manual de fiscalizacdo

Contratos de Gestdao com OrganizagGes Sociais



a

/A" SAQUAREMA
«?—Tf"% PREFEITURA

Sumario
IR N o (=151 =] o] = (7= Lo TP 3
P ©7o ] o =Y | (o J SRR 3
3 — Contratos de GESIAO0. .....ciiiii i 4
4 — Repasses FINANCEINOS........ccoiiiiiiiiiieie e e e e e e eenas 4
5—Prestagc@o de Contas........cooooiiiiiii i 5
6 — Avaliagao € FiSCAliZAGAO. ........uuuuuieiiiiii e e e e et e e e e eenens 7
6.1 — DESIGNACEO. ...ttt 7
B.2 — Perfil....eeeeeeeeeeeee e —————————————— 7
6.3 — Responsabilidades............cooeviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeee e 8
7 — Procedimentos para Fiscalizagdo de Contratos de Gest8o..........ccccceeeeeeeeee. 8
7.1 — ASpectos Preliminares. ... ..o s 8
7.2 — Planejamento da Fiscalizagao............cccovveeiiiiiiiiiiee e 9
7.3 — Execugao da FiscaliZagao..........cccoveeeiiiiiiiiiiiiie e 9
7.3.1 — ASPECIOS GEIaAIS......coeiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeee ettt 10
7.3.2 — Aspectos Contratuais para Renovagao...............cccceeeeeviiieieeeeeeens 10
7.3.3 — Compras € Contratagies............uuuuuuuurieerrirriiiiiieiiieiiennie e eeeeeenn 10

7.3.4 — Prestacao de Contas da Organizagao Social para com o
Contratante.......ccooooeee i 12

7.3.5 — Recursos Humanos e Obrigacdes Trabalhistas e Previdenciarias. 13

7.3.6 — Controle Patrimonial...............cccco oo 14
7.3.7 — AvaliaGao de Metas.........coovviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 14
7.3.8 — Manutencgéo dos Requisitos de Qualificagao/Habilitagao......... 15
7.3.9 — Pesquisa de PreGosS.......ouvviiiiiiiiieiiieeeeeeeeeeeeeee e 15

8 — Sangdes AdMINISTrativVas. ...........uuuuiiiiiiiiii e 16
9 — Controle EXerNO.........ccoooii i 17
10 — Legislagao APICAVEL.........oeeviiiieiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 19
T — FIUXOQIraMI@....cceiiiiiiiii ettt e e e e e e e e e e e e eeees 19
T2 = ANBXOS. ..o 20
12.1 — Modelo A — Implantagao dos Servigos Propostos (Anexo 1).............. 20
12.2 — Modelo B — Metas Quantitativas (ANeXo 2).........cccceeeeiiiiiiiiiiiiiiieeee. 20
12.3 — Modelo C — Metas Qualitativas (ANeX0 3)......ccccccriiiiiiiiiieieeeeeeeeeeee, 20
12.4 — Modelo D — Consolidacao das Despesas Realizadas (Anexo 4)........ 20
12.5 — Modelo E — Acompanhamento de Contratos (Anexo 5)...................... 20



a

/()| SAQUAREMA
@ PREFEITURA

12.6 — Modelo F — Analitico Notas Fiscais (ANeX0 6).........ccccvvveeeeeiiiiiiiienennnn. 20
12.7 — Modelo G — Contratos de Pessoal (ANEXO 7).....ccccceiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee 20
12.8 — Modelo H — Pequenas Despesas (ANex0 8)........ccueeeeeeeiiiiiiiiiiiinnnnnns 20
12.9 — Modelo | — Rateio da Sede (ANEX0 9)........ooiiiiiiiiiiieiiiiiieeeeeeeee 20
12.10 — Modelo J — Conciliagdo Bancaria (Anexo 10).......cccocceeeeeiiiiiniiiiennn. 20
12.11 — Modelo K — Fluxo de Caixa (ANexo 11)....ccccriieeeeeiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeee 20
12.12 — Modelo M — Relatdério Financeiro (AnNexo 12).......cccceeeeevvieiiiiieeeeeeennns 20
12.13 — Modelo N — Investimentos (Anexo 13).........cccceeeeieii e, 20
12.14 — Modelo O - Identificadores de Despesas e Receitas (Anexo 14).....20
12.15 — Modelo P — Consolidagdo do RH (ANexo 15)........ccevveveiviieeeeeiennnnnnn. 20
12.16 — Modelo Q — Bens Duraveis e Patrimoniais (Anexo 16)..................... 20
12.17 — Modelo R — RPA por Caixa (ANeX0 17)......uuueieeiieiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeee 20
12.18 - Manual de Rateio de Despesas da Sede para Organizagbes Sociais:

Diretrizes para Conformidade com o TCE-RJ (Anexo 18)........cccccccvvveeennnnnn. 20



/%' SAQUAREMA

PREFEITURA

1 — Apresentagao

A Comissao Especial de Avaliacido e Fiscalizagcao - CEAF definiu como
um de seus objetivos estratégicos para o fomento das atividades de avaliacao,
fiscalizacdo e orientacdo, a elaboracdo e confeccdo deste Manual de
Fiscalizacdo dos Contratos de Gestdo firmados com Organizagdes Sociais,
como instrumento de aperfeicoamento do trabalho e uniformizagao das acoes
de todos os envolvidos nos procedimentos de fiscalizagcdo dos contratos no
Municipio de Saquarema com Organiza¢des Sociais.

O objetivo deste Manual é orientar os fiscais de contratos de gestdao em
relacdo aos procedimentos que devem ser adotados no processo de
fiscalizagdo, visando o aprimoramento dos controles efetuados para garantir a
execucao dos contratos de acordo com o pactuado.

De uma forma acessivel, procuramos resumir conceitos e procedimentos
visando a atuacgédo dos fiscais, sem a empafia de esgotar os consideraveis
aspectos técnicos, administrativos e juridicos que envolvem as contratagdes
publicas.

Com a previsao de atualizacéo peridédica de acordo com os avangos da
legislacdo e dos procedimentos aplicados a gestado publica, e contando com
suporte dos Gestores, Fiscais, Controle Interno e demais interessados,
buscamos a representagdo de um documento integralmente dinamico.

2 — Conceitos

Diante da necessidade de viabilizar a consecugao de seus objetivos, a
Administracdo Publica realiza contratos de gestdo com entidades qualificadas
como Organizag¢des Sociais, sendo a fiscalizacdo uma atividade de extrema
importancia. Desta forma, € necessario demonstrar alguns conceitos
relacionados ao tema.

Ata de Registro de Pregos

Documento vinculativo, obrigacional, com caracteristica de compromisso
para futura contratagdo, em que se registram os precos, fornecedores, 6rgaos
participantes e as condi¢des a serem praticadas, conforme as disposi¢cdes
contidas no instrumento convocatoério e nas propostas apresentadas.

Comissao Especial de Avaliagao e Fiscalizagao

Comisséo indicada pelo Secretario Municipal composta por profissionais
de notdria especializagcido, responsaveis por auxiliar a fiscalizagcao da execugao
dos contratos de gestao.

Contrato de Gestao

Instrumento firmado entre o Poder Publico e entidade qualificada como
Organizagdo Social, com vista a formacdo de parceria para execugdo de
atividades a saude.

Glosar
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Restringir parte do valor a ser repassado previsto no programa de
trabalho, reduzindo o preco a ser pago. O valor glosado podera ser retido até o
saneamento da impropriedade.

Metas e Indicadores

Meta é a realizacdo ou finalidade para a qual se dirige a agdo. E o
caminho percorrido desde a acao planejada até sua conclusdo. Ja o Indicador
€ uma medida, de ordem quantitativa ou qualitativa, dotada de significado
particular e utilizada para organizar e captar as informacdes relevantes dos
elementos que compdem o objeto da observacéo. E um recurso metodolégico
que informa empiricamente sobre a evolugao do aspecto observado.

Organizagao Social

Qualificagao conferida por meio de ato do Poder Executivo Municipal as
pessoas juridicas de direito privado, sem fim lucrativos, cujas atividades sejam
dirigidas a saude.

Prestacao de Contas

Procedimento pelo qual, dentro dos prazos fixados em lei, regulamento,
instrucdo ou instrumento de pactuagcédo, o responsavel esta obrigado, por
iniciativa pessoal, a comprovar, ante o 6rgao ou entidade competente, a
conformidade dos procedimentos, obediéncia legal, utilizagdo e controle dos
recursos publicos que Ihe foram atribuidos, entregues ou confiados.

3 — Contratos de Gestao

O objetivo principal do Contrato de Gestdo é buscar a eficiéncia, como
principio constitucional previsto no artigo 37, caput, da Constituicdo (alterado
pela Emenda Constitucional n® 19/98).

A Administracdo deve ser eficiente ao controlar o desempenho do
contratado na execucao de suas atividades, mantendo rotinas de fiscalizacéo
bem definidas, comunicando, oportunamente, falhas e determinando corregoes,
aplicando sanc¢des quando for o caso, apos procedimento onde se possibilite o
devido contraditério e ampla defesa. Qualquer falha nesse processo pode
contribuir para um contrato antiecondmico, moroso, deficiente e insatisfatorio.

Na contratacdo de uma Organizacdo Social pela administracdo
municipal existe a condigdo que essa entidade seja qualificada nos termos da
Lei 1.746, de 09 de novembro de 2018, que dispde sobre a qualificacdo de
entidades como Organizagdes Sociais e da outras providéncias.

A Administragdo deve observar, ainda, no Contrato de Gestao, sempre
que cabivel, a Politica de Seguranga da Informagao, corroborando ao Principio
da Publicidade, onde todos tenham conhecimento das atividades, bem como
seu controle e fiscalizagéo.

4 — Repasses Financeiros

Os repasses financeiros as Organizagbes Sociais serdao efetuados na
forma e condi¢gdes do cronograma de desembolso, salvo autorizagéo prévia do
orgéo ou entidade contratante dispondo em sentido contrario, devendo sua

4
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movimentagao ocorrer em conta corrente especifica e excluswa para o contrato
de gestao, para que nao sejam confundidos com os recursos de outras origens.

Os repasses financeiros estdo vinculados ao cumprimento das metas
pactuadas no programa de trabalho, cabendo a Comissao Especial de
Avaliagédo e Fiscalizagao verificar o percentual de atendimento das aludidas
metas.

No caso de impropriedades, apontadas pela Comissdo Especial de
Avaliacdo e Fiscalizagado, no cumprimento do contrato de gestao, as parcelas a
serem repassadas poderao ser retidas até o saneamento das mesmas. Vale
ressaltar, que deve ser estabelecido prazo condizente com a impropriedade
para sana-la, ndo superior a 30 dias, prorrogado uma unica vez por igual
periodo por autorizagao prévia e devidamente fundamentada da autoridade
competente para assinar o contrato.

Findo os prazos e nao sanadas as impropriedades, o Contrato de
Gestao podera ser rescindido, caso que ensejara a instauragdo de Tomada de
Contas Especial se houver suspeita de dano ao Erario.

Os saldos do Contrato de Gestdo, enquanto nao utilizados, serao
obrigatoriamente aplicados em: caderneta de poupancga (se a previsao de seu
uso for igual ou superior a um més); fundos de curto prazo ou operagdes
lastreadas com titulos publicos federais. Estas aplicacbes deverado ser sempre
feitas na mais vantajosa remuneragcdo do capital, em conformidade com a
adequacao do prazo disponibilizado a aplicagdo, cotejada com sua taxa de
retorno.

O repasse da parcela subsequente ficara condicionado a apresentacao
da prestagcao de contas e do cumprimento de eventuais prescricdes contidas no
Projeto Basico.

5 — Prestacao de Contas

A Prestacdo de Contas prevista nos contratos de gestdo é um
procedimento obrigatério das Organizagdes Sociais a ser submetido ao érgéo
ou entidade contratante na periodicidade estipulada em clausula contratual,
sendo que a ultima deve ser entregue até 30 (trinta) dias apos o término
do Contrato de Gestao, acompanhada do comprovante de devolugao do
saldo, se houver.

Os documentos que devem instruir esta prestacdo de contas, sdo os
seguintes:

| — Relatérios de execugao financeira, discriminando o resumo da
movimentagédo de valores, indicando o saldo inicial, o valor de cada despesa
efetivamente paga no periodo e o saldo atual acumulado.

Il — Relatérios indicativos demonstrando a produgdo contratada e
realizada, bem como os resultados dos indicadores e das metas estabelecidos.

Il — Relagdo de pagamentos, incluindo o detalhamento das despesas
administrativas, indicando os numeros e datas dos cheques emitidos,
identificando a numeragdo dos comprovantes de pagamentos ou o tipo de
comprovante.
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IV — Conciliacdo do saldo bancario.

V — Coépia do extrato da conta corrente bancaria e da aplicagao
financeira realizada, referente ao periodo compreendido entre a dultima
prestacédo de contas e a atual.

VI — Folha de pagamento e Folha de Ponto discriminando nome,
numeros do RG, CPF, PIS, CNES (apenas para contratos de gestdo na area de
saude) e CTPS, funcdo, carga horaria, salario e beneficios do pessoal
contratado (inclusive de servidor cedido em funcéo temporaria de direcao ou
assessoria, se for o caso), acompanhada da correspondente relacdo de
pagamento enviada ao banco.

VIl — Cépia das guias de pagamento e respectivos comprovantes de
pagamento de obrigagdes junto ao Sistema de Previdéncia Social (FGTS e
INSS), de outros encargos e das rescisbes de contrato de trabalho, e
respectivas CTPS, devidamente anotadas.

VIII — Copia de todos os comprovantes de pagamentos relacionados no
inciso Il deste paragrafo, bem como de todos os contracheques devidamente
assinados pelos empregados.

IX — Projecao de expectativa de custo de rescisdo dos contratados pelo
regime da CLT com projegcdo de encargos fiscais, sociais e trabalhistas,
devidamente comprovada através dos respectivos extratos bancarios.

X — Todas as Certiddes Negativas deverdo ser atualizadas antes do
término do seu prazo de validade.

Xl — Cépia de todos os contratos celebrados no periodo, inclusive os
contratos da sede.

Xl — Relagdo dos bens permanentes adquiridos com recursos
provenientes do presente CONTRATO DE GESTAO, identificando a
numeragao dos comprovantes de pagamentos ou o tipo de comprovante.

Xl — Documentagdo comprobatéria da utilizacdo dos repasses
financeiros destinados ao pagamento de despesas administrativas (rateio).

XIV — A documentagcdo comprobatéria prevista no item Xlll devera ser
acompanhada de mapa de rateio especificando os valores e os percentuais
rateados entre os contratos firmados com o contratante e outros entes, por
pagamento.

XV — Eventuais pagamentos realizados em favor de profissional
autbnomo deverao ser comprovados mediante copia do recibo pertinente e do
documento de identificagao profissional, relatério dos servigos prestados, folha
de ponto e respectivo processo seletivo.

XVl — O Inventario Patrimonial precisara ser anexado na ultima
Prestacdo de Contas, que devera ser entregue até 30 (trinta) dias apos o
encerramento do Contrato de Gestéo.

A prestacdo de contas sera realizada por meio de apresentagao de
documentacao fisica e digital. Cada folha da Prestagdo de Contas devera
conter rubrica do representante legal da Organizagdo Social, bem como de
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contabilista habilitado, capacitado pelo Conselho Regional de Contabilidade
respectivo.

Apresentamos a seguir as planilhas de consolidagdo que deverao
constar na Prestagao de Contas.

Modelo A — Implantagao dos Servigos Propostos (Anexo 1)
Modelo B — Metas Quantitativas (Anexo 2)

Modelo C — Metas Qualitativas (Anexo 3)

Modelo D — Consolidagédo das Despesas Realizadas (Anexo 4)
Modelo E — Acompanhamento de Contratos (Anexo 5)

Modelo F — Analitico Notas Fiscais (Anexo 6)

Modelo G — Contratos de Pessoal (Anexo 7)

Modelo H — Pequenas Despesas (Anexo 8)

Modelo | — Rateio da Sede (Anexo 9)

Modelo J — Conciliagdo Bancaria (Anexo 10)

Modelo K — Fluxo de Caixa (Anexo 11)

Modelo M — Relatério Financeiro (Anexo 12)

Modelo N — Investimentos (Anexo 13)

Modelo O — Identificadores de Despesas e Receitas (Anexo 14)
Modelo P — Consolidagdo do RH das Unidades (Anexo 15)
Modelo Q — Bens Duraveis e Patrimoniais (Anexo 16)

Modelo R — RPA por Caixa (Anexo 17)

6 — Avaliagao e Fiscalizagao

6.1 — Designacao

A execugdo do contrato de gestdo sera fiscalizada pelo respectivo
Secretario Municipal, com o auxilio da Comissdo Especial de Avaliacdo e
Fiscalizagado especialmente designada para este fim.

A nomeagdo da Comissédo € realizada formalmente por Portaria da
Secretaria Municipal correspondente. A Comissdo Especial de Avaliagdo e
Fiscalizacdo devera ser composta por profissionais de notdria experiencia e
capacitagao técnica.

Se torna imprescindivel que a formalizagdo da designacgéo do fiscal da
Comissdo Especial de Avaliacdo e Fiscalizagdo deva ser prévia ou
contemporanea ao inicio da vigéncia contratual.

6.2 — Perfil

A composi¢ao da Comissao Especial de Avaliagao e Fiscalizacdo devera
ser preferencialmente de uma mescla de servidores do quadro permanente
com cargos de confianga do Municipio de Saquarema, sendo fundamental que
os servidores possuam uma boa reputagao ética e profissional.

N&o poderéo integrar a Comiss&o os servidores que tenham participado
da Convocacgao Publica, que tenha relagdo comercial, financeira, trabalhista ou
civil com a Organizagéo Social e/ou que tenham algum tipo de parentesco com
seus dirigentes.

A indicagao pelo Secretario Municipal dos integrantes da Comissao deve
levar em consideragdo a notdria especializagdo, onde deve ser levada em
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consideragdo que os integrantes devam ser da area que sera objeto do
contrato de gestdo, para melhor entendimento e exame das metas e
indicadores.

Entretanto, no caso da Comissao Especial de Avaliagcao e Fiscalizagao
dos contratos de gestdo de saude no Municipio de Saquarema, além do
conhecimento especifico da area de atuacgao, seus integrantes devem possuir
conhecimentos que permitam acompanhar e controlar a execugéo fisico-
financeira do contrato, os recursos transferidos e sua aplicacdo, bem como a
conformidade da prestacao de contas.

6.3 — Responsabilidades

A responsabilidade principal dos fiscais de contrato de gestdo € garantir
a fiel execugao do objeto do contrato, verificando a qualidade e quantidade do
bem ou servigo entregue, evitando, desta forma, que a Administragdo Publica
realize pagamentos sem ter recebido, nas condi¢cbes pré-estabelecidas, o
produto ou servigo conforme contratado.

Os fiscais de contratos de gestdo tém deveres cujo descumprimento
podera resultar em responsabilizagdo, devendo, portanto, obrigatoriamente
cumprir a lei, respeitando as normas regimentais aplicaveis e o teor do contrato
para evitar esta responsabilizacao.

A responsabilizagcdo pode ocorrer nas esferas administrativas, civil e
penal, em razdo dos atos que praticar (agao) ou deixar de praticar (omissao).

o Administrativa — Decorre da auséncia ou deficiéncia da
atuacao fiscalizatéria, podendo haver incidéncia da Lei 14.230/2021,
notadamente em seu artigo 10, que dispde sobre os atos de
improbidade administrativa que causem dano ao erario com a exigéncia
de dolo para a configuragdo da maioria dos atos improbos, ndo sendo
suficiente a mera omissao culposa;

o Civil — Disposta, principalmente, nos art. 186 e 927 do
Cédigo Civi. E a acdo ou omissdo voluntaria, negligéncia ou
imprudéncia que provoque dano ao patriménio de terceiro, havendo
obrigacéo de reparagao do dano causado; e

o Penal — No caso de pratica de conduta definida em Lei
como crime. Sao aplicaveis as hipoteses previstas nos arts. 89 a 99 da
Lei 8.666/1993 e as disposigdes previstas no Titulo XI do Cédigo Penal
(dos crimes contra a Administragdo Publica).

7 — Procedimentos para Fiscalizagao de Contratos de Gestao

A Comissao Especial de Avaliagdo e Fiscalizagdo, no desempenho de
sua funcéo de fiscalizacdo da execucado dos contratos, deve ser responsavel
pela andlise fisico-financeira e pelo acompanhamento técnico-assistencial dos
contratos de gestédo, adotando, no minimo, os seguintes procedimentos:

7.1 — Aspectos Preliminares

Ao assumir a funcdo de fiscalizacdo do contrato de gestdo, os fiscais
devem tomar conhecimento das informacgdes relativas ao contrato de gestao,
da seguinte forma:
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o Ter pleno conhecimento da legislagdo aplicavel as
Organizagdes Sociais, pois estas serdo a base para uma fiscalizagao
eficiente.
o Efetuar a leitura de toda a documentacido referente ao

edital, contrato de gestdo e anexos com o objetivo de conhecer o objeto
e condi¢des contratadas, realizando, se for o caso, reunides com 0s
gestores da Secretaria para dirimir qualquer duvida.

° Entender bem as definicbes no processo de contratagao,
para que na execugao, disponha-se de todos os recursos necessarios a
realizacdo de agdes que sejam pertinentes (Ex.: resultados esperados,
processos de medigao, rotinas de execucéo, critérios, prazos, etc.).

o Obter coépia do ato de sua designagao para Comissao
Especial de Avaliagao e Fiscalizacao.

o Verificar a emissdo do empenho, assinatura do contrato de
gestéo e publicagao do extrato contratual;

o Emitir relagdo dos documentos recebidos da administracao
referentes ao contrato de gestdo, que sejam necessarios para o
desempenho da fiscalizagao.

7.2 — Planejamento da Fiscalizagao

Ao assumir a funcdo de fiscalizacdo do contrato de gestdo, os fiscais
devem planejar as rotinas de fiscalizagdo, abrangendo, no minimo, os
seguintes procedimentos:

o Realizar reunido conjunta com os gestores da Secretaria,
para definicdo dos procedimentos de trabalho, lavrando-se em ata de
reunido todas as definigoes.

o Avaliar se existem duvidas quanto a qualquer aspecto
definido no contrato de gestdo, ou ainda, na legislagéo pertinente. Caso
as duvidas nado sejam sanadas, formalizar os questionamentos para o
responsavel da secretaria ou entidade.

o Avaliar a necessidade de dividir as tarefas da fiscalizagao
entre os membros. Devido ao volume de atividades e formacido da
equipe é possivel segrega-las, por exemplo, em: verificagcdo da parte
técnica, observancia dos procedimentos administrativos e atendimento
dos fatores funcionais.

o Precisar as responsabilidades de cada membro da
Comisséao perante a fiscalizagdo do contrato de gestdo, organizando as
tarefas de cada um e sua periodicidade.

° Considerar a necessidade de elaboragcdao de check-lists
para conferéncia das tarefas obrigatorias.
o Definir os relatérios, documentos e procedimentos que

serao cobrados da Organizagao social, bem com a periodicidade, prazo
e formas de entrega.

o Fixar calendario de reunides da Comissao Especial de
Avaliacao e Fiscalizacao.

o Definir como e o que sera verificado.

o Avaliar a necessidade de solicitar opinides técnicas de

funcionarios que nao participem da Comisséo.
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7.3 — Execucao da Fiscalizagao

Apds conhecimento das informacgdes referentes ao contrato de gestao e
planejamento da fiscalizacdo, os fiscais devem iniciar a atividade de
fiscalizagao, considerando os seguintes aspectos gerais e especificos.

7.3.1 — Aspectos Gerais

o Reunir-se, no inicio da execu¢cdo do contrato, com os
gestores da Organizagdo Social para que sejam explicadas as rotinas e
expectativas da fiscalizagao durante a execugao do contrato.

o Realizar visitas periddicas nas dependéncias da
Organizagdo Social para validar sua localizagdo e estrutura para
atendimento ao contrato.

o Realizar inspeg¢des regulares nos o6rgaos da prefeitura
objeto do contrato de gestdo, para acompanhar a realizagdo dos
servicos e subsidiar sua opinido sobre a adequacédo da prestagao do
servico.

o Analisar os relatorios de desempenho elaborados pela
Organizagdo Social considerando os aspectos formais, a
compatibilidade com o programa de trabalho e também a aderéncia das
informacgdes a realidade.

o Registrar, em atas de reunido e em relatério, caso
necessario, todas as ocorréncias que sejam pertinentes, além de
comunicar aos responsaveis pela execugdo do contrato qualquer
anomalia que seja detectada. Devem ser registrados tanto os pontos de
regularidade quanto os que evidenciam o desajuste em relagdo ao
contratado, determinando o que for necessario a regularizagdo das
demandas observadas.

o Formalizar os critérios estabelecidos pela Comissao
Especial de Avaliacdo e Fiscalizagdo para execucao das verificacdes
necessarias ao cumprimento da fiscalizagdo (amostra, universo,
periodicidade).

o Comunicar ao responsavel da Secretaria os pontos de
inconformidade detectados. As decisbes e providéncias que
ultrapassarem a competéncia do fiscal deverdo ser solicitadas a seus
superiores em tempo habil para a ado¢cdo das medidas convenientes.

o Nas Prestagbes de Contas apresentadas se faz necessario
o zelo pelo conteudo e pelo cumprimento da data de entrega.
o Elaborar relatério consolidado informando as providéncias

solicitadas pela Comissao Especial de Avaliacdo e Fiscalizagdo a
contratada quanto a eventuais descumprimentos contratuais e as
medidas adotadas para o0 seu saneamento, devendo conter
manifestacdo da Comissdo quanto a aprovagcado ou reprovaciao das
medidas adotadas pela contratada.

o Levantar as informacdes necessarias para subsidiar o
responsavel pelo contrato de gestdo, ou servidor por ele designado, na
preparagao da prestagao de contas ao controle interno.
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7.3.2 — Aspectos Contratuais para Renovagao

o Acompanhar o prazo de vigéncia do contrato, alertando a
administragdo com antecedéncia de 90 dias, sobre seu término, para
que sejam tomadas as providéncias cabiveis.

o Verificar se a Organizagdo Social atingiu as metas
definidas para o periodo anterior ao considerar uma possivel
prorrogacao do contrato de gestao.

7.3.3 — Compras e Contratagoes

o Confirmar se a Organizagao Social publicou na imprensa e
no Diario Oficial do Municipio, no prazo maximo de 90 dias contados da
assinatura do contrato de gestdo, regulamento préprio contendo os
procedimentos que adotara para a contratacdo de servicos e obras
necessarios a execugao do contrato de gestdo, bem como para compras
com emprego de recursos provenientes do Poder Publico.

o Avaliar se a Organizagao Social segue seu regulamento de
compras e analisar se todos os procedimentos previstos no regulamento
foram respeitados.

o Verificar se os precos das contratagdes realizadas pelas
Organizagdes Sociais s&o iguais ou inferiores aos constantes das Atas
de Registro de Precos e tabelas referenciais vigentes no ambito da
Prefeitura, sempre em que as especificacbes dos itens contratados
forem as mesmas. Em situagdes excepcionais justificadas pela
Organizagdo Social, este podera autorizar expondo os motivos da
excepcionalidade previamente a contratagao.

o Confirmar se os servicos prestados por terceiros estido
respaldados por contratos formais firmados entre a Organizagao Social e
a empresa respectiva.

o Solicitar, por amostragem, copias dos contratos firmados
pela Organizagcdo Social com terceiros e avaliar se os servigos estao
sendo prestados conforme pactuado. Considerar principalmente os
aspectos referentes a: quantidade de pessoas contratadas, frequéncia,
qualidade, prazo e objeto. Esses aspectos, e outros considerados
relevantes pela Comissao Especial de Avaliagao e Fiscalizagao, deverao
ser verificados através de inspegdes regulares.

o Verificar, no inicio da execugcdao da fiscalizacdao e
periodicamente durante a prestagdo dos servigcos, a localizacao fisica
das prestadoras de servicos.

o Avaliar se as contratagcdes de obras e servigos, bem como
as compras com recursos provenientes do Municipio de Saquarema
foram precedidas de ampla divulgagao no sitio da Organizagdo Social,
na rede eletronica internet, de forma a possibilitar a oferta publica a
interessados.

o Consultar, periodicamente, em sites oficiais, a situacéo
cadastral das empresas contratadas pela Organizagdo Social nos fiscos
federal, estadual e municipal, buscando verificar a regularidade destas.
Caso seja verificado alguma pendéncia comunica-la ao titular do 6rgao
ou entidade responsavel pelo contrato de gestdo para que sejam
adotadas as devidas providéncias.
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o Verificar a existéncia da declaracdo dos dirigentes da
Organizagdo de que no quadro societario das empresas contratadas
pela Organizagdo Social ndo constam cénjuges ou parentes de Diretores
ou Conselheiros da Organizagao. Adicionalmente, selecionar contratos
da Organizagao Social com terceiros e confirmar, mediante consulta aos
sites da Receita Federal, ou Jucerja (ou outro que se equivalente), se
dentre os seus sécios ndo constam socios ou parentes dos dirigentes da
Organizagao Social. Atentar para a existéncia de enderegos ou telefones
comuns entre a Organizagdo Social e as respectivas prestadoras de
servico, o que pode, independentemente da composi¢cdo societaria
comum, ser indicio de vinculagdo entre a organizagdo e seus
prestadores.

o Averiguar a existéncia da declaracdo dos dirigentes da
Organizagao de que cbnjuges ou parentes até 3° grau de Diretores ou
Conselheiros da Organizagao Social ndo sao contratados como pessoas
fisicas.

o Verificar se eventuais subcontratagcdes de atividade-fim
estavam previstas no contrato de gestdo e, estdo devidamente
suportadas pela anuéncia da secretaria/entidade municipal contratante.

7.3.4 — Prestacao de Contas da Organizacao Social para com o
Contratante

o Avaliar se todos os documentos exigidos para prestagao de
contas, conforme disposto no item 5, constam do processo da prestacao
de contas elaborada pela Organizagao Social.

° Conferir a conciliagao bancaria com os extratos bancarios
do periodo, observando se os saldos estdo coerentes. Atentar para a
completude dos extratos bancarios, de forma que o saldo apresentando
no extrato atual seja igual ao saldo final do extrato apresentado na
prestacado de contas imediatamente anterior.

o Averiguar se a Organizacdo Social utiliza apenas a conta
bancaria especifica para movimentagcao dos repasses.

o Confirmar ser a aplicagao obrigatéria do saldo dos recursos
financeiros esta sendo feita conforme determina a legislagéao.

o Atentar para existéncia de empréstimos entre contratos de
gestdo firmados pela Organizagdo Social no ambito da Prefeitura de
Saquarema, pratica esta que deve ser evitada. Na existéncia de
eventuais situagdes, solicitar conciliagdo com identificagao dos contratos
devedores e dos contratos credores, de modo a verificar se o saldo
liquido é zero. Adicionalmente é possivel que se confira os saldos da
conciliagdo na prestagao de contas de cada contrato.

o Verificar se os valores dos repasses recebidos pelas
Organizagdes Sociais estdo de acordo com o previsto no cronograma de
desembolso estabelecido para o contrato. Avaliar a necessidade de se
efetivar o proximo repasse nos casos eventuais de a Organizacao Social
contar com saldos significativos ainda nao utilizados.

o Verificar se todos os itens da Relacdo de Pagamentos
apresentados na prestagcdo de contas estdo devidamente
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acompanhados pelas cépias da respectiva documentagéo suporte (nota
fiscal, recibo de pagamento de autbnomo).

o Avaliar se as despesas listadas na Relagédo de Pagamentos
sdo vinculadas ao objeto do contrato, atentando para a existéncia de
despesas nao previstas na planilha de custos do contrato.

o Averiguar se as despesas gerenciais/administrativas
(rateio) apresentadas pela Organizagao Social estdo dentro do limite
percentual determinado no contrato de gestdo. A Comissao Especial de
Avaliacdo e Fiscalizacdo pode e deve, a qualquer momento, solicitar
documentacédo adicional que auxilie na avaliagao dessas despesas.

o Realizar um exame criterioso dos documentos fiscais
apresentados nas prestacbes de contas, atentando, principalmente,
para:

<

A data do documento coincide com o periodo ao qual se esta
prestando contas.

O destinatéario é a Organizagao Social.

A nota fiscal ndo esta cancelada.

A descricao do servigo/produto esta clara e detalhada.
Documento se encontra sem rasuras.

Nao existéncia de documentos apresentados em duplicidade.

AN N NANEN

o Verificar se os repasses realizados estao suportados pela
apresentacao da prestagao de contas anterior devidamente aprovada.

o Tomar conhecimento e acompanhar as recomendacgdes
emitidas pela Controladoria Geral do Municipio (CGM) e Tribunal de
Contas do Estado do Rio de Janeiro (TCE-RJ), para exames realizados
no contrato de gestdo o qual fiscalizam. No que competir a fiscalizagéo,
adotar providéncias para correcado dos problemas levantados e para
evitar reincidéncias.

o Emitir Relatério Consolidado do Contrato com o parecer
final de analise:

v" Financeira
v Juridico
v Técnico/Assistencial

7.3.5 — Recursos Humanos e Obriga¢oes Trabalhistas e Previdenciarias

o Verificar se os valores, limites e critérios de remuneragao
de dirigentes e de empregados das Organizagdes Sociais estdo de
acordo com o definido no contrato de gestdo, por meio de consulta a
folha de pagamento.

. Verificar se Conselheiros ou Diretores estdo exercendo
outra atividade remunerada na mesma entidade, alertando a
secretaria/entidade municipal contratante acerca da necessidade de
descontinuidade dessa pratica.

o Realizar inspecbes periddicas a fim de certificar-se das
frequéncias dos funcionarios prevista no contrato de gestao.
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o Verificar a ocorréncia de faltas ou horas trabalhadas a
menor, comparando a planilha de controle com a folha de pagamento,
efetuando, se for o caso, glosa do repasse.

o Avaliar se as informagdes dos colaboradores e
empregados das Organizagdes Sociais estdo atualizadas no CNES
(Cadastro Nacional de Estabelecimento de Saude), no caso dos
contratos de gestao da saude.

o Avaliar se o saldo da conta bancéaria especifica para
repasses a titulo de provisionamento para verbas rescisérias e encargos
trabalhistas esta compativel com repasses efetivados.

o Verificar se a concessao de beneficios concedidos aos
empregados esta de acordo com o previsto no Contrato de Gestao.
o Conferir, por amostragem, os valores das anotagdes nas

Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados,
verificando se elas coincidem com os valores da planilha de custo do
contrato.

o Realizar, por meio de amostragem, entrevista junto aos
empregados de modo a verificar se a empresa esta pagando salario,
férias, 13° salario, vale transporte e vale-alimentagao, quando cabivel.

o Verificar as guias de recolhimento dos encargos atentando
para autenticidade e exatidao, confrontando com informacdes da folha
de pagamento e verificando a autenticagdo mecanica do pagamento.

o Confirmar se os recolhimentos de tributos e encargos estao
sendo realizados dentro do prazo legal e, consequentemente, sem
multas e juros. Em caso de pagamento em atraso, recomendar a glosa
dos valores (juros e multas).

o Avaliar, se possivel, se os salarios pagos respeitam os
pisos estabelecidos para as respectivas categorias.

o Avaliar se ha similaridade entre os salarios praticados pela
organizacgao social para uma mesma categoria.

o Manter atualizado um controle das certiddes negativas
(INSS, FGTS, tributos federais, estaduais e municipais) através de
consultas a sites. Atentar para o vencimento de cada tipo de certidao.

o Verificar a utilizagdo de uniformes pelos empregados,
quando previsto em contrato.

o Verificar a utilizagcdo dos equipamentos de seguranga do
trabalho pelos empregados, quando previsto em contrato.

o Verificar a conformidade entre a carga horaria de trabalho
de um individuo e suas obrigagdes ou restricbes em relagdo ao tempo,
assim como, a compatibilidade de horarios quanto ao numero de
vinculos.

7.3.6 — Controle Patrimonial

o Verificar se os bens adquiridos pela Organizacdo Social
estdo sendo utilizados conforme o objetivo social de sua aquisigao.

o Avaliar se a Organizagcdo mantém controle efetivo sobre a
utilizagdo e movimentagao dos bens permanentes.

o Verificar se todos os bens adquiridos pela Organizagao
Social foram patrimoniados pelo Municipio de Saquarema por meio de
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inventario individualizado dos bens adquiridos contendo especificacao e
numero do bem.

7.3.7 — Avaliagao de Metas

Avaliar o real cumprimento das metas pré-estabelecidas e a adequacgao
dos indicadores apresentados pela Organizagao Social, conforme a seguir:

o Validar os dados constantes do instrumento de controle
consolidado da Organizagédo Social mediante confronto com as planilhas
analiticas que serviram para a sua consolidagao, conferindo as somas.

o Verificar se os valores informados para a meta estdo
respaldados de documentagéo suporte que comprove a geragao desses
numeros.

o Validar a veracidade das informagbes apresentadas na

documentagdo suporte analisada, através de inspegdes fisicas (ou
outros testes).

o Confirmar se a apuragdo da meta é realizada de acordo
com os critérios estabelecidos no contrato de gestao (férmula de calculo,
metodologia de apuragao, periodicidade).

o Avaliar se os requisitos de qualidade previstos para as
metas estdo sendo cumpridos.

. Revisar as metas, com o intuito de verificar a necessidade
de melhoria.

° Elaborar relatério final conclusivo contendo avaliacdo dos
resultados alcangados quanto aos objetivos propostos e o percentual de
metas alcangadas e n&o alcangadas, informando os motivos no caso do
nao atingimento das metas.

7.3.8 — Manutencao dos Requisitos de Qualificagao/Habilitagao

Verificar se a entidade mantém os requisitos necessarios para a
qualificagdo como Organizagdo Social. Dentre outros, atentar para os
seguintes:

o Obrigatoriedade de publicacdo anual, no Diario Oficial do
Municipio, dos relatérios financeiros e do relatorio de execugédo do contrato de
gestao do Municipio.

o Verificar os documentos comprobatérios de que a entidade
mantém, em seu quadro de pessoal, profissionais com formagao especifica
para gestdo de atividades a serem desenvolvidas na area de atuagdo, com
notdria competéncia e experiéncia para qual foi concedida a qualificagao.

o Verificar, ainda, os documentos comprobatérios de que a entidade
mantém, em seu quadro de pessoal, um profissional técnico médico, detentor
do respectivo cartdo de anotacdo de responsabilidade técnica, emitido pelo
Conselho Regional de Medicina do Estado da sede da instituicdo e um
profissional responsavel técnico de enfermagem, detentor do respectivo cartdo
de anotagdo de responsabilidade técnica emitido pelo Conselho Regional de
Enfermagem do Estado da sede da instituigao.

o Manter atualizado um controle das certiddes negativas (INSS,
FGTS, tributos federais, estaduais e municipais) através de consultas a sites.
Atentando para o vencimento de cada tipo de certidao.
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Além disso, verificar, periodicamente, o desempenho da Organizagao
Social em outros Municipios, Estados e/ou Unido. Caso a entidade for
declarada inidonea para contratar e/ou suspensa temporariamente de participar
em licitagdo por algum deles, informar a Secretaria contratante para as
providéncias cabiveis.

7.3.9 - Pesquisa de precgos

A pesquisa de precos no servico publico € uma pratica importante para
garantir a transparéncia, a eficiéncia e 0 uso responsavel dos recursos
publicos. Ela é necessaria para aquisicao de bens e servigos, a fim de obter as
melhores condi¢cdes e pregos para O governo e, consequentemente, para a
sociedade. Abaixo, vocé encontrara uma rotina basica para conduzir uma
pesquisa de precos no servigo publico:

o Identificacao da Necessidade: Identifique a necessidade de
aquisicdo de bens ou servigos, levando em consideragcdo os objetivos e
requisitos da administracio publica.

o Definicao das Especificagcées: Detalhe as especificacdes
técnicas e funcionais do que esta sendo adquirido, garantindo que sejam claras
e objetivas.

o Levantamento de Fornecedores: Identifique os potenciais
fornecedores que possam atender as especificacbes estabelecidas. Isso pode
envolver pesquisa na internet, consulta a registros de fornecedores
cadastrados, contatos com outros érgéos publicos, entre outros.

o Coleta de Orgcamentos: Solicite cotagdes de precos dos
fornecedores selecionados. E importante que as cotacdes sejam solicitadas por
escrito e com base nas mesmas especificagoes.

o Prazo de Resposta: Estabeleca um prazo para que os
fornecedores enviem suas cotagdes, garantindo tempo suficiente para que eles
preparem suas propostas.

o Analise das Cotacgoes: Avalie as cotacdes recebidas, levando
em consideracao nao apenas o preco, mas também a qualidade do produto ou
servico, prazo de entrega, garantias oferecidas, entre outros critérios
relevantes.

o Negociagao: Caso seja necessario, negocie com os fornecedores
para obter melhores condi¢des de prego e outros beneficios.
o Tomada de Decisao: Com base na andlise das cotagdes e nas

negociagdes, tome a decisao de qual fornecedor sera escolhido para atender a
necessidade da administragao publica.

o Formalizagao do Processo: Formalize o processo de aquisi¢ao
de acordo com os procedimentos legais e regulatorios estabelecidos para o
servigo publico. Isso pode envolver a elaboragédo de contratos, documentos de
compra, autorizagoes, etc.

o Registro e Documentagao: Mantenha um registro detalhado de
todas as etapas do processo de pesquisa de pregos, incluindo cotagdes
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recebidas, justificativas de escolha, contratos assinados, entre outros
documentos relevantes.

o Transparéncia: Mantenha a transparéncia em todo o processo,
fornecendo informagdes adequadas sobre a decisdo tomada e as justificativas
para a escolha do fornecedor.

o Acompanhamento e Fiscalizagao: Acompanhe a execucédo do
contrato e fiscalize o cumprimento das obrigagdes por parte do fornecedor
selecionado.

E importante ressaltar que a pesquisa de precos no servigo publico deve
ser conduzida de acordo com a legislagdo vigente, que pode estabelecer
procedimentos especificos para esse processo. Portanto, é fundamental
conhecer e seguir as normas aplicaveis a sua jurisdi¢ao.

8 — Sangoes Administrativas

Sangao administrativa € a penalidade prevista em lei, contrato ou edital,
aplicada como consequéncia da inobservancia ou observancia inadequada a
um comportamento descrito pela norma juridica. Sua aplicacdo deve respeitar
os principios constitucionais do contraditorio e da ampla defesa, garantidos por
meio do devido processo legal.

As sancbes tem, em regra, carater preventivo, educativo e repressivo.
Outra finalidade é a reparagdo de danos pelos responsaveis que causem
prejuizos ao o6rgao ou entidade, objetivando, a protegdo ao erario e ao
interesse publico.

As principais sangdes administrativas fixadas nas normas federais,
aplicadas aos licitantes e contratados sao previstas no Titulo IV, Capitulo | (Das
Infracbes e Sangbes Administrativas) da Lei n° 14.133/2021, que sao:
adverténcia, multa, impedimento de licitar e contratar, e declaragcdo de
inidoneidade para licitar ou contratar.

9 — Controle Externo

Sabe-se que a fiscalizacdo da aplicacdo de quaisquer recursos
repassados pelo Municipio, autarquias, fundagdes instituidas e mantidas pelo
poder publico e demais 6rgaos e entidades da administragado publica municipal
mediante contratos de gestédo,(...) e outros instrumentos congéneres, a
qualquer pessoa, fisica ou juridica, publica ou privada, sera feita pelo Tribunal
de Contas do Estado do Rio de Janeiro por meio de auditorias, levantamentos,
inspecoes, visitas técnicas, acompanhamentos e monitoramentos, bem como
por ocasido do exame dos processos de tomadas ou prestacdes de contas da
unidade ou entidade transferidora dos recursos.

Para o cumprimento do previsto neste item, deverdo ser verificados,
entre outros aspectos, o atingimento dos objetivos acordados, a correcdo da
aplicagdo dos recursos, a observancia as normas legais e regulamentares
pertinentes e as clausulas pactuadas.

A autoridade administrativa competente devera adotar providéncias com
vistas a instauragdo de tomada de contas especial no caso de omissdo na

17



/%' SAQUAREMA

¥ PREFEITURA
>

prestacdo de contas ou quando constatar irregularidade na aplicagdo dos
recursos municipais transferidos, sob pena de ser responsabilizada
solidariamente.

Contudo, é imperativo esclarecer que a instauragdo da TCE nao é uma
faculdade, mas um dever-poder do gestor publico, um ato vinculado e de
instauragao obrigatoria.

O procedimento e os pressupostos para a TCE, no ambito do Estado do
Rio de Janeiro, sao rigorosamente definidos pela Deliberagdo TCE-RJ n° 279,
de 21 de setembro de 2016. A inobservancia deste normativo pode acarretar a
responsabilizagéo solidaria da autoridade que se omitir.

De acordo com o Art. 5° da referida Deliberagcdo, a autoridade
administrativa competente devera, sob pena de responsabilidade solidaria,
instaurar o processo de Tomada de Contas Especial e comunicar
imediatamente ao TCE-RJ, ao constatar a ocorréncia de, no minimo, um dos
seguintes pressupostos:

| - Omissao no dever de prestar contas: Quando a Organizagao Social
nao apresentar a prestacdo de contas nos prazos e formas estipulados
no Contrato de Gestao e na legislagao pertinente.

I - Nao comprovagao da aplicagdo regular dos recursos
repassados: Quando a prestagdo de contas apresentada for impugnada
por ndo comprovar o bom e regular emprego dos valores publicos, seja
por meio de despesas indevidas, pagamentos sem lastro documental ou
outras irregularidades graves.

lll - Ocorréncia de desfalque, desvio de bens ou valores publicos:
Constatacao de que recursos financeiros, ou bens adquiridos com estes,
foram subtraidos ou utilizados para finalidades distintas das previstas no
Contrato de Gestao.

IV - Pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antiecondémico de
que resulte dano ao erario: Qualquer outra agdo ou omissao que,
violando a lei ou os principios da administracdo, cause prejuizo
financeiro ao Municipio, como a realizagao de despesas superfaturadas,
0 ndo cumprimento de metas que resulte em pagamento indevido, ou a
contratagao de servigos com pregos antiecondmicos.

Vale ressaltar que, a instauracdo da Tomada de Contas Especial (TCE)
€ a medida cabivel quando se esgotam as providéncias administrativas para a
regularizacdo da pendéncia ou o ressarcimento do dano. O manual de
fiscalizagdo ja estabelece o fluxo que a Comisséo Especial de Avaliagao e
Fiscalizacdo deve seguir ao identificar impropriedades, garantindo o direito ao
contraditorio e a ampla defesa da Organizag&o Social.

Conforme os procedimentos descritos neste manual, a sequéncia de
atos administrativos que precede a TCE inclui, no minimo:
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| - Apontamento das Impropriedades: Ao detectar falhas no
cumprimento do contrato de gestdo, a Comissao Especial de Avaliagao e
Fiscalizagdo deve comunicar formalmente a Organizagdo Social,
detalhando todas as irregularidades encontradas.

Il - Estabelecimento de Prazo para Saneamento: Deve ser concedido
um prazo para que a entidade corrija as falhas. Este prazo deve ser
compativel com a complexidade da impropriedade, ndo podendo ser
superior a 30 dias.

lll - Prorrogacao do Prazo: Em carater excepcional, o prazo inicial de
30 dias pode ser prorrogado uma unica vez, por igual periodo, desde
que haja autorizacdo prévia e devidamente fundamentada pela
autoridade competente para assinar o contrato.

IV - Retengao dos Repasses: Como medida coercitiva e de prote¢cao ao
erario, as parcelas financeiras a serem repassadas podem ser retidas
até que as impropriedades apontadas sejam completamente sanadas
pela Organizagao Social.

Somente apdés o término dos prazos concedidos (o inicial e a
prorrogacgéo, se houver), e caso as irregularidades n&o tenham sido corrigidas,
o Contrato de Gestdo podera ser rescindido. E neste momento, quando as
medidas administrativas se mostram ineficazes para sanar o problema ou
reaver os valores, que a instauracao da Tomada de Contas Especial se torna
um ato obrigatorio para a apuragdo de responsabilidade e quantificagdo do
dano ao erario.

10 — Legislagao Aplicavel

l. Lei n® 14.133, de 1 de abril de 2021;

Il. Lei n° 8.429, de 2 de junho de 1992 (Lei de Improbidade
Administrativa), com as alteragbes promovidas pela Lei n°® 14.230, de 25 de
outubro de 2021.

[I. Lei n° 4.320, de 17 de margo de 1964;

V. Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000;
V. Lei Complementar n® 131, de 27 de maio de 2009;
VI. Lei Municipal n° 1.746, de 09 de novembro de 2018;
VII. Edital, Contrato e Regulamento de Compras e Contrata¢des
correspondentes; e
VIII. Deliberagdo TCE-RJ n° 279, de 21 de setembro de 2016.

11 — Fluxograma

Demonstramos aqui o fluxo processual da Comissdo Especial de
Avaliacdo e Fiscalizacao.
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12.1

— Modelo A - Implantacao dos Servicos Propostos (Anexo 1)

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQUAREMA - SECRETARIA MUNICIAL DE SAUDE
NOME DA ORGANIZACAO SOCIAL
MODELO A - IMPLANTACAO DOS SERVICOS PROPOSTOS
Periodo de 3
" DATA ASS. DATA DO ,
ITEM[TAREFA RESULTADOS NIDADES | Prazo (dias) CONTRATO PRAZO | CUMPRIMENTO JUSTIFICATIVAS
| [Oreanizar processo de selegao e contratagio de recursos humanos de modo a garantir
lequipe minima no Edital n° 002/2019
2 Elaborar POP's para 0o HMNSN e os PU's
3| Produzir inventario de todos os bens existentes nas unidades
4_[1dentificar com placa os bens i
5| Contratar servigo de para os PU's ¢ 0 HMNSN
& |Contratar servigos de 30 dos equi cedidos preventiva
e corretiva)
7 _|Contratar servigo de A
8 | Contratar empresa para prestagdo de servigo de limpeza dos PU's ¢ HMNSN
9 Elaborar ¢ implantar o Plano de C i de Residuos dos PU's e HMNSN
10_[mplantar Gestao nos PU's ¢ HMNSN
11 Implantar i com i @0 de risco nos PU's e HMNSN
12_[Implantar servigo de transporte inter-hospitalar
13_|Contratar servigo para fc de gis medicinal
14 |Contratar empresa para prestagio de servigo de instaligao ¢ manutengio de
condicionadores de ar
15 |lmplantar Sistema de Gestdo nos PU's e no HMNSN
16 |Contratar empresa para prestar servigo de intemnet ¢ intranet adequado nos PU's ¢
HMNSN
17_|Ma interesse em manter contratos e outros ajustes anteriores
18 [Raio-X movel para os PU's
19| Garantir i 241vdia nos PU's
20 |Garantir equipe minima nos PU's
51 |Implantar protocolo com foco na diminuigio do tempo de permanéncia dos ustrios
nos PU's
5> |Contratar empresa para i < A0 de de informa
40 do ativo publico)
23 |implantar Sistema de Apuragio de
24_|Implantar sumirio de alta médica em acordo com Edital o 002/2019
25 _|Instalar linha telefonica
26 dequar CME ¢ fluxos)
27 |Implantar melhorias na ambiéncia e do HMNSN
28 _|Adequar necrotério
29 |Adequar servio de roup:
30_|Garantir do gerador
31_|Apresentar projeto de 30 do Centro Cirtirgico do HMNSN
32_|Reativar Centro Cirtirgico
33| Apresentar projeto de do Centro de imagem no anexo do HMNSN
54| Disponibilizar medicamento ¢ insumos médicos no HMNSN em acordo com a grade
cstabelecida no Edital 002/2019
35 _|Contratar servigo de hemodidlise para atender a demanda do hospital
36_|Implantar Comissao de D 30 Médica
37 [Implantar Comissdes de Etica Médica e de
38 _|Implantar Comissaio de Controle de infecg@io Hospitalar
39 |Implantar Comissdo Interna de Prevencio de Acidentes
40 [Implantar Comis de Anilise de Obitos
41_[implantar Comissao de Revisao de Prontudrios
42_[implantar Comité T
43_[implantar Equipe de Terapia Nutricional
44 _|Implantar Comis: a ¢ Terapéutica
45_[implantar Grupo de 30 de Assisténcia
46_[Implantar Comissao de G de Residuos.
47_[implantar Nicleo de Qualidade ¢ Seguranga do Paciente
48 |Apresentar Plano de Educagdo Permanente do HMNSN
4o |Implantar um Plano de Gestao da Informagio para o HMNSN, conforme previsio no
Edital n” 002/2019
50 |Ar Relatério C a de Atividades em acordo com o
1o Edital 002/2019 (Anexo I - 5 - XXXIT)
51 |Realizar a cada trimenstre Prestagdo de Conta, conforme Editaln® 002/2019 (Anexo |
- 5 - XXXIID
52 |Apresentar Balango Geral de Execucio, Metas e Relatérios Financeiros
53| Contratar empresa para auditoria de contas
54_|Enviar midia digital com registros de despesas realizadas
55_|Reposigio de moveis e
56| Projeto de regularizagdo do Sistema de C a
57 a0 do Sistema Interno de C A
58 L da situag@io hidraulica e elétrica do Hospital
59 sala de énica para os pacientes
60 | Adequacio das dependéncias administrativas do hospital
2:Em c: i
Diretor Responsével Cargo: d'e ‘:/:;'l‘i":c";n"?_rcé‘c’l"';?‘“" Especial | o ao:
Nome: Dat I ome: Data:___/__/
Matricula: Assinatura: Matricula: Assinatur
Preposto Corgor 27 Membro da Comissao Especil [ -
de Avaliagio ( nica)
/ Nome: Data:___/_
Matricula: Assinatura:
-, 3° Membro da Comissao Especial
Cargo de Avalingio (Teenien) Cargo
Data: / / Nome: Data: / /
‘Assinatura: Matricula: Assinatura:




12.2 — Modelo B — Metas Quantitativas (Anexo 2)
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12.3 = Modelo C - Metas Qualitativas (Anexo 3)

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQUAREM A - SECRETARIA MUNICIAL DE SAUDE
NOME DA ORGANIZACAO SOCIAL
MODELO C - METAS QUALITATIVAS

Periodo de apuracio:

Autorizacio de internacio hospitalar
Somatorio de pacientes-dia em um més
S io de leitos-dia em um més
Total (%)

Meta

Atingida/Nio atingida

1° més 2° més 3° més 4° més 5° més 6° més 7° més 8° més 9° més 10° més 11° més 12° més

Atenciio a0 usuario 1° més 2° més 3° més 4° més 5° més 6° més 7° més 8° més 9° més 10° més 11° més 12° més

Quantidade de pacientes internados
Quantidades de pesquisas realizad:
Meta

Quantidade de pacientes em consulta
ambulatério

Quantidades de pesquisas realizad:
Meta

Quantidade de pesquisas realizad
Resolutividade

Meta

Atingida/Nao atingida

Tempo médio de permanéncia 1° més 2° més 3° més 4° més 6° més 7° més 8° més 9° més 10° més 11° més 12° més

Somatério dos pacientes-dia em um més
Nimero de saidas em um més (Obs3)
Total

Meta (dias) - igual ou menor
Atingida/Nao atingida

ad.

Taxa de mor institucional 1° més 2° més 3° més 4° més 5° més 6° més 7° més 8° més 9° més 10° més 11° més 12° més

Saidas hospitalares
Obitos

Total

Meta (maxima)
Atingida/Nio atingida

Obs: A tabela acima deve guardar paridade com a tabela constante do MODELO B (Metas Quantitativas).
Obs2: Declaram que os dados aqui apresentados sdo verdadeiros e fidedignos.

Obs3: Cmﬁmvar dados com o Boletim de Movimentagdo Hosihalar (BMH) ou extrato de sistema informatizado

Diretor Responsavel Cargo: 1° Membro da Comissdo Especial de Avaliagao (Técnica) | Cargo:

Nome: Data: / / Nome: Data: / /
Matricula: Assinatura: Matricula: Assinatura:
Preposto Cargo: 2° Membro da Comissdo Especial de Avaliagdo (Técnica) | Cargo:

Nome: Data: / / Nome: Data: / /
Matricula: Assinatura: Matricula: Assinatura:
Diretor Presidente Cargo: 3° Membro da Comissdo Especial de Avaliagdo (Técnica) | Cargo:

Nome: Data: / / Nome: Data: / /
Matricula: Assinatura: Matricula: Assinatura:




12.4 — Modelo D — Consolidacao das Despesas Realizadas

(Anexo 4)

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQUAREMA - SECRETARIA MUNICIAL DE SAUDE

NOME DA ORGANIZACAO SOCIAL

MODELO D - CONSOLIDACAO DAS DESPESAS REALIZADAS

Periodo de apuragio:

RECURSOS FINANCEIROS

RECURSOS FINANCEIROS

A_ PESSOAL
Saldrios

Valor Mensal da
Rubrica

Valor Anual

Despesas do més de
referencia

Despesas executadas até o
més de referéncia

SALDO

OBSERVACOES

Outras formas de Contratagdes (médicos)

Encargos

Provisionamentos (13° salario e férias)

Provisionamentos (rescisao)

Custo Rep. Prof. Ausente|

Beneficios

Outras (HE, AN e Insal)

Total (A)
B - MATERIAIS E MEDICAMENTOS
Medicamentos'

Materiais de Consumo

Outras (a especificar)

Total (B)
C-AREA DE APOIO
Alimentagao

Coleta de Residuos Hospitalares

Nutricdo Enteral|

Exames Laboratoriais

Exames de Imagem - RX 24h)

Centro de Imagem|

Locagdo de Equipamentos Médicos

Gases Medicinais

Agéncia Tranfusionall

Hemodialise|

Lavanderia

Limpeza

Manutengao Prediall

Manutengdo Preventiva e Corretiva (engenharia Clinica)

Locagdo de Ambulancia tipo B com motorista

Locagdo de Ambilancia Tipo D - Motorista + Enfermagem|

Uniformes e Identificagao

Refrigera¢ao

Locagdo de Geradores

Sistema de Gestdo

Locagdo de Equipamentos de Informatica

Outras - Vigilincia e Seguranca

Outras - Gestdo da Clinica e teleoriantagdo

Total (C)

Assessoria Juridica

D- GERENCIAIS ADMINISTRATIVAS

Auditorias Contabil, Fiscal e Financeira

Gestido de Contrato!

Contabilidade

Educacdo Continuada

Material de Escritorio e Despesas Graficas

Tecnologia da Informagao

Telefone ¢ Internet|

Biometria e Videomonitoramento

Locacao de Veiculos com combustivel

Outras (Rateio da OSS)

Total (D)

Total de Custeio (A+B+C+D)=E
F-1ITENS DE INVESTIMENTOS
Equipamentos

Obras|

Outras a Especificar]|

Total (F)
TOTAL DO CONTRATO DE GESTAO = E+F

Obs 1: Declaram que os dados aqui ap sdo

iros e

Obs 2: No caso de ultrapassar rubricas, deveri ser a

ntada justificativa.

Diretor Responsavel Cargo: 1° Membro da Comissdo Especial de Avaliagdo (Técnica) Cargo:
Nome: Data: / / Nome: Data/: ,
Matricula: Assinatura: Matricula: Assinatura:
Preposto Cargo: 2° Membro da Comissdo Especial de Avaliagao (Técnica) Cargo:
Nome: Data: / / Nome: Dam/: ,
Matricula: Assinatura: Matricula: Assinatura:
Diretor Presidente Cargo: 3° Membro da Comissdo Especial de Avaliagdo (Técnica) Cargo:
Nome: Data: / / Nome: Dala/: ,
Matricula: Assinatura: Matricula: Assinatura:




12.5 - Modelo E - Acompanhamento de Contratos (Anexo 5)
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12.6 — Modelo F — Analitico Notas Fiscais (Anexo 6)
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12.7 — Modelo G — Contratos de Pessoal (Anexo 7)

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQUAREMA - SECRETARIA MUNICIAL DE SAUDE
NOME DA ORGANIZACAO SOCIAL
MODELO G - QUADRO ACOMPANHAMENTO CONTRATOS - PESSOAL

Periodo de apuracio:

Origem da Contratagio Colaborador CPF n° | Matricula | Cargo | Lotacdo Admiss o Demissio (se houver) Salario Base Vantagens
Total R$ 0,00
Numero total de colaboradores 0

Obs 1: Declaram que os dados aqui apresentados siio verdadeiros e fidedignos.
Obs 2: Deve acompanhar os recibos de pagamento na ordem de saida do banco (Extrato bancario), valores sem comprovacio serfo retidos até a apresentaciio dos
comprovantes.

Diretor Responsavel Cargo: 1° Membro da Comisséo Especial de Avaliagido Cargo:

Nome: Data:__ / /| Nome: Data: _ / /
Matricula: Assinatura: Matricula: Assinatura:

Preposto Cargo: 2° Membro da Comissao Especial de Avaliagdo Cargo:

Nome: Data: / / Nome: Data: / /
Matricula: Assinatura: Matricula: Assinatura:

Diretor Presidente Cargo: 3°Membro da Comissido Especial de Avaliagao Cargo:

Nome: Data:  / /| Nome: Data:  / /
Matricula: Assinatura: Matricula: Assinatura:




12.8 — Modelo H - Pequenas Despesas (Anexo 8)
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12.9 — Modelo | - Rateio da Sede (Anexo 9)
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12.10 — Modelo J - Conciliagao Bancaria (Anexo 10)

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQUAREMA - SECRETARIA MUNICIAL DE SAUDE

NOME DA ORGANIZACAO SOCIAL

MODELO J - CONCILIACAO BANCARIA

Obs: Declaram que os dados aqui apresentados sdo verdadeiros e fidedignos.

PERIODO DE APURACAO:
BANCO:
CONTA CORRENTE:
A - SALDO CONFORME EXTRATO BANCARIO EM
DESCRICAO VALOR (R$)
Al - Saldo em Conta corrente
A2 - Saldo em Aplicacdes Financeiras
A - TOTAL| R$
B - AVISO DE CREDITOS NAO LAN CADOS NO EXTRATO
DATA N° HISTORICO VALOR (R$)
B - TOTAL| R$
C - CHEQUES EMITIDOS E NAO DESCONTADOS
DATA N° VALOR (R$)
C-TOTAL| R$
D - AVISOS DE DEBITOS NAO LAN CADOS NO EXTRATO
DATA N° VALOR (R$)
D - TOTAL| RS
E - SALDO CONTABIL (A+B-C-D) RS

Obs 2: Os valores aqui lancados devem guardar paridade com extrato bancario apresentado.

Obs 3: Diferencas aiuradas devemser obi'eto de notas exilicativas, anexo a este demonstrativo.

Diretor Responsavel Cargo: [li;\]f;g?sm da Comissdo Especial de Cargo:

Nome: Data/: / Nome: Dat: /|
Matricula: Assinﬁ:- Matricula: Assinatura:

Preposto Cargo: j:[ i\]/ilazr;(t))ro da Comissao Especial de Cargo:

Nome: Data/: / Nome: Data: /|
Matricula: Assinatura:— Matricula: Assinatura:

Diretor Presidente Cargo: ::/i\]/ila?;(}jro da Comissdo Especial de Cargo:

Nome: Data/: / Nome: Data: /| /
Matricula: Assinatura:— Matricula: Assinatura:




12.11 - Modelo K - Fluxo de Caixa (Anexo 11)

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQUAREMA - SECRETARIA MUNICIAL DE SAUDE

NOME DA ORGANIZACAO SOCIAL

MODELO K - FLUXO DE CAIXA

A - SALDO FINANCEIRO NO MES ANTERIOR

RECEITAS
Contrato de Gestdo
Receitas Financeiras
Outras Receitas
B - TOTAL DAS RECEITAS| R$ -
DESPESAS

Pessoal

Material de Consumo

Servigos de Terceiros

Taxa/Imposto/Contribuicdes

Servigos Publicos

Despesas Bancarias

Outras Despesas Operacionais

Investimentos

C-TOTAL DAS DESPESAS| RS

SALDO MENSAL FINAL (A) + (B) - (C)[ RS

D - SALDO FINANCEIRO DISPONIVEL PARA O PERIODO SEGUINTE

D1 Saldo em C/C e Aplicagdes Financeiras

D2 Fundo Fixo de Caixa (Caixa Pequena)

D3 Avisos de Créditos ndo Langados nos Extratos Bancarios

D4 Cheques Emitidos e niio Descontados

D5 Avisos de Débitos ndo Lancados nos Extratos Bancarios

TOTAL (D1+D2+D3+D4+D5)

Obs: Declaram que os dados aqui apresentados sdo verdadeiros e fidedignos.

Saldo em C/C e Aplicagcées Financeiras conforme extrato bancario:| RS

Obs 2: Em caso de divergencia apresentar notas fiscais.

1° Membro da Comissdo Especial de

Diretor Responsavel Cargo: Avaliagiio Cargo:
Nome: Data: Nome: Data: /
Matricula: Assinatura: Matricula: Assinatura:
p . C ) 2° Membro da Comissao Especial de C )

reposto argo: Avaliagio argo:
Nome: Data: / / Nome: Data: / /
Matricula: Assinatura: Matricula: Assinatura:
Diretor Presidente Cargo: 3 Merzlbro da Comissao Especial de Cargo:

Avaliagio

Nome: Data: / / Nome: Data: / /
Matricula: Assinatura: Matricula: Assinatura:




12.14 - Modelo O - Identificadores de Despesas e Receitas
(Anexo 14)

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQUAREMA - SECRETARIA MUNICIAL DE SAUDE

NOME DA ORGANIZACAO SOCIAL

MODELO O - LISTA DE IDENTIFICADORES DE GASTOS E RECEITAS

Periodo de apuragio:

Tipo de Despesa

Codigo utilizado

PESSOAL 1
SALARIO 01.01
FOLHA NORMAL 01.01.01
132 SALARIO 01.01.02
FERIAS 01.01.03
ADIANTAMENTO 132 SALARIO 01.01.04
GRATIFICAGOES E ADICIONAIS 01.01.05
ADICIONAL 1/3 DE FERIAS 01.01.06
HORAS EXTRAS 01.01.07
OUTRAS FORMAS DE CONTRATAGAO 01.01.99
BENEFICIOS 01.02
VALE TRANSPORTE 01.02.01
CESTA BASICA 01.02.02
CONVENIOS 01.02.03
VALE REFEIGAO/ALIMENTAGAO 01.02.04
OUTROS BENEFiCIOS 01.02.99
ENCARGOS e CONTRIBUICOES 01.03
FGTS 01.03.01
IRRF 01.03.02
CONTRIBUIGAO PREVIDENCIARIA-INSS 01.03.03
RESCISOES 01.03.04
OUTROS ENCARGOS e CONTRIBUIGOES 01.03.99
OUTRAS DESPESAS DE PESSOAL 01.04
PAGAMENTO DE ESTAGIARIOS 01.04.01
PAGAMENTO DE RESIDENTES 01.04.02
OUTRAS DESPESAS DE PESSOAL 01.04.99
MATERIAL DE CONSUMO 2
MATERIAL DE ESCRITORIO/PAPEIS EM GERAL/ IMPRESSOS 02.01
MATERIAL DE ESCRITORIO/PAPEIS EM GERAL/ IMPRESSOS 02.01.01
MATERIAL DE INFORMATICA 02.02
MATERIAL DE INFORMATICA 02.02.01
PECAS e MATERIAIS MANUTENCAO 02.03
PARA MANUTENGAO PREDIAL 02.03.01
PARA EQUIPAMENTOS EM GERAL 02.03.02
PARA EQUIPAMENTOS INFORMATICA 02.03.03
FERRAMENTAS AVULSAS NAO ACIONADAS POR FORGA MOTRIZ 02.03.04
COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES 02.04
COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES 02.04.01
MATERIAL DE LIMPEZA 02.05
MATERIAL DE LIMPEZA 02.05.01
GENEROS ALIMENTICIOS 02.06
GENEROS ALIMENTICIOS 02.06.01
MATERIAL MEDICO/ODONTOLOGICO/LABORATORIAL 02.07
MEDICAMENTOS e INSUMOS FARMACEUTICOS 02.07.01
GASES MEDICINAIS (FORNECIMENTO) 02.07.02
MATERIAIS HOSPITALARES MEDICOS/ODONTOLOGICOS/LABORATORIAIS 02.07.03
MATERIAL EDUCATIVO/ESPORTIVO/CULTURAL 02.08
MATERIAL EDUCATIVO/ESPORTIVO/CULTURAL 02.08.01
PUBLICACOES EM GERAL 02.09
PUBLICACOES EM GERAL 02.09.01
MATERIAL DE CONSTRUCAO 02.10
MATERIAL DE CONSTRUGAO 02.10.01
VESTUARIO E UNIFORMES 02.11
VESTUARIO E UNIFORMES 02.11.01
OUTRAS DESPESAS DE CONSUMO 02.99
OUTRAS DESPESAS DE CONSUMO 02.99.01




SERVICOS DE TERCEIROS 3
SERVICOS-MANUTENGAO PREDIAL 03.01
REPAROS/ADAPTACOES/CONSERTOS EM GERAL 03.01.01
SERVICOS DE DEDETIZAGAO/DESRATIZAGAO 03.01.02
SERVICOS-MANUTENGAO EQUIPAMENTOS EM GERAL 03.02
SERVICOS-MANUTENGAO EQUIPAMENTOS EM GERAL 03.02.01
SERVICOS-MANUTENGAO EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA 03.03
SERVICOS-MANUTENGAO EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA 03.03.01
SERVICOS-MANUTENCAO DE VEICULOS 03.04
SERVICOS-MANUTENGAO DE VEICULOS 03.04.01
SERVICOS LABORATORIAIS 03.05
SERVICOS LABORATORIAIS 03.05.01
LOCAGAO DE EQUIPAMENTOS/VEICULOS/AMBULANCIA 03.06
LOCAGAO DE EQUIPAMENTOS EM GERAL 03.06.01
LOCACAO DE EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA 03.06.02
LOCAGAO DE VEICULOS 03.06.03
LOCAGAO DE AMBULANCIA 03.06.04
LOCAGAO PREDIAL 03.07
LOCAGAO PREDIAL 03.07.01
LOCAGAO CILINDROS GASES MEDICINAIS 03.08
LOCAGAO CILINDROS GASES MEDICINAIS 03.08.01
LIMPEZA 03.09
SERVIGOS DE LIMPEZA E HIGIENIZAGAO 03.09.01
SERVICOS DE COLETA DE RES{DUOS HOSPITALARES 03.09.02
SEGURANCA e VIGILANCIA 03.10
SERVICOS DE SEGURANGA e VIGILANCIA 03.10.01
INTERNET 03.13
INTERNET 03.13.01
CURSOS 03.15
CURSOS 03.15.01
SERVICOS DE LAVANDERIA 03.16
SERVIOS DE LAVANDERIA 03.16.01
SERVICOS ESPECIALIZADOS 03.17
SERVICOS ESPECIALIZADOS PESSOA JURIDICA 03.17.01
SERVICOS ESPECIALIZADOS PESSOA FISICA 03.17.02
SEGUROS 03.18
SEGUROS 03.18.01
CONDOMINIO 03.19
CONDOMINIO 03.19.01
HONORARIOS ADVOCATICIOS 03.20
HONORARIOS ADVOCATICIOS 03.20.01
DESPESAS COM LOCOMOGAO E TRANSPORTE 03.21
REGIME DE QUILOMETRAGEM 03.21.01
PEDAGIO 03.21.02
PASSAGENS AEREAS 03.21.03
PASSAGENS RODOVIARIAS 03.21.04
DESPESAS COM TAXI 03.21.05
FRETE 03.21.06
OUTRAS DESPESAS COM TRANSPORTE E LOCOMOGAO 03.21.99
DESPESAS COM HOSPEDAGEM e ALIMENTAGAO 03.22
DESPESAS COM HOSPEDAGEM e ALIMENTAGAO 03.22.01
DESPESAS COM PROPAGANDA E PUBLICIDADE 03.23
DESPESAS COM PROPAGANDA E PUBLICIDADE 03.23.01
FORNECIMENTO DE ALIMENTACAO 03.24
FORNECIMENTO DE ALIMENTAGAO 03.24.01
SERVICOS ASSISTENCIAIS 03.26
SERVIGOS ASSISTENCIAIS PESSOA JURIDICA 03.26.01
SERVIGOS ASSISTENCIAIS PESSOA FISICA 03.26.02
SERVICOS ADMINISTRATIVOS 03.27
SERVICOS ADMINISTRATIVOS 03.27.01
SERVICOS HEMOTERAPICOS 03.28
SERVIGOS HEMOTERAPICOS 03.28.01
OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS 03.99
OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS 03.99.01
TAXAS/ IMPOSTOS/ CONTRIBUICOES 4
1S 04.01
ISS 04.01.01
PIS/COFINS/CSLL 04.02
PIS/COFINS/CSLL 04.02.01
INSS SOBRE PRESTAGAO DE SERVICOS 04.03
INSS SOBRE PRESTAGAO DE SERVIGOS 04.03.01
IR SOBRE PRESTAGAO DE SERVICOS 04.04
IR SOBRE PRESTAGAO DE SERVICOS 04.04.01
IPTU 04.05
IPTU 04.05.01
IPVA 04.06
IPVA 04.06.01
TAXA DE INCENDIO 04.08
TAXA DE INCENDIO 04.08.01
OUTRAS TAXAS/IMPOSTOS/ CONTRIBUICOES 04.99
OUTRAS TAXAS/IMPOSTOS/ CONTRIBUICOES 04.99.01




SERVICOS PUBLICOS 5
AGUA 05.01
AGUA 05.01.01
ENERGIA ELETRICA 05.02
ENERGIA ELETRICA 05.02.01
GAs 05.03
GAS 05.03.01
TELEFONIA FIXA 05.04
TELEFONIA FIXA 05.04.01
TELEFONIA CELULAR 05.05
TELEFONIA CELULAR 05.05.01
TELEFONIA VIA RADIO 05.06
TELEFONIA VIARADIO 05.06.01
CORREIO 05.07
CORREIO 05.07.01
DESPESAS BANCARIAS 6
TARIFAS 06.01
TARIFAS 06.01.01
OUTRAS DESPESAS BANCARIAS 06.99
OUTRAS DESPESAS BANCARIAS 06.99.01
OUTRAS DESPESAS OPERACIONAIS 7
PREMIAGOES CULTURAIS/ ARTISTICA/ CIENTIFICAS/DESPORTIVAS 07.01
PREMIAGOES CULTURAIS/ ARTISTICA/ CIENTIFICAS/DESPORTIVAS 07.01.01
MATERIAL PARA DISTRIBUICAO GRATUITA 07.02
MATERIAL PARA DISTRIBUIGAO GRATUITA 07.02.01
RATEIO DAS DESPESAS DA SEDE DA CONTRATADA 07.03
RATEIO DAS DESPESAS DA SEDE DA CONTRATADA 07.03.01
OUTRAS 07.99
OUTRAS 07.99.01
INVESTIMENTOS 8
OBRAS E INSTALAGOES 08.01
OBRAS E INSTALAGOES 08.01.01
EQUIPAMENTOS 08.02
EQUIPAMENTOS DIVERSOS 08.02.01
EQUIPAMENTOS MEDICO-HOSPITALARES 08.02.02
MAQUINAS EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA 08.02.03
MOBILIARIO 08.03
MOBILIARIO 08.03.01
VEicULOS 08.04
VEiCULOS 08.04.01
AMBULANCIAS 08.04.02
INTANGIVEL (DIREITO E USO) 08.05
INTANGIVEL (DIREITO E USO) 08.05.01
OUTROS BENS DURAVEIS 08.99
OUTROS BENS DURAVEIS 08.99.01

Obs: Declaram que os dados aqui apr tados siio verdadeiros e fidedignos.

Obs2: A Entidade podera adotar quaisquer tipo de identificadores permitidos na legislacio.

Diretor Responsavel Cargo: 1° Membro da Comissdo Especial de Avaliagao Cargo:

Nome: Data: / / Nome: Data: / /
Matricula: Assinatura: Matricula: Assinatura:
Preposto Cargo: 2° Membro da Comissdo Especial de Avaliagao Cargo:

Nome: Data: / / Nome: Data: / /
Matricula: Assinatura: Matricula: Assinatura:
Diretor Presidente Cargo: 3° Membro da Comissdo Especial de Avaliagdo Cargo:

Nome: Data: / / Nome: Data: / /
Matricula: Assinatura: Matricula: Assinatura:




12.15 - Modelo P - Consolidacao do RH (Anexo 15)
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12.16 — Modelo Q — Bens Duraveis e Patrimoniais (Anexo 16)

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQUAREMA - SECRETARIA MUNICIAL DE SAUDE

NOME DA ORGANIZACAO SOCIAL

MODELO Q - BENS DURAVEIS

N° Controle
Patrimonial
(CEPP) [~

N° Controle
Patrimonial (SMS\

Tipo (1) Descrigdo sintética do bem

CNPJ do Fornecedor

Qtde.

Data da
aquisigdo,

Vida atil

N° Nota Fiscal
ota Fisca estimada (anos\

Identificador de
Gasto

Valor Unitario

Setor de destino

(2) Declaram que os dados aqui ap!

(3) Juntar de

da i icipal de Saude.

(4) Aquisi¢cBes ndo tombadas pela Secretaria Municipal de Sapude serdo glosadas na integralidade.

Diretor Responsavel

Cargo:

12 Membro da Comissdo Especial de Avaliagao

Cargo:

Nome:

Data: /. Y

Nome:

Data: / /.

Matricula:

Assinatura:

Matricula:

Assinatura:

Preposto

Cargo:

22 Membro da Comissdo Especial de Avaliagdo

Cargo:

Nome:

Data: /. J___

Nome:

Data: / /.

Matricula:

Assinatura:

Matricula:

Assinatura:

Diretor Presidente

Cargo:

32 Membro da Comissdo Especial de Avaliagdo

Cargo:

Nome:

Data: ___/__/

Nome:

Data:___/ /

Matricula:

Assinatura:

Matricula:

Assinatura:
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12.17 - Modelo R — RPA por Caixa (Anexo 17)
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Estado do Rio de Janeiro t'ﬁ" =\
Prefeitura Municipal de Saquarema wg’}:SAQUAREMA
Secretaria Municipal de Saude ‘fz g

PREFEITURA
=1

Manual de Rateio de Despesas da Sede para Organizagdes Sociais:
Diretrizes para Conformidade com o TCE-RJ

Capitulo I: Principios e Disposi¢oes Preliminares

1.1. Finalidade e Ambito de Aplicacdo

Este manual estabelece as normas, os procedimentos e as vedacdes para o rateio de
despesas administrativas da sede de Organizagbes Sociais (OSs) que celebraram
Contratos de Gestdo com a Administragdo Publica no Municipio de Saquarema. Sua
observancia é obrigatdria e visa garantir a correta aplicacdo dos recursos publicos, a
transparéncia e a conformidade com as deliberagbes do Tribunal de Contas do Estado do
Rio de Janeiro (TCE-RJ). O presente documento serve como instrumento de governancga
corporativa para as OSs e como guia de referéncia para as comissdes de avaliacdo e
fiscalizagao do Poder Publico Municipal.

A necessidade de um regramento claro e objetivo é evidenciada pelas auditorias realizadas
pelo TCE-RJ, que identificaram a "execucdo de rateio de despesas administrativas da
organizacao social sem correspondente regramento legal ou contratual especifico" como
uma irregularidade recorrente e grave. A auséncia de normativos municipais detalhados
sobre a matéria reforgca a importdncia deste manual como um padrdao minimo de
conformidade a ser seguido por todas as entidades parceiras.

1.2. Fundamentos Juridicos e Jurisprudenciais

As diretrizes aqui contidas baseiam-se na Lei Federal n® 9.637/1998, que dispde sobre a
qualificacdo de entidades como organizagdes sociais, nas legislagcdes estaduais e
municipais correlatas, e, fundamentalmente, najurisprudéncia consolidada do Tribunal de
Contas do Estado do Rio de Janeiro, em especial nas determinagdes exaradas no Acérdao
do Processo 243.534-8/2023. Adicionalmente, sdo incorporados os entendimentos do
Tribunal de Contas da Unido (TCU), conforme Acérdaos 214/2007-Plenario, 1684/2007-
Segunda Camara, 3372/2012-Plenario e 10354/2017-Segunda Camara, que formam um
corpo jurisprudencial coeso sobre o tema.

A interpretacdo e aplicagdo de todas as regras aqui dispostas devem ser pautadas pelos
principios constitucionais que regem a Administragdo Publica, insculpidos no art. 37 da
Constituicao Federal: Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia.
Tais principios vinculam a aplicacao de recursos publicos, mesmo quando executados por
entidades privadas em regime de parceria.

1.3. A Natureza da Parceria e a Vedacéo a Taxa de Administracdo

O Contrato de Gestédo nao se confunde com um contrato administrativo de prestacéao de
servigos. Trata-se de um instrumento de fomento e mutua cooperagdo, no qual a
Organizacao Social, uma entidade privada sem fins lucrativos, atua em colaboragdo com o
Municipio para a consecucgéao de fins de interesse publico. A légica subjacente é a de
parceria, onde ndo ha interesses contrapostos, mas sim a unido de esforgos para a entrega
de servigos sociais de maior qualidade e eficiéncia a populagéo.



Estado do Rio de Janeiro W
i
b SAQUAREMA

Prefeitura Municipal de Saquarema "
Secretaria Municipal de Saude O e EFEITURA

Decorrente dessa natureza, é terminantemente vedada a cobranca de "taxa de
administragdo”, "taxa de gerenciamento" ou qualquer percentual fixo sobre o valor do
contrato que possua carater remuneratorio ou de lucro. O rateio de despesas, quando
admitido, € um mecanismo de ressarcimento de custos indiretos que devem ser
comprovadamente elegiveis, e ndo uma fonte de receita ou de margem financeira para a
OS. A jurisprudéncia dos Tribunais de Contas € pacifica quanto a essa vedacgao,
considerando que todos o0s custos necessarios a execug¢do do objeto, inclusive os
administrativos, devem estar detalhados e comprovados no plano de trabalho e na
prestacao de contas. O rateio, portanto, sé € legitimo se representar o ressarcimento de um

custo real, necessario, proporcional e diretamente ligado ao objeto pactuado.

1.4. Definicées Essenciais

Para a correta aplicacdo deste manual, os seguintes conceitos sdo fundamentais:

e Despesa da Sede: Refere-se a todo custo ou gasto incorrido na estrutura
administrativa central da Organizag¢do Social, a qual presta suporte a todas as suas
operacoes dos referidos Contratos de Gestao.

o Despesa Estrutural (Vedada): E o custo inerente & propria existéncia e
manutengao da pessoa juridica de direito privado. Sdo despesas que a entidade
teriaindependentemente da celebragcdo de qualquer Contrato de Gestdo. O TCE-RJ
as define como "despesas préprias da entidade do terceiro setor". O financiamento
publico ndo se destina a garantir a sustentabilidade institucional da entidade
parceira, mas sim a custear o servigo publico transferido.

e Despesa Elegivel (Compartilhada): Consiste no custo de suporte administrativo
ou operacional que, embora centralizado na sede, é indispensavel e diretamente
atribuivel a execugao de multiplos Contratos de Gestao e outras atividades da OS.
A sua principal caracteristica € ser uma consequéncia direta da complexidade
gerada pela gestdo de diversas frentes de atuacao, sendo, portanto, passivel de
ressarcimento via rateio, desde que todos os critérios de elegibilidade sejam
atendidos.

e Critério de Rateio (Driver de Custo): E a base de calculo, quantitativa ou
qualitativa, utilizada para distribuir uma despesa elegivel entre os diferentes
centros de custo da organizacdo (contratos, projetos, atividades etc.). O critério
escolhido deve refletir, da forma mais fidedigna possivel, o consumo real do
recurso ou o nexo de causalidade entre o custo e a atividade que o gerou.

e Base de Calculo Universal: Representa o universo total de atividades e fontes de
receita da Organizagao Social que se beneficiam da estrutura da sede. Esta base
deve, obrigatoriamente, incluir todos os Contratos de Gestdo, contratos de
prestacdo de servigcos e atividades privadas. A utilizacdo de uma base que
considere apenas os contratos de gestdo € uma pratica irregular que onera
indevidamente o erario.

e Nexo de Causalidade: E a comprovagao inequivoca e documental de que a
despesa rateada foi necessaria e gerou um beneficio direto para a execugéo do



Estado do Rio de Janeiro W
% SAQUAREMA
n

Prefeitura Municipal de Saquarema "
Secretaria Municipal de Saude A P

===/ PREFEITURA
=
objeto do Contrato de Gestao. O 6nus de provar este nexo recai inteiramente sobre

a Organizacgao Social, sendo um pressuposto para a regularidade da despesa.

A distingdo fundamental que permeia todo este manual reside na separacao conceitual
entre o "custo da parceria" e o "custo da entidade". Enquanto as OSs podem argumentar
que sua estrutura centralizada é o que lhes confere eficiéncia e capacidade de "ganho de
escala", os 6rgaos de controle, como o TCE-RJ, estabelecem um limite claro: o Contrato de
Gestéao financia a execugdo do servigo publico delegado, ndo a manutencgéo da estrutura
corporativa da entidade privada parceira. O rateio sé € legitimo para despesas que sdouma
consequéncia da gestdo de multiplos contratos, e ndo para aquelas que sdo um pré-
requisito para a propria existéncia da OS como pessoa juridica.

Capitulo ll: Despesas Expressamente Vedadas

2.1. O Principio da Vedacéo de Despesas Estruturais

A diretriz central do TCE-RJ e do TCU é a proibigcdo categérica do custeio, com recursos
publicos oriundos de Contratos de Gestao, de despesas que constituem a estrutura basilar
e a manutencao da entidade privada. O financiamento publico destina-se exclusivamente
a atividade-fim pactuada, nao devendo ser utilizado para subsidiar a sustentabilidade ou a
expansao da pessoa juridica parceira. Esta premissa decorre da natureza nao lucrativa da
parceria e do principio de que os recursos publicos devem ser aplicados estritamente na
finalidade para a qual foram alocados.

O Acoérdao n® 048737/2025-PLENV do TCE-RJ é explicito ao determinar a vedacéao do
"custeio de despesas proprias da entidade do terceiro setor existentes independentemente
de sua qualificacdo como organizacao social, como a remuneracao de seus dirigentes, do
seu corpo proprio de pessoal e com aluguel de imdvel". Esta pratica foi identificada como
uma das principais irregularidades nas auditorias, descaracterizando a natureza da
colaboracao e onerando indevidamente os cofres publicos.

2.2. Rol Exaustivo de Despesas Vedadas

Com base na sintese das determinacdes do TCE-RJ, da jurisprudéncia consolidada do TCU
e do modelo regulatério exemplar da Resolugcado SS N° 138/2025 da Secretaria de Saude de
Sao Paulo, as seguintes despesas sdo expressamente vedadas de serem incluidas em
qualquer rateio custeado por recursos de Contratos de Gestao:

e 2.2.1. Despesas com a Estrutura Fisica da Sede: Inclui, mas nao se limita a
aluguel, taxas de condominio, IPTU, seguros patrimoniais, custos de depreciacao
ou amortizacdo de imdveis, reformas estruturais, e despesas de manutencéo da
sede administrativa da entidade.

e 2.2.2. Remuneracao de Pessoal Estrutural e Dirigentes: Salarios, pré-labore,
encargos, beneficios e quaisquer outras formas de remuneragcao de dirigentes
estatutarios (Presidente, Diretores, membros de Conselhos de Administracéo e
Fiscal) e do pessoal do quadro administrativo préoprio da sede, cujas atividades
sejam de natureza corporativa e ndo possam ser diretamente vinculadas e
mensuradas a execugdo dos contratos.
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e 2.2.3. Despesas com Marketing, Publicidade e Relagoes Institucionais: Custos

para promover a marca da OS, publicidade institucional, prospecgcao de novos
negocios, patrocinios, ou qualquer atividade de comunicagdo que nao seja
estritamente para a divulgacao de atos e servigos do proprio Contrato de Gestéo,
conforme exigido em plano de trabalho. Auditorias do TCE-RJ identificaram como
irregular a pratica de custear despesas de marketing em beneficio de atividades
privadas da OS.

e 2.2.4. Despesas Financeiras, Tributarias e Judiciais: Pagamento de multas
(fiscais, trabalhistas ou administrativas), juros de mora, impostos sobre a renda da
entidade (IRPJ, CSLL), e custas ou condenagdes em processos judiciais. Tais
despesas decorrem da gestao da entidade ou de contingéncias alheias ao contrato
e nao podem ser transferidas ao erario.

e 2.2.5. Despesas com Eventos e Confraternizagées: Custos com brindes,
coquetéis, festas de confraternizagdo, homenagens e eventos que nao estejam
diretamente e inequivocamente ligados a execucdo do objeto do contrato e
previstos no plano de trabalho.

e 2.2.6. Outras Despesas Vedadas: Incluem-se aqui despesas com consultorias
para prospecgao de novos negdcios, custos para obtengdo ou manutencao de
certificados da entidade (ex: CEBAS), viagens e diarias nao relacionadas ao
contrato, e depreciacao de bens e equipamentos da sede.

Para facilitar a consulta e garantir a clareza, o quadro a seguir consolida as principais
vedacoes. A inclusdo de qualquer um desses itens na prestagdo de contas do rateio
resultara em sua imediata impugnacao.

Tabela 1: Quadro Consolidado de Despesas Vedadas

Categoria da

Item Especifico Fundamentagéao Justificativa da Vedagéao
Despesa

Custo inerente a existéncia da

Al L ini IPT! .
uguel, condominio e v TCE-RJ; Res. SP pessoa juridica, ndo da parceria. E

Estrutura Fisica

da Sede .
um custo pré-existente ao contrato.
TCE-RJ: (0] dirigente representa os
Remuneracdo de Diretor . o interesses da entidade privada, ndo
Pessoal R R Jurisprudéncia R
Presidente e Conselheiros TCU sendo um custo operacional do

servigo publico.

. Promove a entidade privada e suas
Publicidade da marca da OS
Marketing ~ L. TCE-RJ; Res. SP atividades, configurando desvio de
& prospecgdo de negocios finalidade dos recursos publicos.

Resultam de ma gestdo ou de
. . Multas, juros e condenagodes contingéncias da entidade, nao
Financeiras o Res. SP R i
judiciais podendo ser um 6nus transferido
ao erario.
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Cat i d
ategoria a Item Especifico Fundamentagao Justificativa da Vedagao
Despesa
Viagens nao relacionadas ao Despesas que nao possuem nexo
Institucionais contrato, brindes, Res. SP de causalidade com a execugédo do
confraternizagdes objeto do contrato de gestao.

Este quadro serve como uma ferramenta de trabalho essencial para gestores de OSs e
fiscais de contratos. Ao detalhar ndo apenas o que é vedado, mas também a
fundamentacgao legal e a logica por tras da proibicao, busca-se promover uma cultura de
conformidade e prevenir a ocorréncia de irregularidades, tornando a fiscalizagao mais
objetiva e eficaz.

Capitulo lll: Despesas Elegiveis e Metodologia de Rateio

3.1. Critérios para Elegibilidade de Despesas Compartilhadas

Uma despesaincorrida na sede administrativa somente pode ser considerada elegivel para
rateio e ressarcimento com recursos de Contratos de Gestdo se atender,
cumulativamente, a todos os critérios a seguir, que visam garantir que o custo seja
legitimo, necessario e justo para o Poder Publico Municipal. Estes critérios sdo adaptados
do modelo regulatorio da Secretaria de Saude de Sao Paulo, que representa uma boa
pratica de controle.

e Rastreabilidade: A despesa deve ser comprovada por documento fiscal idéneo e
legalmente constituido. Deve ser possivel realizar um rastreamento contabil e
financeiro completo, desde a sua origem (contratagéo), passando pelo pagamento
pela OS, até o seu ressarcimento via rateio, permitindo a conciliagdo bancaria e a
verificagdo de sua efetiva liquidacao.

e Clareza e Nexo de Causalidade: A pertinéncia da despesa com a execucao do
objeto do Contrato de Gestao deve ser imediata, evidente e inquestionavel. A OS
deve ser capaz de demonstrar objetivamente como aquele custo especifico
contribuiu para o alcance das metas e para a prestacao dos servigos pactuados.

e Proporcionalidade: A alocacdo de uma parcela do custo ao Contrato de Gestéo
deve ser estritamente proporcional ao beneficio gerado ou ao recurso consumido
por este contrato. A metodologia de calculo deve garantir que nao haja subsidio
cruzado entre contratos ou entre atividades publicas e privadas.

e Economicidade e Beneficio: A OS deve demonstrar, de forma objetiva, que a
execugao centralizada do servigo (ex: contabilidade, Tl) € mais econbmica e/ou
eficiente do que seria se cada contrato o fizesse de forma descentralizada ou
contratasse o servico individualmente no mercado. O rateio deve representar uma
vantagem para o erdrio, e nao apenas uma comodidade para a entidade.

Sao exemplos de despesas potencialmente elegiveis, desde que todos os critérios acima
sejam rigorosamente comprovados: servigos de contabilidade aplicados a gestdo dos
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contratos, assessoria juridica consultiva (ndo contenciosa e ndo institucional), sistemas de

tecnologia da informacé&o para gestdo operacional e financeira dos contratos, e servigos de
processamento de folha de pagamento do pessoal alocado nos projetos.

3.2. A Metodologia de Rateio: Premissas Obrigatorias

A aplicacao de qualquer metodologia de rateio deve obedecer a duas premissas
fundamentais e inafastaveis.

e 3.2.1. Base de Calculo Universal: O rateio das despesas elegiveis da sede deve,
obrigatoriamente, ser distribuido entre todas as atividades e fontes de receita da
Organizacao Social, sejam elas publicas ou privadas. A pratica de custear
integralmente a estrutura administrativa apenas com os recursos dos Contratos de
Gestao, enquanto a entidade também executa atividades privadas ou outros
projetos, € uma irregularidade grave. Tal pratica foi um dos principais achados da
auditoria do TCE-RJ, que determinou que o rateio deve ser recalculado "levando-se
em consideragdo todo o universo de atividades executadas pela OS, sejam elas
publicas ou privadas". Cada fonte de receita deve arcar com a sua parcela
proporcional dos custos indiretos.

e 3.2.2.00nus daProva: Cabe exclusivamente & Organizacéo Social, e ndo ao érgao
fiscalizador, o 6nus de comprovar a elegibilidade da despesa, a adequagéo da
metodologia de rateio e a correcdo dos calculos apresentados. A auséncia de
documentacgao robusta, de justificativa técnica para a escolha do critério de rateio
ou de memoria de calculo detalhada implicard naimpugnacéo (glosa) da totalidade
da despesa apresentada para ressarcimento.

3.3. Definicao e Justificativa do Critério de Rateio (Driver de Custo)

A escolha do critério de rateio (driver de custo) € um dos pontos mais criticos do processo.
Um critério inadequado pode distorcer a alocagédo de custos e onerar indevidamente um
contrato em detrimento de outro.

e 3.3.1. Andlise Critica de Critérios Simplistas: A utilizacdo de um critério Unico e
simplista, como o "numero de colaboradores", adotado no manual de algumas
OSs, é frequentemente inadequada. Embora possa ser aplicavel para despesas
especificas de recursos humanos, este critério falha em refletir a complexidade e o
real consumo de outros recursos da sede. Por exemplo, um contrato com muitos
funcionarios em atividades de baixa complexidade pode demandar menos suporte
de Tl e contabil do que um contrato menor, mas com alta complexidade
tecnoldgica, regulatdria e financeira.

e 3.3.2. Critérios de Rateio Recomendados: A OSs deve adotar o critério que
melhor represente a relagdo de causa e efeito entre a despesa e as atividades que
a geraram. A escolha deve ser tecnicamente justificada na prestacdo de contas.
Sugerem-se os seguintes critérios, a depender da natureza da despesa:

o Para custos de Recursos Humanos (processamento de folha): Numero
de colaboradores (considerando todos os vinculos: CLT, PJ, etc.) por
contrato/atividade.
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o Para custos de Tecnhologia da Informacgao (sistemas, licengas): Numero

de usuarios, volume de transagdes no sistema ou numero de pontos de
acesso/computadores por contrato/atividade.

o Para custos de Contabilidade e Financeiro: Volume de langamentos
contabeis, numero de notas fiscais processadas ou volume de pagamentos
realizados por contrato/atividade.

o Para custos gerais de gestao (quando excepcionalmente elegiveis): A
receita operacional ou o custo total de cada contrato/atividade pode ser
utilizado como um proxy do volume e da complexidade da operagéo.

3.4. Aplicacéao Pratica da Metodologia (Exemplo Numeérico)

Para ilustrar a correta aplicagdao da metodologia, considere-se uma OS hipotética com a
seguinte estrutura de atividades e uma despesa elegivel de "Servicos de Contabilidade
Centralizados" no valor de R$ 120.000,00 por ano.

e Contrato de Gestao A (Hospital): Receita de R$ 50.000.000,00/ano.
e Contrato de Gestéo B (UPA): Receita de R$ 15.000.000,00/ano.
e Atividade Privada C (Clinica Particular): Receita de R$ 5.000.000,00/ano.

O critério de rateio justificado para a despesa de contabilidade é a receita operacional, por
ser o indicador que melhor reflete a complexidade e o volume de transagdes financeiras de
cada frente de atuacéao.

1. Calculo da Base de Calculo Universal:
R$50.000.000,00+R$15.000.000,00+R$5.000.000,00=R$70.000.000,00

2. Calculo dos Percentuais de Participacao:
o Contrato A: (R$50.000.000,00/R$70.000.000,00) = 71,43%
o Contrato B: (R$15.000.000,00/R$70.000.000,00) = 21,43%
o Atividade C: (R$5.000.000,00/R$70.000.000,00) = 7,14%

3. Alocacao do Custo Rateado:
o Custo alocado ao Contrato A: R$120.000,00x71,43% = R$ 85.716,00
o Custo alocado ao Contrato B: R$120.000,00x21,43% = R$ 25.716,00
o Custo alocado a Atividade C: R$120.000,00x7,14% = R$ 8.568,00

Neste exemplo, o valor de R$ 8.568,00 deve ser obrigatoriamente custeado com recursos
préprios da OS, oriundos de sua atividade privada. Apenas os valores de R$ 85.716,00 e R$
25.716,00 podem ser apresentados para ressarcimento nos respectivos Contratos de
Gestao.
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Para padronizar a apresentagéao dos calculos e facilitar a fiscalizagao, a OS devera utilizar
um modelo de planilha conforme o exemplo abaixo para cada despesa rateada.

Critéri d
Descrigao da Valor Total " eirlo € Atividade
. Rateio Contrato A Contrato B ) Total
Despesa Elegivel (R$) L Privada C
Justificado
Valor do Driver 50.000.000,00 15.000.000,00 5.000.000,00 70.000.000,00
Perc.efltua[ de 71,43% 21,43% 7,14% 100,00%
Participacao (%)
Custo Rateado (R$) 85.716,00 25.716,00 8.568,00 120.000,00

A adocado de uma planilha padronizada é fundamental para mitigar a assimetria de
informacao entre a OS e o Poder Publico, tornando o processo de prestagao de contas mais
transparente e a fiscalizagdo mais objetiva, atacando diretamente a "fiscalizacéao fragil"
identificada pelo TCE-RJ.

3.5. Metodologia Avancada de Rateio para Pessoal da Sede Baseada em
Atividades

Visando a maéxima precisdo na alocagdo de custos indiretos de pessoal e a plena
auditabilidade da prestacao de contas, institui-se uma metodologia de custeio baseado
em atividades (Activity-Based Costing). Esta abordagem substitui critérios de rateio
baseados em estimativas ou proxies (como receita ou nimero de colaboradores) pela
medicao direta do esforco de cada profissional da sede dedicado aos diferentes centros de
custo da Organizagédo Social. A operacionalizagdo desta metodologia dar-se-a por meio do
sistema informatizado de controle.

O rateio do custo total de cada profissional da sede (salarios, encargos, beneficios) seguira,
obrigatoriamente, os seguintes passos:

1. Parametrizacao do Sistema: Todos os profissionais da sede cujos custos sao
compartilhados devem ter suas atividades cadastradas no sistema. Cada atividade
deve ser vinculada aos possiveis centros de custo beneficiados (ex: Contrato de
Gestao Saquarema, Contrato de Gestdao Cachoeiras de Macacu, Atividade Privada
Clinica, etc.).

2. Registro de Horas/Producao: O Sistema devera registrar diariamente todas as
atividades dedicadas a cada centro de custo e devera totalizar mensalmente as
atividades alocadas por profissional a cada contrato.

3. Calculo do Custo do Profissional: O sistema calculara o valor da atividade de cada
profissional, conforme a seguinte férmula:

Custo-Atividade = Remuneragao Mensal Total (Salario + Encargos + Beneficios)
Total de atividades realizadas no més
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4. Alocacao do Custo ao Contrato de Gestao: O valor a ser ressarcido pelo Contrato

de Gestao sera o somatdrio do custo alocado de cada profissional da sede, calculado
da seguinte forma:

Custo Alocado = (Total de atividades do Contrato) x (Custo-Atividade)

Exemplo Pratico de Aplicagao

Calculo por profissional:

Custo Mensal Total = R$ 8.000,00

Atividades Executadas = 160

Custo-Atividade: R$ 8.000,00 / 160 = R$ 50,00/atividade.

Atividades Apontadas no sistema: 90 para o Contrato A; 40 para o Contrato B; 30 para a
Atividade Privada.

Contrato A =90 x R$ 50,00 = R$ 4.500,00
Contrato B =40 x R$ 50,00 = R$ 2.000,00
Atividade Privada = 30 x R$ 50,00 = R$ 1.500,00

A prestacao de contas mensal devera ser instruida com os relatoérios extraidos do sistema
implantado, assinados pelo responsavel da OS, contendo o detalhamento por profissional
das atividades alocadas a cada centro de custo (contrato). Estes relatérios servirdao como
memoaria de calculo e principal documento comprobatério para fins de ressarcimento. A
comissao de avaliagao fiscalizacdo tera acesso de consulta ao sistema para fins de
auditoria e verificacao da fidedignidade dos registros.

5. Provisionamento (Rescisao e Férias): O valor total da provisao de um profissional,
apurado, sera rateado entre os centros de custo utilizando exatamente os mesmos
percentuais de alocacgao de atividades/producao extraidos do sistema para aquele
més.

Exemplo Pratico de Aplicagcdo (Rescisao)

Utilizando o mesmo exemplo anterior (Custo Mensal de R$ 8.000,00) e considerando um
percentual de Encargos Sociais hipotético de 36,8%:

Provis&o Férias + 1/3 (Bruta): (R$ 8.000/12) * 1,3333 = R$ 888,87
Encargos s/ Férias: R$ 888,87 * 36,8% = R$ 327,10

Provis&o 13° Salario (Bruta): R$ 8.000/ 12 = R$ 666,67

Encargos s/ 13°: R$ 666,67 * 36,8% = R$ 245,33

Provisdo Multa FGTS: (R$ 8.000 * 8%) * 40% = R$ 256,00

Provis&o Aviso Prévio (com encargos): (R$ 8.000/12) * (1 + 0,368) = R$ 912,00
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TOTAL DA PROVISAO MENSAL: R$ 888,87 + R$ 327,10 + R$ 666,67 + R$ 245,33 + R$ 256,00

+R$ 912,00 = R$ 3.295,97

Percentuais de Alocacao (do exemplo anterior):

e Contrato A: 56,25% (90 / 160)

e Contrato B: 25,00% (40/160)

e Atividade Privada: 18,75% (30/ 160)
Assim temos:
Contrato A =R$ 3.295,97 * 56,25% = R$ 1.853,98
Contrato B = R$ 3.295,97 * 25,00% = R$ 823,99
Atividade Privada = R$ 3.295,97 * 18,75% = R$ 618,00

A OS devera manter contas contabeis especificas para cada provisdo. Quando ocorrer o
evento (pagamento de férias, rescisao), o valor desembolsado serd baixado da conta de
provisdo correspondente. A prestagdo de contas devera evidenciar a memoaria de calculo
mensal e o controle do saldo das provisdes, permitindo a fiscalizagcdo verificar a
consisténcia entre os valores provisionados, os pagamentos efetuados e o saldo
remanescente.

Capitulo IV: Prestacao de Contas e Fiscalizacao

4.1. Documentacdo Comprobatdria Obrigatoria

A prestacao de contas do rateio de despesas da sede deve ser apresentada como um anexo
especifico e segregado dentro do processo de prestacao de contas mensal do Contrato de
Gestao. Este anexo deve conter, no minimo, a seguinte documentagéo para cada despesa
rateada:

1. Planilha de Calculo de Rateio: Preenchida conforme o modelo da Tabela 2,
detalhando a despesa, o critério, a base de calculo universal e a alocagao final dos
custos.

2. Memoéria de Calculo e Justificativa Técnica: Um documento formal que explique
e justifique a escolha do critério de rateio (driver de custo) para cada tipo de
despesa, demonstrando sua pertinéncia e aderéncia ao principio da
proporcionalidade.

3. Documentacao Fiscal Suporte: Cdpia legivel de todas as notas fiscais, faturas,
recibos e demais documentos que comprovem a despesa total que foi objeto do
rateio.

4. Comprovantes de Pagamento: Comprovantes de transferéncia bancaria, extratos
ou outros documentos que evidenciem a efetiva liquidacdo da despesa pela
Organizacao Social.

5. Documentacdo de Pessoal (se aplicavel): Para custos com pessoal
compartilhado, devem ser anexadas as folhas de pagamento dos funcionarios
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envolvidos, as guias de recolhimento de encargos (FGTS, INSS) e, se necessario,

relatérios de apontamento de horas ou de atividades que justifiquem a alocagao de
seus custos aos diferentes contratos.

Esta exigéncia atende diretamente a determinagédo do TCE-RJ para que o Poder Publico
defina "os documentos, relatérios e informagdes que devem compor o processo de
prestacao de contas das organizacdes sociais para comprovar o nexo de causalidade, a
proporcionalidade, a necessidade, as premissas e os valores aptos a conferir
rastreabilidade, proporcionalidade e seguranca juridica".

4.2. Relatorios de Rateio e Transparéncia Ativa

Além da documentacdo mensal, a OS deve consolidar as informagdes em um "Relatério
Mensal de Rateio de Despesas da Sede", que apresente de forma clara o total de custos da
sede rateados e a parcela atribuida a cada contrato ou atividade.

Em observancia ao principio da publicidade e as melhores praticas de transparéncia, a
metodologia de rateio, os critérios adotados e um resumo dos valores rateados
mensalmente por Contrato de Gestao deverao ser publicados no Portal da Transparéncia
da Organizagdo Social. Esta pratica, além de ser uma exigéncia em algumas
regulamentacoes, como a da Secretaria de Saude de Sao Paulo, fortalece o controle social
e a legitimidade da parceria.

4.3. O Papelda Comissao de Avaliacao e Fiscalizacdo do Poder Publico
Municipal

A CAF do Contrato de Gestéao, que deve ser devidamente qualificada e composta, em sua
maioria, por servidores publicos efetivos, possui o dever funcional de analisar criticamente
a prestacao de contas do rateio. A complexidade da fiscalizagédo do rateio € um desafio
reconhecido, tornando essencial um roteiro de verificag&o objetivo.

Pontos de Verificagcao Obrigatdrios para Fiscais:

1. Conformidade com as Vedacodes: A primeira etapa da analise consiste em
verificar se nenhuma despesa listada no Capitulo Il deste manual foi incluida no
rateio. A presenca de qualquer item vedado implica na impugnacao imediata do
valor correspondente.

2. Verificacdo da Base de Calculo Universal: O fiscal deve confirmar se a planilha
de rateio inclui todas as fontes de receita e atividades da OS (publicas e privadas).
Deve-se solicitar a OS uma declaragcao formal de todas as suas fontes de receita
para o periodo em anélise.

3. Analise daPertinéncia do Critério de Rateio: Avaliar se o critério (driver) escolhido
pela OS é razoavel, objetivo e tecnicamente justificado para a despesa em questao.
Critérios arbitrarios ou que ndo guardam relagédo de causa e efeito com o custo
devem ser questionados e, se nao justificados, a despesa deve ser glosada.

4. Rastreabilidade e Amostragem: Realizar verificagbes por amostragem, cruzando
os dados da planilha de rateio com as notas fiscais, contratos de servigo e extratos
bancarios para confirmar os valores e os pagamentos.
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5. Prevencao de Duplicidade: Estar atento ao risco de a mesma despesa ser
apresentada em mais de um Contrato de Gestao ou de custos serem cobrados em
duplicidade (uma vez no rateio e outra como despesa direta do contrato). Esta é
uma pratica fraudulenta que deve ser rigorosamente coibida.

Este manual, ao fornecer um roteiro claro, visa capacitar o agente publico e fortalecer a
fiscalizagcdo, transformando uma tarefa investigativa complexa em uma verificagao de
conformidade mais direta e eficaz, combatendo a "fiscalizagéo fragil" apontada como um
problema estrutural pelo TCE-RJ.

4.4. Consequéncias do Descumprimento

O descumprimento das normas estabelecidas neste manual acarretara consequéncias
administrativas e financeiras para a Organiza¢&o Social.

¢ Impugnacao de Despesas (Glosa): A inclusdo de despesas vedadas, a utilizagao
de metodologia de rateio incorreta, a ndo comprovagdo da base de calculo
universal ou a auséncia de documentacdo comprobatdria resultardo na
impugnacao (glosa) dos valores indevidamente rateados.

o Restituicao ao Erario: A OS sera notificada para restituir os valores glosados ao
erario, no prazo estipulado pela autoridade competente, sem prejuizo da aplicagao
de outras penalidades previstas no Contrato de Gestao.

e Responsabilizacdo e Sangées: A reincidéncia na pratica de irregularidades ou a
constatacdo de ma-fé na prestacdo de contas podera ensejar a aplicagcdo de
sangdes mais severas, como adverténcia, multa e, em casos graves, a rescisao do
Contrato de Gestado. Tais fatos podem levar a responsabilizagdo solidaria dos
gestores da OS e dos fiscais publicos que tenham sido omissos em seu dever de
fiscalizar. Em ultima instancia, um histérico de irregularidades graves pode
fundamentar uma avaliagao sobre a declaracao de inidoneidade da entidade para
contratar com o Poder Publico.
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