENTACAO E APLICACAO FINANCEIRA DOS
RECURSOS DO CONTRATO DE GESTAO



3.1Conta especifica

De inicio, deve ser aberta conta corrente em instituicdo bancéria publica
para movimentagdo de recursos do Contrato de Gestdo, sendo informado a
Secretaria de Estado de Saude do Amapa (SESA) o respectivo nUmero. Em
nenhuma hipdtese os recursos podem ser movimentados em outras contas da
OS parceira. Também ndo devem ser gerenciados recursos de diversas
parcerias em uma mesma conta. Apos o término da vigéncia da Parceria, a conta
especifica deverd ser encerrada e, apresentada junto aos documentos que

compdem a prestacdo de contas, o Termo de Encerramento da Conta Bancaria.

3.2 Movimentacao dos recursos de investimentos e de custeio

A Organizacdo Social deverA movimentar 0s recursos de
INVESTIMENTOS e de CUSTEIO que Ihe forem repassados, em conta corrente
bancéria especifica, distinta, exclusiva e vinculada ao Contrato de Gestao,
constando como Titular a Contratada, de modo que n&o sejam confundidos com
0S recursos proprios da OS parceira.

A Contratada devera manter em instituicdo financeira indicada pela
CONTRATANTE conta bancéria contendo os recursos destinados ao
provisionamento e pagamento de salarios, férias, 13° salario, encargos sociais,
rescisdes contratuais e dividas trabalhistas, devidamente aplicados, vinculada a
conta bancaria de custeio.

Os respectivos extratos de movimentacdo mensal deverdo ser
encaminhados a CTA/SESA/AP.

3.2.1 Detalhamento da prestacdo de contas relativa aos recursos de

investimentos

Na vigéncia do presente Contrato, além do valor global mensal, poderéao
ser repassados recursos com fins justificados, especificos, a titulo de
investimentos e adaptacdes fisicas na estrutura da unidade de saude, apds a
analise e aprovacao pela CTA/SESA/AP e autorizacdo do Secretario de Estado
da Saude.



Entende-se por investimentos, todos os repasses financeiros pactuados
com a CONTRATADA e realizados pela CONTRATANTE visando melhorias da
area fisica e/ou aquisicdo de equipamentos, obedecidas as condi¢des
estabelecidas neste Contrato de Gestéo.

Entende-se por adaptacfes fisicas, todos os repasses financeiros
pactuados com a CONTRATADA e realizados pela CONTRATANTE visando
melhorias das caracteristicas fisico-estruturais da unidade de saude, obedecidas
as condicdes estabelecidas neste Contrato de Gestéo.

A parcela correspondente a investimentos sera repassada mediante a
solicitacdo da CONTRATADA, ap0s a analise e aprovacdo do processo de
selecéo e da respectiva proposta de compra vencedora, pela CTA/SESA/AP e
autorizacdo do Secretario de Estado da Saude, a qualquer tempo, apés
assinatura do contrato.

Todas as aquisicdes relativas a esta modalidade deverédo obedecer aos
Contratos de Gestéo, e seus respectivos anexos, a que estao vinculados.

As prestacOes de contas dos recursos de investimentos, deverédo ser
encaminhadas no prazo de até 30 (trinta) dias a CTA/SESA/AP, apds a entrada
do recurso na conta corrente da CONTRATADA e apresentadas com a lista de
aquisicoes, as notas fiscais, que devera conter o carimbo atestando o
recebimento e o nimero do contrato, e acompanhadas do Termo de Cesséo de
Bens, devendo constar de maneira organizada e sistematizada dentro do
sistema informatizado de prestacao de contas.

Ademais, deverdo constar na prestacdo de contas pertinente aos
investimentos as seguintes informacgodes:

a. Termo de Referéncia da aquisicdo daquele bem/servi¢o, a cotacdo de
precos, com vistas a verificar a escolha da proposta mais vantajosa, e o
contrato firmado com o terceiro, caso tenha.

b. Oficio da CTA/SESA/AP relativo a aprovacdo do respectivo Termo de
Referéncia;

c. As Notas Fiscais devem conter o nimero do contrato de gestdo, CNPJ da
Unidade Hospitalar, més de referéncia, numero do contrato da OS com o
fornecedor, bem como devem ser atestadas pela pessoa designada

conforme regulamento de compras e contratacdes e/ou portaria.



d. Relatorio de custos relativo as aquisi¢cdes para investimento no periodo,
no qual devera conter. nome do beneficiario, CNPJ, objeto e contrato

(caso haja), valor, e data de pagamento.

3.2.2 Repasse do recurso de custeio

As parcelas referentes ao valor do custeio serdo repassadas a partir da
assinatura do contrato, sendo que a primeira parcela e os valores a serem pagos
devera obedecer aos prazos e o cronograma financeiro informados no respectivo

contrato de gestéo.

3.3 Vedacdo ao uso de recursos com despesas estranhas ao objeto do
contrato de gestao

As transferéncias dos recursos financeiros destinados ao cumprimento
do objeto do Contrato de Gestédo deverédo obedecer a previsao da receita e da
despesa e o cronograma de desembolso que servirh como parametro para a
definicdo das parcelas.

Em hipétese alguma é admitida a pratica da movimentacao de recursos
da conta corrente especifica para o pagamento de despesas estranhas a
parceria, ainda que haja posterior devolucéo dos recursos a conta bancaria. O

qgue implicara na devolucéo dos valores a contratante, além de sancdes legais.

3.4 Condicdes para pagamento das Despesas da Organizacdo social com

seus contratados

As despesas devem ser pagas apoés a verificacdo do direito do credor de
receber o valor previsto. E nessa fase que sdo emitidas e conferidas as notas
fiscais, os recibos de prestacdo de servicos etc., por funcionario/setor
devidamente designado para esta tarefa, devendo observar, também, o
regulamento proprio de contratacdo e compras da OS. Pontua-se que o atesto
da Nota Fiscal por funcionario designado deve ser por meio de assinatura

eletrbnica, para fins de identificacdo de quem assinou.



A partir da comprovacao fisica do recebimento dos bens adquiridos ou
da efetiva prestacdo de servigcos contratados € que a OS procedera com o
pagamento da despesa aos seus contratados. Importante consignar que,
conforme a Art. 10 da Portaria Normativa, o0 prazo para apresentacao desses
documentos sera:

a. D+7: A organizacdao social, no prazo de 7 (sete) dias Uteis apds o pagamento,

devera inserir as informacdes e 0s respectivos documentos comprobatorios;

b. D+4: A organizacdo social, no prazo de 4 (quatro) dias Uteis aplds o

pagamento, deverd inserir as informacbes e o0s respectivos documentos

comprobatorios;

c. D+1: A organizacdo social, no prazo de 1(um) dia atil apés o pagamento,

deverd inserir as informacdes e os respectivos documentos comprobatérios.
Além disso, em se tratando de pagamentos realizados antes da

publicacdo deste Manual, as organizacfes sociais devem, nos seguintes prazos,

inserir suas prestacfes de contas no sistema:

| — 30 (trinta) dias para insercao das prestacdes de contas relativas ao més de

janeiro e seguintes de 2023.

Il — 40 (quarenta) dias para insercdo das prestacdes de contas relativas ao

periodo de 2022;

Il — 60 (sessenta) dias para insercédo das prestacdes de contas relativas ao

periodo de 2021;

IV - 70 (setenta) dias para insercdo das prestacdes de contas relativas aos

periodos anteriores a 2021;

IV — Deverao ser inseridos todos os documentos a fim de comprovar as

informagdes inseridas no sistema.

O pagamento é o estagio final de uma despesa que consiste na
transferéncia bancaria do valor correspondente ao produto entregue ou servico
prestado. Nao deverao ser feitos pagamentos sem a emissao de notas fiscais ou
recibos. Nao podem ser antecipados pagamentos a fornecedores de bens e
servigos, salvo em casos admitidos em lei, mediante garantias. Além de correr o
risco de nédo ter o objeto cumprido pelo fornecedor, e se ver responsabilizada
pelo montante pago indevidamente, a OS fica sujeita a restituir o recurso pelo

descumprimento da legislagéo.



Ademais, a OS, ao firmar contratos de prestacdo de servi¢co ou aquisicao
de bens com terceiros, devera designar funcionario competente para fiscalizacao
do objeto do respectivo instrumento contratual. A designagao deve ser por meio
de Portaria, que sera confeccionada pela OS parceira e publicada no sistema
informatizado de prestacdo de contas e em seu sitio.

3.5 Possibilidade de néo repasse do recurso financeiro mensal previsto no

contrato de gestéao

As parcelas do Contrato de Gestdo serdo liberadas em estrita
conformidade com o cronograma de desembolso do contrato de gestédo, exceto
nos casos a seguir, em que estas ficardo retidas até o saneamento das
impropriedades ocorrentes:

a) Quando néo houver apresentacdo da prestacéo de contas da parcela anterior;
b) Quando ndo houver comprovacdo da boa e regular aplicacdo da parcela
anteriormente recebida, na forma da Legislacdo aplicavel, inclusive mediante
aos procedimentos realizados periodicamente, da Comissédo de Monitoramento
e Avaliacdo constituida por ato publicado em meio oficial de comunicacgéo;

¢) Quando houver comprovacao de que 0s recursos estdo sendo utilizados em
finalidade diversa da estabelecida no Contrato de Gestdo, atrasos nao
justificados no cumprimento das etapas ou fases programadas.

d) Quando a Organizacdo da Sociedade deixar de adotar sem justificativa
suficiente as medidas saneadoras apontadas pela Administracdo Publica ou

pelos 6rgaos de controle interno ou externo.

4. DA PRESTACAO DE CONTAS

4.1 Prazos

4.1.1 Prazo alimentacao do sistema informatizado de prestacédo de contas

A OS deveré criar o Médulo de Transmissdo, que consistird no sistema

que permitird os registros de informacdes atinentes a prestacdo de contas no



sistema e disponibiliza-las para acompanhamento. Os prazos para remeter as

informacBes devem atender ao previsto no Art. 10 e 11 da Portaria Normativa.

4.1.2 Prazo para saneamento das inconsisténcias da prestacao

Ao detectar inconsisténcias na prestacdo, a CTA/SESA/AP
providenciara Notificacdo Extrajudicial para que a OS regularize a situagdo. O
prazo para que as diligéncias sejam atendidas sera de até o 7° (sétimo) dia util
do més subsequente, prorrogavel, no maximo, por igual periodo, desde que a
justificativa para tanto seja aceita pela CTA/SESA/AP.

A andlise da resposta da contratada serd feita pela CTA/SESA/AP, no
prazo de 7 (sete) dias Uteis, prorrogavel por igual periodo, quando devidamente
justificada.

Nos casos em que a CTA/SESA detectar, por meio do sistema
informatizado, inconsisténcias, esta devera notificar a OS para que, no prazo de
até 7 (sete) dias corridos a contar da notificagdo, promova a regularizacédo da
inconsisténcia. Este prazo podera ser prorrogado por igual periodo, desde que
devidamente justificado.

Transcorrido 0 prazo para saneamento da irregularidade,
inconformidade, omissdo ou desacato as determinacdes da administracdo
publica, a CTA deveré informar a autoridade competente, recomendando que a
autoridade instaure o devido processo de responsabilizacdo, adotando as
providéncias para apuracdo dos fatos, identificacdo dos responsaveis,
quantificacdo do dano e obtencdo do ressarcimento, nos termos da Legislacéo

vigente.

4.2 Sistematica de organizacdo dos documentos que devem constar nas

prestagcdes de contas informatizada da Organizagéo Social

De acordo com a Lei 13.019/2014 — Marco Regulatorio, a Prestacdo de
Contas e todos os atos que dela decorram deverdo ser registrados em
plataforma eletrénica, permitindo a visualizagédo por qualquer interessado, cujos

documentos incluidos pela Entidade serdo considerados originais para os efeitos



de Prestacdo de Contas, desde que possuam garantia da origem e de seu
signatario por certificacéo digital.

Assim, este Manual informa quais documentos devem constar no
sistema informatizado de prestacdes de contas prestadas mensalmente pela
Organizacao Social. Enfatiza-se que para cada exigéncia prevista neste Manual,
deve haver modulo no sistema que permita a remessa de dados. Por exemplo:
para as informacgdes relativas aos Recursos Humanos, deve haver médulo
pertinente a este item. E essencial que as informacdes estejam devidamente
organizadas no sistema, para que o controle pela administracdo seja célere e
efetivo.

O sistema informatizado devera, ao final do més, gerar relatorio relativo
ao cumprimento do seu respectivo contrato de gestdo, devendo observar os
topicos previstos neste manual.

Ademais, é essencial destacar que as exigéncias expressas heste
Manual ndo sao exaustivas, devendo a contratada, além de observar o disposto
neste documento, na Portaria Normativa, e legislacbes atinentes ao caso,

também deve atender as obrigatoriedades previstas no seu Contrato de Gestao.

4.3 Organizacédo da documentacao da prestacao de contas

A Prestacdo de Contas sera feita no sistema informatizado exigido na
Portaria Normativa, ou qual venha a lhe substituir. O sistema devera gerar
relatorio de prestacdo de contas, no qual deverdo constar os dados e
documentos exigidos neste Manual. As informacdes inseridas no sistema seréo
objeto de acompanhamento e analise pela CTA, a qual ird, mensalmente, e
conforme cronograma contratual, emitir relatorio relativo a analise da execucao
do contrato de gestéo.

Informa-se que relatério sera emitido pelo sistema, devendo conter todos
os documentos exigidos neste manual, estruturados de forma organizada e
seguindo as orientacdes aqui apontadas. Além disso, pontua-se que é
imprescindivel que todos os documentos comprobatérios estejam devidamente
assinados pelos funcionarios competentes para que a autoridade competente da

OS possa, posteriormente, homologar o relatoério.



Desse modo, informa-se que o parecer da CTA acerca da regularidade da
prestacdo de contas esta condicionado a homologacdo do relatorio pela
autoridade competente da OS.

No que tange a estruturacao do relatério gerado pelo sistema, este devera
observar, no minimo as seguintes disposi¢fes estruturais:

a) Capa, com o nome da organizacdo social, n° e objeto do contrato de
gestdo, més e ano de referéncia;

b) Sumaério, no qual ser& informada a divisdo do relatorio;

c) Anexos (documentos comprobatérios devidamente assinados pelos
funcionarios competentes da OS).

O formato do relatério devera ser em PDF, devidamente assinado pelo
titular da organizacgéo social, de forma eletronica e que permita autenticagéo.

Quanto aos anexos relativos aos documentos comprobatérios, é
obrigatério que sejam legiveis. Caso esteja ilegivel, este sera automaticamente
inabilitado, sendo objeto de notificagcdo a OS para que esta corrija a falha,
conforme informado no item 4.1.2 deste Manual. Assim, a documentacao
apresentada ndo devera conter rasuras, com alteragdes inscritas em canetas ou
lapis nem deverao ser realizadas copias sobre documentos reaproveitados. As
copias deveréao estar no formato do documento original. Todos 0os documentos
da prestacao deverao ser assinados por funcionario competente, e devidamente
habilitado, da OS.

O relatério mensal gerado pelo sistema informatizado devera permitir a
organizacdo da documentacdo em modulos, de acordo com a estrutura abaixo
informada:

a) Modulo I: Parte financeira e contabil;

b) Mddulo Il: Comprovantes de pagamento;

c) Mddulo II: Contratos com terceiros;

d) Mdédulo IV: Processo de Compras;

e) Modulo V: Recursos Humanos;

f) Modulo VI: Despesas com a matriz, caso tenha;

g) Mddulo VII: Despesas com fundo fixo;

h) Madulo VIII: Inventario bens moveis, inclusive dos inserviveis;

i) Modulo IX: Documentacéo relativa a regularidade fiscal;

J) Modulo X: Relatorios assisténcias;



4.3.1 Documentos que devem constar na parte financeira e contabil da

prestacdo de contas (Modulo I)

A documentacdo comprobatdria da parte financeira e contabil devera
constar na Modulo | do relatorio mensal da OS parceira, e contera submodulos
relativos aos itens elencados abaixo. Pontua-se que todos os demonstrativos
contabeis e financeiros devem ser assinados por profissional devidamente
habilitado na area.

a. Extratos Bancarios: devera cobrir todo periodo que se referir a Prestacdo de
Contas, desde a transferéncia do recurso até a compensacdo do ultimo
pagamento realizado e o saldo, se houver. O extrato ndo podera ser aquele para
“simples conferéncia”, ou seja, dever4 ser um extrato, cujos codigos de
movimentacao sejam definitivos e explicitos para analise precisa da Prestacao
de Contas. A OS deve solicitar ao Banco ou adquirir pela internet, mensalmente,
extrato da movimentacdo da Conta Corrente e da aplicagdo financeira, para
composicao da Prestacédo de Contas.

b. Relacao dos valores recebidos pela OS por meio de repasse mensal da SESA
relativo ao periodo de referéncia da prestacdo de contas. Neste item devera ser
informada a data do repasse, o nUmero do documento, e o valor exato repassado
pela administragéo publica e a conta bancéria que recebeu o recurso, conforme
modelo do Anexo |- TABELA 01- REPASSES RECEBIDOS.

c. Demonstrativo das contas bancarias usadas pela OS, além de demonstrativo
da Conciliacdo bancéria. Neste item deve ser demonstrada a relacéo das contas
administradas pela OS parceira no ambito do contrato de gestao que gerencia.
Além disso, deve-se informar a conciliacdo bancaria dos do periodo, conforme
modelos do Anexo |- TABELA 02 CONCILIACAO BANCARIA E TABELA 03-
CONTAS BANCARIAS.

d. Relatério de custos. Deve apresentar relacéo de todas as despesas realizadas
no periodo, devendo conter as seguintes informacdes: nome do beneficiario,
CNPJ/CPF, nota fiscal/recibo/boleto/fatura e o respectivo nimero do documento,
valor pago e data de pagamento, no final, deve constar a soma do total das

despesas realizadas naquele més, conforme modelo a ser preenchido do



ANEXO Il. Informa-se que para cada conta bancaria deve ser feito um relatorio
de custo especifico, informando a respectiva agéncia e conta corrente.

e. Kit Contabil, no qual contera os seguintes documentos: Demonstracfes de
resultados do exercicio mensal, balanco patrimonial mensal, balancete, diario e
0 razédo contébil.

f. Notas explicativas das demonstracfes contabeis e financeiras (todos os
demonstrativos contabeis devem ser assinados por profissionais da
contabilidade devidamente habilitados pelo conselho de classe), parecer e
relatorio de auditoria, se for o caso;

4.3.1.1 Apontamentos relativos a procedimentos especificos da gestdo dos

recursos financeiros do contrato de gestéo

4.3.1.1.1 Pagamento de tarifas e taxas bancarias com recursos publicos

Deve-se anexar juntamente aos extratos bancarios: nota explicativa
informando a composicdo das despesas, distinguindo o que é taxa de

manutencao e o que é tarifa cobrada por movimentacéo da conta.

4.3.1.1.2 Conta bancaria para realizacdo de recolhimento relativo a glosa e
restituicdo de valores pela OS, caso haja

O recolhimento devera ser feito através de transferéncia bancaria em
favor da Secretaria de Estado da Saude do Amapéa - SESA/AP, devendo a conta
ser informada a organizacao social por meio de oficio.

Segue relacdo dos documentos necessarios para comprovacado do
recolhimento relativos a glosa ou restituicdo de valores:

a) Copia do comprovante de devolucao a conta Unica do Estado;
b) Nota Explicativa referente ao motivo do recolhimento, quando este for

referente a glosa de valores.

4.3.1.1.3 Aplicacdo de recurso financeiro transferido a OS no mercado

financeiro, caso haja



Os recursos repassados a CONTRATADA que ndo forem utilizados
imediatamente, deverdo ser por esta aplicados no mercado financeiro para
rendimento dos ativos, como em caderneta de poupanca, fundo de aplicacao
financeira de curto prazo, entre outros, que nao sejam de alto risco, sendo que
os resultados dessa aplicacdo se reverterdo, exclusivamente, a execuc¢do do
objeto deste Contrato de Gestédo. Caso haja no periodo a referida aplicacao, esta

deve constar na prestacdo de contas.

4.3.2 Documentos que devem constar na Modulo de comprovante de

pagamentos da prestacéao de contas (Modulo Il)

A documentacdo comprobatéria da parte de comprovante de
pagamentos devera constar na Modulo Il do relatério mensal, e contera

submaodulos relativos as categorias de despesas abaixo elencadas.

4.3.2.1 Apontamentos iniciais acerca dos pagamentos realizados pela OS a
seus contratados

Os pagamentos deverdo ser realizados mediante transferéncia
eletrdnica diretamente para a conta bancéria de titularidade dos fornecedores e
prestadores de servi¢cos, com a apresentacédo da nota fiscal, recibo, fatura, etc.
N&o devera ser realizado pagamento com emissao de notas ou recibos com data
posterior a transferéncia do crédito ao fornecedor ou prestador de servico. Todo
pagamento deverd ser acompanhado de seu respectivo comprovante de
transferéncia bancaria. Qualquer pagamento a terceiro deve ser acompanhado
dos documentos necessarios a comprovacao de realizacao daquela atividade e
do seu vinculo com o contrato de gestdo. Assim, seguem abaixo apontamentos
relevantes a serem seguidos para comprovacao da despesa

Quando forem apresentadas despesas com os documentos fiscais,
faturas, recibos, boletos, entre outros, a OS devera apresentar juntamente os
documentos complementares para maior transparéncia, conforme segue:

a. Em caso de contrato de prestacdo de servicos ou aquisicdo de bens: Copia
do contrato entre a OS e a prestadora de servico. Anexo da portaria de fiscal,

juntamente com seu relatorio de fiscalizacdo, no qual devera ser atestada a



regularidade do servico relativa ao periodo e relatério de execucdo mensal do
servico a ser elaborado pelo contratado da OS quando da solicitacdo do
pagamento. Nao serdo aceitos relatérios de prestador de servico genérico,
devendo este detalhar as atividades realizadas no més e, ainda, observar as
obrigatoriedades previstas no respectivo contrato firmado com a OS. Outrossim,
€ necessario que o contratado anexe 0s comprovantes de realizacdo de
atividades, devidamente assinados. Tal exigéncia é imprescindivel, na medida
em que seu pagamento ocorrerd com recursos publicos, sendo obrigatorio
demonstrar que a atividade que realizou possui, de fato, relacdo com o contrato
de gestdo e com as disposicdes previstas em instrumento contratual especifico
firmado com a OS.

b. Em caso de aluguel ou cessdo de veiculo: Copia do contrato de aluguel ou
Termo de Cessdo de veiculo, bem como o Certificado de Registro e
Licenciamento de Veiculo.

c. Em caso de aluguel de imovel: Anexar a nota fiscal/fatura/recibo/boleto
referente ao aluguel, juntamente com o comprovante de pagamento. E
obrigatorio informar o contrato de aluguel/local atualizado, com a devida
justificativa/finalidade do uso.

d. Para pagamentos de encargos e tributos: Comprovante de pagamento dos
encargos e tributos dos prestadores de servi¢o de pessoa fisica.

e. Para pagamento de pessoal em contrato CLT: anexar o contracheque e folha
de pagamento referentes aos meses da efetivacédo da despesa,

f. Para despesas com combustivel: devera ser apresentado relatério do uso do
combustivel e anexar as requisi¢cées de abastecimento. Em caso de faturamento
do valor, apresentar contrato com o posto de combustivel.

g. Recibos de taxi devidamente preenchidos tem valor fiscal. Quando for utilizado
recibo de taxi, devera ser preenchida a area da data, descricdo do percurso,
ndmero da placa do veiculo e assinatura do motorista. O recibo devera constar
o nome da OS.

h. Para despesas com viagem, devera ser apresentada, juntamente com o valor
solicitado pelo colaborador, cotagéo prévia de passagens areas, com no minimo
trés precgos, com vistas a verificar se houve a escolha da proposta mais vantajosa

e econbmica.



i. Servicos médicos (caso seja por meio de Pessoa Juridica): além da nota fiscal,
€ obrigatorio que seja apresentado relatério de prestacdo de servicos da
contratada, no qual deve constar, ainda, escalas, folhas de ponto, e comprovante
de repasse financeiro feito a categoria médica, no periodo.

j. telefonia/internet/agua/energia elétrica. anexar NF, fatura, boleto da

competéncia com o comprovante de pagamento.

4.3.2.2 Organizacdo dos submodulos relativas aos comprovantes de

pagamentos

Os comprovantes de pagamentos deverdo ser organizados em

submaédulos, a serem divididas por categorias de despesas, a saber:

a. Recursos Humanos: salarios e ordenados, encargos sociais, provisées
(13°, férias, e rescisdes), beneficios e gratificacao.

b. Insumos assistenciais: medicamentos, dietas, gases medicinais, OPME
(6rtese, prétese e materiais especiais), material de uso odontolégico, EPI, outras
despesas com insumos assistenciais.

C. Materiais diversos: material de higienizacdo e limpeza, material/géneros
alimenticios, material de expediente, combustivel, GLP, agua mineral, outros.

d. Impostos e taxas: despesas bancarias (taxa de manutencaol/tarifas), caso
haja, entre outros.

e. Gerais: telefonia/internet, agua, energia elétrica, aluguel/locacfes (exceto
locacdo de ambuléncias), outras despesas gerais.

f. Prestacao de servicos de terceiros (assistencial-Pessoa Juridica) servigcos
meédicos, nutricAo hospitalar, exames laboratoriais e de imagem, coleta e
tratamento de residuos hospitalares, andlise de agua, esterilizacéo, entre outros.
g. Prestacdo de servicos de terceiros (administrativo PJ): lavanderia
hospitalar, limpeza, dedetizacdo, portaria/recepgdo/maqueiros, manutencao
preventiva e corretiva predial, manutencédo preventiva e corretiva engenharia
clinica, seguranca patrimonial (vigilancia), uniformes, locacdo de equipamentos
e tecnologia de informacgao, recarga de extintores, manutencao de elevadores,
locacdo de bombas de infusdo, videomonitoramento, locacdo de impressoras,

manutenc¢ao de ar-condicionado, locagao de veiculos, entre outros.



h. Despesas com aquisi¢ao de bens com recursos de investimentos.
I Despesa executora administrativa, caso haja.

J- Despesas com fundo fixo.

Informa-se que a Organizagao Social deve preencher o Anexo lll relativo

ao demonstrativo das despesas incorridas no exercicio.

4.3.3 Documentos que devem constar na parte relativa aos contratos e

termos aditivos dos fornecedores (Médulo 1ll)

Listagem dos contratos firmados no periodo. Deve-se encaminhar as
copias dos Contratos, referentes aos servigos prestados, deverdo ser anexados
na prestacéo de contas do més que iniciou a execugao do servico, bem como o0s
respectivos Termos Aditivos, no més em que houver a alteracdo, com as devidas
justificativas para a renovacgao. Deve ser feita tabela com a relacdo dos contratos
do periodo, a ser preenchido conforme modelo do Anexo IV.

Deve-se, ainda, anexar cépia da portaria do fiscal. Além disso, deve-se
anexar o Termo de Referéncia/edital que originou a contratacdo, oficio de
aprovacdo da CTA relativo ao processo, e cotacdo de precos, no qual se
comprovara que foi escolhida a proposta mais vantajosa. Enfatiza-se que todo
processo de contratacdo deve seguir o disposto no regulamento proprio da OS
e no contrato de gestdo. Pontua-se que o regulamento préprio da OS tem que
estar em local de facil acesso no site e publicado em diario oficial. Além disso,
0S contratos e seus respectivos termos aditivos firmados com terceiros devem
constar no site da Organizagéo Social.

Ademais, as Notas Fiscais e os Contratos firmados com os prestadores
el/ou terceirizados devem atender as especificacfes e finalidades dos Contratos
de Gestao e as limitagOes da legislacao vigente. Nao serdo aceitas Notas Fiscais
e Contratos genéricos, que ndo especifiquem, quantifiquem e qualifiquem os
bens e servigos contratados. Devem ser acompanhadas de documentos
complementares comprobatorios, como Relatério de Execucdo de Atividades,
certiddes negativas e contrato. Outrossim, enfatiza-se que 0s processos de

contratacdo e de compras da OS com terceiros devem observar os principios da



economicidade e legalidade, entre outros, com vista a escolher a proposta mais

vantajosa.

4.3.4 Documentos que devem constar na parte de compras (Médulo 1V)

Listagem de todas as compras realizadas no periodo, as quais devem
atender ao disposto no regulamento interno de compras da contratada. Na
prestacao deve constar toda a documentacao que originou aquela compra, como
Ordem de compra, Termo de Referéncia/edital, justificativa, cotacdo de precos,
escolha da proposta mais vantajosa, documentacdo de regularidade fiscal do
fornecedor, comprovante de pagamento, entre outros documentos previstos em
regulamento proprio da OS. Deve ser feita tabela com a relacéo das compras do
periodo, conforme modelo do Anexo IV.

4.3.5 Documentos que devem constar na parte de Recursos Humanos
(Modulo V)

Este item serd composto por documentos que comprovem que a OS
parceira esta regular com o pagamento de seus funcionarios e devera conter 0s
seguintes itens:

a. Listagem de todos os funcionarios do periodo, no qual devera constar 0os
nomes de todos os funcionarios ativos. Neste item deverao ser informados: nome
completo, CPF, funcéo, salario bruto, salario liquido, data de admissédo e
procedimento de contratacdo, devendo, ainda, informar se foi admitido por meio
de processo seletivo devidamente divulgado ou se foi contratado por outro meio,
conforme modelo para preenchimento desta tabela presente no Anexo VI.

Além disso, deve a OS informar listagem propria com a relacdo de todos os
funcionarios do periodo, informando quais foram ou n&do pagos, conforme
modelo a ser preenchido no Anexo V. Caso ndo haja pagamento, é obrigatorio
que a OS informe o motivo em nota explicativa. Todos os comprovantes de
pagamentos dos funcionarios devem constar no Mddulo “comprovantes de
pagamentos-recursos humanos").

b. Relatorio referente ao Resumo da folha de pagamento.

c. Folha analitica de pagamentos.



d. Folha sintética de pagamentos.

e. Comprovantes de pagamentos dos encargos sociais e trabalhistas: Copia do
recolhimento do FGT e INSS, os quais devem conter Copia do Protocolo de
Envio de Arquivos, emitido pela Conectividade Social (GFIP); Copia da Guia de
Recolhimento do FGTS (GRF) com a autenticacdo mecéanica ou acompanhada
do comprovante de recolhimento bancario ou o comprovante emitido quando
recolhimento for efetuado pela Internet; Copia da Relacdo dos Trabalhadores
Constantes do Arquivo SEFIP (RE), Cépia do Comprovante de Declaracdo a
Previdéncia; Copia da Guia da Previdéncia Social (GPS) com a autenticacéo
mecanica ou acompanhada do comprovante de recolhimento bancario ou o
comprovante emitido quando recolhimento for efetuado pela Internet. Deve-se
apresentar, ainda, Certiddo Negativa de Débito junto ao INSS (CND), a Certidao
Negativa de Débitos de Tributos e Contribuicbes Federais e o Certificado de
Regularidade do FGTS (CRF), sempre que expire o prazo de validade. Informa-
se que os guias FGTS e INSS devem ser acompanhados de seus respectivos
comprovantes de pagamento. Além disso, deve-se anexar 0s guias e
comprovantes de pagamento documento de arrecadacéo de receitas federais.
f. Relatorio relativo a Concessdo de diaria ao funcionario, que se refere as
despesas extraordinarias com hospedagem, alimentacdo e locomocao,
destinadas a realizacé@o de atividades inerentes ao contrato de gestéo.

Além disso, gastos referentes a diarias, hospedagem, gastos com servigo de
taxi/aplicativos de deslocamento e viagens (aéreo e viario) deverdo ser
realizados e prestados contas em conformidade com o Regulamento Interno da
OS (para funcionarios). Gastos com Prestador de Servico devera esta descrito
no Contrato, bem como devera ser devidamente justificado o seu uso, contendo
na nota de esclarecimento: nome do funcionéario, matricula e informacées sobre
a necessidade da autorizagéo, o valor total de despesas no més e o Recibo do
Taxi ou percurso do Aplicativo. Além do que define o regulamento interno, a
despesa devera ser assinada também pelo responsavel da unidade.

Ainda, Devera a OS fazer o comparativo nos valores de Taxi e Aplicativos,
seguindo o principio da economicidade, verificando qual mais vantajoso para
realizacdo da despesa e praticar o que for mais econémico, devendo anexar na
Prestacédo de Contas a nota explicativa, justificando o uso, sendo Taxi, anexar o

recibo e em caso de aplicativo anexar o percurso que chega via e-mail.



Outrossim, é obrigatério que o funcionario apresente relatério de viagem,
no qual serdo detalhadas as atividades realizadas. No caso de viagem para fins
de capacitacdo, devera ser anexada toda a documentacdo comprobatodria da
realizacdo do evento ou curso, tais como comprovante de inscriGdo no curso,
lista de presenca, emenda do curso, e certificado de participacdo em evento ou
curso, entre outros meios habeis para tal fim.

Os valores pagos para fins de concessao de diaria deverdao considerar
as disposicoes presentes em regulamento interno da OS para esta finalidade.
Caso a OS ndo possua regulamento referente & concessao de diarias a seus
colaboradores, o qual deve constar no seu regulamento de recursos humanos,
este devera ser imediatamente providenciado para regularizar a concessao de
valores para este fim.

g. Beneficios: a OS deve enviar as notas fiscais, recibos, boletos, apolice,
relatorios, planilhas dos funcionarios e comprovante de pagamento de todos os
beneficios, como: vale transporte, alimentacao e plano de saude (caso tenha).
h. Resciséo: deve enviar folha de pagamento analitica de funcionarios demitidos,
Guia de Recolhimento Rescisério do FGTS e Termo de rescisdo, e seus
respectivos comprovantes de pagamento.

i. Relacdo de funcionarios remunerados em razdo de exercicio de funcao
temporaria de assessoria ou direcdo. E obrigatoria a apresentacdo dos
pagamentos feitos a estes funcionarios, devendo informar o nome completo,

cargo e valor pago.

4.3.6 Despesas com a Matriz da Organizacao Social

As despesas compartilhadas entre a filial e a matriz devem observar a
porcentagem maxima informada no seu contrato de gestdo, ou documentos
congéneres, caso seja previsto. Além de ser obrigatério haver relacao entre o
gasto da matriz com a gestdo e gerenciamento da unidade hospitalar
administrada no ambito do respectivo contrato de gestdo. Na auséncia dessa
previsdo contratual, a OS fica impedida de realizar pagamento referente as
demandas da matriz que nao tenham relacéo direta com a filial.

Caso a sede realize pagamentos atinentes a atividades da matriz que nao

estejam previstas em instrumento contratual ou congénere, a CTA devera



proceder com notificacdo a autoridade competente, recomendando que esta
apure a responsabilidade da contratada.

Na prestacdo de contas deste item devem constar os seguintes itens:
relatorio de custos informando todas as despesas realizadas no periodo, com
seu valor total. Além disso, todas as despesas informadas no relatério de custos
devem ser acompanhadas de seus respectivos comprovantes de pagamento e
de execucao de servico. Importante destacar que as despesas da sede devem
possuir relagdo com a gestdo administrativa da OS, no ambito do contrato de
gestdo que gerencia.

Devera ser preenchido relatério de custos, conforme modelo de relatério
de custos do ANEXO IlI.

4.3.7 Documentos que devem constar na parte de demandas judiciais
(Médulo VI)

Caso haja demanda judicial no periodo vigente da contratacdo
envolvendo a matriz ou filial, este deverda ser devidamente informado. E

necessario que a OS informe os detalhes do processo e o0 anexo neste Modulo.

4.3.8 Documentos que devem constar na Fundo Fixo (Modulo VII)

Este item refere-se as despesas com consumo de fundo fixo de caixa, o
valor em que a OS tem disponibilizado para despesas emergenciais. Com as
notas fiscais deve ser anexada nota explicativa com a justificativa daquele gasto.
Além disso, deve ser enviado o Termo de Responsabilidade do Fundo Fixo
referente ao valor destinado ao caixa e a planilha do Fundo Fixo que demonstra
as informac0des das notas fiscais e/ou cupons fiscais referentes as despesas do
item. Ademais, deve-se observar o disposto em regulamento de fundo fixo da
OsS.

4.3.9 Apontamentos Relevantes sobre as despesas da OS

4.3.9.1 Despesas com servigos terceirizados/contratos de prestacédo de

servigos medicos (Pessoa Juridica)



Neste item, as Notas Fiscais devem conter o numero do contrato de
gestdo, CNPJ da Unidade Hospitalar, numero do contrato da OS com o
fornecedor, periodo a que se refere, bem como devem ser atestadas pela pessoa
designada conforme regulamento de compras e contrata¢cdes e/ou portaria.

Ainda, é obrigatério o envio de documentos que comprovem a execugao
da despesa, como o relatério interno de producdo e/ou atendimento, escalas
devidamente assinadas, folhas de ponto, comprovantes de pagamentos aos
médicos. Para a sua validacdo deverdo estar devidamente atestados e datados
pelo profissional responsavel do setor e o responsavel pela unidade. Exemplo:
na contratacdo de plantbes profissionais, devera vir anexo a nota fiscal, o
relatorio interno de producgéo e/ou atendimento nos dias contratados-realizados

ou registro no sistema da realizagdo do cumprimento da carga horaria.

4.3.9.2 Despesas que ndo poderao ser realizadas com recursos do contrato

de gestédo

Segue abaixo despesas que ndo podem ser realizadas com o0 recurso
repassado pelo contrato de gestdo, por restar claro que o interesse privado ira
se sobrepuser ao interesse publico:

a. DIVULGACAO - despesa com reportagem, assessoria de imprensa,
jornalismo e relacbes-publicas;

b. TERCEIRIZACAO DA ATIVIDADE — FIM — a OSS contratada para fazer
gestdo da unidade de saude esta impedida de contratar pessoa juridica e ou
fisica (autbnoma) para coordenar areas da unidade especifica da atividade-fim
(ndo é permitida a terceirizacdo da gestao);

c. CONSULTORIA — caso seja necessario contratacdo de empresa de
consultoria é imprescindivel que seja encaminhado a CTA Termo de Referéncia,
contendo justificativa e comprovante, para realizacdo de analise da sua real
necessidade. A contratacdo ndo deve ultrapassar o periodo de 12 meses e
deverda ser respeitado o intervalo de 6 meses entre uma contracdo e outra. Nao
sera permitido, em nenhuma hipétese, pagamento de consultoria para gestao
em saude, considerando que este é o objeto impar para contratos de gestao de

servicos de saude.



d. PROCESSOS JUDICIAIS TRABALHISTAS.

e. MULTAS.

f. Entre outras despesas que ndo tenham relacdo direta com a gestéo do contrato
de gestao.

g. DESPESA COM ESTACIONAMENTO - E vedado ao Contrato de Gestio
pagamento de estacionamento, por tratar-se de despesa que nao esta vinculada
ao Contrato de Gestao e, por isso, ndo sera aceita esse tipo de despesa para
fins da Prestacéo de Contas.

h. RECIBO BALCAO E VALE - Por tratar-se de documentos comprobatorios, a
OSS s0 devera efetuar compras em estabelecimentos que contenha nota fiscal
ou cupom fiscal QR-CODE, os quais deverdo estar anexados a recibo com
descricdo do CNPJ do prestador de servico, bem como todos os dados
obrigatérios de uma pessoa juridica.

i. TAXAS RELATIVAS A EXPEDICAO DE CARTEIRAS PROFISSIONAIS, bem
como as contribui¢cdes anuais, como as do Conselho Regionais de Medicina, de
enfermagem, de administracédo, entre outras. Tais despesas sdo exclusivas do

contratado pela Organizagcao Social.

4.3.10 Documentos que devem constar na parte de Bens (Médulo VIII)

Os bens publicos necesséarios ao cumprimento do Contrato de Gestédo
serdo destinados a Organizacdo Social mediante Termo de Cessdo de Uso,
conforme anexo especifico previsto no contrato de gestao.

Os bens moveis publicos permitidos poderdo ser substituidos por outros
de igual ou maior valor, desde que previamente autorizada pela CONTRATANTE
e que tenha sido providenciada a respectiva avaliacéo, ficando condicionado a
integracdo dos novos bens ao patriménio do Estado.

Permanecem cedidos a contratada a titulo de cesséo de uso, e pelo prazo
do presente Contrato, os bens moveis e imoveis, equipamentos e instalacdes
constantes na Cesséo de Uso, cabendo a Organizacdo Social manté-los e deles
cuidar como se seus fossem, restrito 0 uso e destinacdo a consecucdo das
finalidades tracadas e observados o0s objetivos e metas previstos neste

Instrumento.



Desse modo, a OS parceira devera, mensalmente, apresentar na sua
prestacdo de contas Relatério especificando os bens objetos dos Termos de
Cessao de Uso, com as respectivas classificacfes, qualificacdes e estado de
conservacao. Neste relatorio, devera conter as seguintes informagdes: nome do
item, estado de conservacao, localizacdo do bem, cédigo do patriménio, n° de

série e quantidade, conforme modelo a ser preenchido do ANEXO VI.

4.3.11 Documentos que devem constar na parte de Documentos de

regularidade fiscal (Médulo IX)

A contratada deverd encaminhar as seguintes certidfes validas da
contratada:
a) Certificado de Regularidade do FGTS;
b) Certiddo Negativa de Débitos perante a Justica do Trabalho;
c) Certiddo de Regularidade Fiscal do Estado;
d) Certiddo Negativa de Débito junto ao INSS (CND);
e) Cartdo do CNPJ atualizado;
f) Certiddo Negativa de Débitos de Tributos e Contribui¢cdes Federais.
g) Em caso de fornecedor exclusivo, o0 mesmo nao fica dispensado de

apresentar as certiddes de regularidade fiscal dispostas nos itens acima.

4.3.12 Documentos que devem constar na parte de Relatérios assistenciais
(Médulo X)

4.3.12.1 Relatorios de producéao dos atendimentos realizados

Deve ser feito relatorio de producado de estratificacdo dos atendimentos,
devidamente organizados, por categoria assistencial, no qual deve conter os
dados no caso de leitos de internacdo: nome do paciente, sexo, n°® do prontuario,
idade, ala, tipo de internacado, data de admissao, data de saida; no caso dos
exames realizados: data de solicitacdo, data de entrega, nome do paciente, tipo

de exame e quantidade.



4.3.12.2 Relatérios referentes aos indicadores de desempenho e qualidade

estabelecidos para a Unidade

Neste item, devera ser observada a metodologia do respectivo contrato
de gestdo da OS parceira. Assevera-se que todas as informacbes desses

relatorios devem ser acompanhadas de seus respectivos comprovantes.

4.3.12.3 Censo de origem dos usuarios atendidos

4.3.12.4 Pesquisa de Satisfacdo de usuarios e acompanhantes

Nesta categoria, a demonstracdo dos resultados sera mensalmente e
devera ser acompanhada de formulério de satisfacdo devidamente preenchido,
com vistas a comprovar as informacdes apresentadas pela contratada. Informa-
se gue a OS devera enviar modelo de formuléario de satisfacdo a CTA para que
esta proceda com a aprovacgdo. O prazo para envio deste formulario a CTA sera
de 3 dias uteis apos a publicacdo deste Manual.

4.3.12.5 Relatoérios relativos ao cumprimento de metas

Este relatorio devera conter comparativo especifico das metas propostas

no contrato de gestdo com os resultados alcancados.

4.3.12.6 Relatorios das Comissdes da Unidade Hospitalar

Deve-se encaminhar, mensalmente, junto com as prestacdes, relatérios
pertinentes as atividades das comissdes legalmente constituidas no contrato de
gestdo da OS parceira, como exemplo: Comissdo de Controle de Infeccdo
Hospitalar.

Tais relatorios sdo fundamentais para que a administracao publica possa
acompanhar regularmente as atividades desenvolvidas mensalmente pelas
comissodes. Ainda, sempre que houver mudanca de membros na portaria da

comissao, devera ser anexado o referido documento atualizado.



O formato do relatério deve ser em PDF, assinado por todos os seus
integrantes. Além disso, documentos comprobatorios de atividades, como fotos,
atas de reunides, listas de presenca, cursos e treinamentos, entre outros, caso

tenha, devem estar devidamente legiveis.

4.3.12.7 Prontuarios eletrénicos

E obrigatoria a apresentacdo dos prontuarios eletronicos dos pacientes
atendidos no periodo.

4.3.12.8 Obrigatoriedade de instalacdao de painel de indicadores

hospitalares

E obrigatério que a OS implante um painel informatizado de indicadores
hospitalares, que permita realizar o acompanhamento em tempo real dos

indicadores.

4.3.12.9 Outras obrigatoriedades documentais

E obrigatdrio que a OS encaminhe, junto com a prestacio mensal, Boletim
de Producdo Ambulatorial (BPA), além de documentos relativos a Autorizacdo

de Internacao Hospitalar (AlIH).

5. CLASSIFICACAO DAS PRESTACOES DE CONTAS

ApoOs analise da prestacao de contas devera ser emitido um Parecer de
Andlise da Prestacdo de Contas pela Comisséo Técnica de Avaliacdo, que tera
como objetivo informar se a unidade atendeu as exigéncias legais e contratuais,
demonstrando as despesas ndo acatadas e o saldo final mensal
superavitario/deficitario.

No relatorio em questdo, a prestacdo de contas sera classificada em uma

das seguintes categorias:



REGULAR: ocorrera quando a prestacdo de contas estiver sem pendéncias ou
nao conformidade, atendendo a todas as exigéncias da prestacéo de contas.
REGULAR COM RESSALVA: ocorrera quando a prestacao de contas entregue
nao estiver completa, faltando comprovantes, notas fiscais, recibos, assinaturas
de pessoas responsaveis e outros documentos exigidos; apresentar documentos
vencidos, desatualizados, néo revalidados, preenchidos de forma incorreta e/ou
ilegiveis; atraso na entrega. Frisa-se que caso haja 4 (quatro) prestacdes de
contas sucessivas classificadas como "regular, com ressalva”, o contrato devera
ser rescindido, com abertura de processo de responsabilidade contra a OS.
IRREGULAR: quando comprovada qualquer das seguintes circunstancias:
a) Omisséo no dever de prestar contas;
b) Descumprimento injustificado dos objetivos e metas estabelecidas no plano
de trabalho;
c) Danos ao eréario decorrente de ato de gestao ilegitimo ou antieconémico;
d) Desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores publicos.

Quando considerada irregular a prestacdo de contas, a CTA devera
proceder com a abertura de processo de apuragdo de responsabilidade em
desfavor da Contratada, conforme especificacbes previstas na Portaria

Normativa.

6. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

Este capitulo dedica-se a nortear os procedimentos e processos de
aplicacao de sancdes administrativas nos casos de inexecuc¢ao parcial ou total
de obrigacdes decorrentes dos contratos de gestéo.

Pela aplicacdo das sancfes terem impacto direto e imediato sobre as
atividades de prestacdo de servico publico de saude, a padronizacdo dos
procedimentos da maior seguranca juridica para o Administrador Publico e para
as contratadas.

O processo administrativo sancionatorio busca analisar todos o0s
elementos que se relacionam com a suposta ocorréncia de infracéo, a fim de que
seja possivel avaliar e determinar a participacdo dos envolvidos, prejuizos
causados a administracdo e, principalmente, quais dispositivos legais e

contratuais foram infringidos, além de proporcionar a O.S oportunidade de



apresentar suas alegacdes, de modo a atender os principios da ampla defesa e
do contraditorio, bem como realizar a dosimetria de eventual penalidade a ser
aplicada, sempre em observancia aos principios da Administracado Publica, em
especial o da razoabilidade e proporcionalidade.

Deve-se observar que a aplicacdo de sancOes administrativas ao
contratado, em razdo da gravidade da falta cometida pode até culminar em
desqualificacdo da entidade como Organizacédo Social de Saude ou mesmo na
declaracédo desta entidade como inidonea para contrata com a Administracao
Publica, ndo sendo o interesse publico primordial a ser atendido, uma vez que o
objeto do contrato de gestédo (que foi precedido de um processo impessoal de
selecdo, o qual escolhe a melhor proposta para a Administracdo) é
operacionalizacéo da prestacao do servi¢o de saude por parte da OS na melhor
qualidade possivel.

6.1 Da atuacédo da Comisséao Técnica de Acompanhamento - CTA/SESA

Considerando que a CTA possui a funcdo de acompanhamento,
monitoramento, controle e avaliacdo da gestdo dos processos e procedimentos
oriundos dos contratos de gestdo, devendo atuar e informar qualquer
irregularidade ou ilegalidade na utilizacao de recursos ou bens de origem publica;

Portanto, sob esse aspecto, verificado o ndo cumprimento das obrigagdes
da contratada, € dever da CTA fornecer os elementos que servirdo de base para
0 processo administrativo voltado para a aplicacdo de sancfes (podendo ser
realizada inclusive a desqualificacdo e/ou declaragéo de inidoneidade da OS).

Com efeito, o processo de aplicacdo de sancao deve ser amparado em
documentos que relatem o0 mais pormenorizadamente possivel os fatos
incompativeis com a correta execucdo do contrato, verificando durante a
fiscalizagdo, bem como as comunicacdes dirigidas ao contratado, por meio de
oficios, por exemplo, para que adeque sua conduta ao que foi estabelecido no
contrato, aléem de demais documentos que possam esclarecer o ocorrido.

Sendo assim, as atribuicbes de fiscalizagcdo e acompanhamento da
CTA/SESA dizem respeito ao fiel cumprimento da execucdo do objeto do
contrato, por isso constitui um dever que a CTA notifique a autoridade superior
guanto da necessidade de aplicacdo de sancdes a OS.



6.2 Principios a serem observados no procedimento para aplicacdo de

sancoes

Deve-se observar os principios assegurados na Constituicdo Federal,
uma vez que este servirdo como norte para 0 processo:

a) Legalidade;

b) Impessoalidade;

c) Moralidade;

d) Publicidade;

e) Eficiéncia:

f) Indisponibilidade do interesse publico;

g) Supremacia do interesse publico;

h) Devido processo legal;

i) Formalismo moderado;

j) Ampla defesa;

k) Contraditorio;

l) Motivacéo;

m) Oficialidade;

n) Razoabilidade e proporcionalidade;

0) Presuncéo de legitimidade ou veracidade dos atos administrativos;

p) Continuidade do servico publico;

q) Autotutela;

A aplicacéo de sanc¢des decorre do poder/dever de agir da Administracao
Publica, que ndo pode omitir-se da verificacdo de uma conduta, seja ela culposa
ou dolosa, do parceiro contratado que potencialmente prejudique ou inviabilize o
interesse publico.

Com isso, a existéncia de indicios da ocorréncia de infracdo é pressuposto
fatico indispensavel para a instauragéo do processo administrativo sancionatorio,
podendo ser entendido, em linhas gerais, como o descumprimento de clausulas
do contrato de gestéo.

Para tanto, a Administracdo Publica dispbe de san¢bes de natureza
administrativa previstas em lei, conforme preconizado no art. 87 da lei n°

8.666/93, que podem ser aplicadas ao contratado em caso de inexecuc¢dao parcial



ou total do objeto contratual, pelo descumprimento de obrigacao nele contida ou

de infracdo a norma pertinente.

6.3 Da ordem na aplicacdo das espécies de san¢cdes administrativas

E importante ressaltar que a Autoridade Competente ndo esta adstrita a
observancia de qualquer espécie de ordem na aplicacado das sancdes previstas
nos contratos de gestéo, ou da lei, uma vez que o que determina a escolha da
sancdo a ser aplicada € sua adequacdo a gravidade da falta cometida, os
prejuizos causados a Administracado, as circunstancias atenuantes e agravantes,
conforme disposto na portaria que trata da informatizacao.

Assim, caso a falta cometida seja de natureza grave, ndo é necessario
que o administrador publico advirta o contratado, para depois, em outra
oportunidade, aplicar a multa e, s6 entdo, promover a abertura de processo de
desqualificacdo ou de declaracéo de inidoneidade.

Quanto a rescisdao unilateral, por tratar-se de ato administrativo
diretamente ligado a gestdo do Modulo, requerendo, dessa forma, a deliberacdo
direta do Secretario de Estado da Saude, ou mesmo consequéncias direta como
desqualificacdo (levando em consideracdo que esta possui rito proprio), assim

como a declaracao de inidoneidade.

6.4 Darescisao unilateral do contrato de gestéao

O particular, desde o primeiro momento em que contrata com a
Administracdo Publica, deve executar o acordo em conformidade com o
ordenamento juridico e as clausulas do ajuste, inclusive quando se trata de
contrato de gestéo.

A rescisdo unilateral é clausula exorbitante, e € a Administracdo agindo
no uso de todo seu poder de império sobre o contratado. Tal ato pode ser
aplicado nas hipoteses de infracbes que sejam graves ao ponto de que a
manutenc¢ao do instrumento seja considerada como passivel de causar prejuizo
ao desenvolvimento da atividade de interesse publico (podendo se dar em
consequéncia da desqualificacdo da OSS e da declaracdo de inidoneidade),
cabendo tal prerrogativa de aplicacao ser do Secretéario de Estado da Saude.



Dentre as hip6teses, ndo exauridas neste manual, estéo:

a) Apresentacdo de documentos falsos ou falsificados;

b) Pratica reiterada de infracdes ja penalizadas com multa, ou outras
sancdes, acarretando a execucao insatisfatoria do contrato de gestéo;

c) Condenacao por pratica de fraude fiscal de qualquer natureza;

d) Pratica de atos ilicitos que causem prejuizo ao contrato de gestao;

e) Pratica de atos ilicitos que demonstrem nao possuir a contratada

idoneidade para contratar com o Estado de Macapa.

6.5 Do procedimento para aplicacdo de sancéo

O processo administrativo de apuracdo de responsabilidade deve ser

precedido de comunicacao, que em regra € feita pela CTA, devendo conter:

a) Relato pormenorizado da conduta faltosa imputada ao contratado,
com sugestao de abertura de processo administrativo para aplicacédo
de sancédo e com a indicacao da irregularidade a ser apurada, que
deve ser feita por meio de oficio, escrito ou assinado pelas
autoridades/fiscais competentes.

b) Preferencialmente, que sejam apresentados documentos, como
relatérios de visitas, mensagens eletrbnicas, oficios e etc,
demonstrando as tentativas da CTA de informar sobre o
descumprimento da obrigacdo contratual e fixando prazo para
regularizacdo do ajuste.

c) correlacdo dos fatos imputados com as normas que estariam sendo
descumpridas.

d) O documento encaminhado a OS deve conter a qualificacdo da
pessoa juridica da 0SS, com nome, CNPJ e endereco para
notificagdes, incluindo contatos e e-mail, com indicagdao do
responsavel pelairregularidade (quando for possivel identificar), caso
contrario, a responsabilizacéo se dara diretamente a OS.

e) A descricdo do descumprimento, devendo ser indicado o fato
ocorrido, os dispositivos do contrato de gestdo (englobando o edital
de selecao, termo de referéncia e outros documentos atinentes), e/ou

normativos violados, bem como quaisquer outras informacoes



consideradas importantes e pertinentes para o0 julgamento da
demanda.

f) O grau de comprometimento que a irregularidade imp6s a prestacao

do servico publico de saude.

Destaca-se, ainda, que a infracdo apontada nao pode ser idéntica a outra
previamente informada, considerando o mesmo contrato de gestao, uma vez que
nao pode ser instaurado mais de um processo administrativo sancionatorio com
0 mesmo objetivo.

Por isso, sugere-se que seja realizada uma consulta prévia aos arquivos
e planilhas de controle antes do envio dos apontamentos de irregularidades, de
modo a evitar a instauracdo de processos administrativos sancionatorios que
versem sobre a mesma infracao.

Ademais, a demonstracdo de que a administracdo publica atuou na
fiscalizacdo do contrato de gestdo e solicitou ao contratado a adocao de
providéncias, com vistas a regularizacdo da sua conduta e a correta execugao
das obrigacdes assumidas, € de suma importancia para a gradacao da sancao

a ser aplicada.

6.6 Da autoridade competente para aplicacdo de sancdes administrativas

Originalmente, a autoridade competente para aplicacdo de sancodes
administrativas é o Ordenador de Despesas. Todavia, com excecdo da
declaracdo de inidoneidade, cuja competéncia é exclusiva do Secretario de
Estado de Saude, a aplicacdo das demais espécies sancionatérias podem ser

objeto de delegacéo.

6.7 Da deciséo a ser proferida pela autoridade competente

A autoridade competente ap0s a apreciacdo de provas e da defesa
eventualmente apresentada pela OS, decidira:
a) Pelo provimento da defesa apresentada;

b) Pelo provimento negativo parcial ou total da defesa apresentada;



Toda decisao proferida deve ser devidamente fundamentada, sendo que
naqueles que for negada o provimento (total ou parcial) a defesa apresentada
devera conter:

a) Os fatos e fundamentos juridicos que embasaram a decisao;

b) A descricdo das condutas do contratado e as consequentes lesdes
ao interesse publico, a luz, inclusive, das provas eventualmente
apresentadas;

c) Os disponiveis normativos, os itens do edital e/ou as clausulas do
contrato de gestéo violado;

d) As sancdes administrativas a serem aplicadas e os itens do edital
e/ou clausulas contratuais que as prevé;

e) O valor total da multa administrativa a ser imposta, se for o caso.

Havendo imposi¢&o de multa, o valor arbitrado devera obrigatoriamente
constar da decisdo proferida, bem como posteriormente enviar notificacdo ao
contratado, inclusive, com o prazo e a forma estabelecida para seu pagamento.

As decisdes da defesa administrativa e do recurso administrativo devem
ser publicadas em diario oficial.

A ciéncia do contratado assegura o entendimento aos principios do
devido processo legal, do contraditorio, da ampla defesa, da publicacdo e da
transparéncia, além de ficar o termo inicial do prazo para interposicéo de recurso

e pagamento de multa eventualmente imposta.

6.8 Do julgamento do recurso administrativo

A manifestacédo exarada pela CTA/SESA quanto a defesa prévia deve
ser homologada (ou ndo), desde que devidamente fundamentada, pelo titular do
Médulo. O recurso administrativo devera ser proferido, com fundamento, dando
ou negando provimento ao recurso, pela autoridade superior, demonstrando
tanto as razdes de fato e de direito, dispositivos legais, editalicios e contratuais
gque embasaram a decisdo, podendo, para tanto, encaminhar os autos para
outros 6rgaos consultivos para fins de esclarecimentos.

Ademais, a autoridade superior podera decidir pelo agravamento da

espécie sancionatoria prevista na deciséo recorrida. Caso em que o recorrente



deverd ser notificado para apresentar razdes, com base na nova sanc¢ao que se
pretende aplicar.

A contratada deve ser notificada, por via postal, eletronica, por diario
oficial, ou outro meio que possa ser comprovado o recebimento, da decisao que

der ou que negue provimento ao recurso contra aplicagéo das sancoes.

6.9 Das providéncias administrativas a serem adotadas ap6s a decisao

Proferida a decisao definitiva que aplicou a san¢cdo administrativa,

deveréo ser obedecidas as seguintes providéncias:

A) Quando a decisdo exarada aplicar multa administrativa, os autos
deverdo ser encaminhado para que a CTA/SESA, no prazo
estabelecido no site da Secretaria de Estado da Fazenda do Amapa
— SEFAZ/AP , emita encaminhe a contratada para pagamento o
Documento de Arrecadacédo Avulso - DAR,;

B) Da ciéncia a OS da deciséo proferida, por meio de notificacéo propria
e publicacdo em diario oficial;

C) Decorrido o prazo para quitar a multa sem que a OS tenha realizado
0 pagamento, o0s autos deverdo ser encaminhados para a
Procuradoria-Geral do Estado do Amapa — PGE/AP, para que esta
tome as providéncias necessarias.

D) A CTA/SESA devera providéncias emissdo de Certiddo de Transito
em Julgado Administrativo, sendo dado ciéncia a OS, quando ocorrer
quaisquer das hipéteses a sequir:

E) Julgado improcedente a aplicagdo de quaisquer sangdes;

F) O recurso administrativo for provido, sendo julgado a improcedéncia
de aplicacdo de quaisquer sancoes;

G) Quando a decisao que aplicou a adverténcia, ou outra sancéo, nao
for recorrida;

H) Quando a multa imposta por meio de decisdo for devidamente
quitada;

Apos a emissao da certiddo de transito em julgado administrativo, deve-

se proceder com 0 arquivamento com autorizacdo da autoridade

competente, nos arquivos da CTA/SESA.



7. CONCLUSOES FINAIS

Este manual objetivou sistematizar o processo de prestacdo de contas
prestado pelas organiza¢des sociais na area de saude no ambito do Estado do
Amapa. Com o referido documento havera melhorias significativas no
monitoramento e fiscalizacdo dos servicos prestados pelas entidades privadas
sem fins lucrativos e proporcionard o uso dos recursos publicos com base na
legalidade, sem desperdicios que capazes de onerar o erario. Além disso, a
informatizacdo garantird maior transparéncia as informacdes relativas aos
recursos publicos, haja vista que permitira a ampla divulgacédo dos dados que
envolvem a movimentacdo dos recursos publicos geridos nas esferas dos

contratos de gestao.
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RELATIVOS AS DEMONSTRACOES BANCARIAS DO PERIODO

Conta Principal, na qual é registrado o
recebimento de recursos repassados
pela SESA e as despesas efetuadas na
gestdo administrava da unidade de
saude

Conta Secundaria, na qual sdo
registradas as despesas efetuadas na
gestdo correntes da entidade
contratada.

Conta Secundaria, na qual sdo
registradas as despesas efetuadas no
grupo de encargos sociais da folha de
pagamento.




ANEXO IlI- MODELO DE DOCUMENTO A SERE PREENCHIDO RELATIVO AO
RELATORIO DE CUSTOS

TOTAL DO PERIODO




ANEXO IV- MODELO DE DOCUMENTO A SER PREENCHIDO REFERENTE
AOS DEMONSTRATIVO DO TOTAL DAS DESPESAS INCORRIDAS NO

PERIODO

DEMONSTRATIVO DAS DESPESAS INCORRIDAS NO EXERCICIO

CATEGORIA DESPESAS

VALOR

Recursos Humanos: salarios e ordenados, encargos sociais,
provisdes (139, férias, e rescisdes) e beneficios e gratificacdo

Insumos assistenciais: medicamentos, dietas, gases medicinais,
OPME (drtese, prétese e materiais especiais), material de uso
odontoldgico, EPI, entre outros.

Materiais diversos: material de higienizacdo e limpeza,
material/géneros alimenticios, material de expediente,
combustivel, GLP, 4gua mineral, outros.

Gerais: telefonia/internet, agua, energia elétrica, aluguel/locacées
(exceto locagdo de ambulancias), outras despesas gerais.

Prestacdo de servicos de terceiros (assistencial PJ) servigos
médicos, nutricdo hospitalar, exames laboratoriais e de imagem,
coleta e tratamento de residuos hospitalares, andlise de agua,
esterilizacdo, outros.

Prestacdo de servicos de terceiros (administrativo PJ): lavanderia
hospitalar, limpeza, dedetizacdo, portaria/recep¢do/maqueiros,
manutencdo preventiva e corretiva predial, manutencdo preventiva
e corretiva engenharia clinica, seguranca patrimonial (vigilancia),
uniformes, locacdo de equipamentos e tecnologia de informacao,
recarga de extintores, manutencdo de elevadores, locagdo de
bombas de infusdo, videomonitoramento, locacdo de impressoras,
manutencdo de ar-condicionado, locacdo de veiculos, entre outros.

Despesas com aquisicdo de bens com recursos de investimentos.

Despesa executora administrativa, caso haja.

Despesas com fundo fixo.

TOTAL




ANEXO V- MODELO DE DOCUMENTO A SEREM PREENCHIDO RELATIVOS
AS COMPRAS E CONTRATACOES DO PERIODO

TOTAL

TOTAL




ANEXO VI- MODELO DE DOCUMENTO A SEREM PREENCHIDO RELATIVO
A LISTAGEM DOS FUNCIONARIOS DA UNIDADE




