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1. SOBRE O MANUAL

A gestdo e fiscalizagdo dos contratos visam assegurar a conformidade com os termos
contratuais, o que inclui o acompanhamento da execucao dos servicos e a entrega dos bens
contratados de forma eficiente e eficaz. Devem sempre ser observados os principios
constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, economicidade e
eficiéncia, que regem a atuacao da Fundacdo Faculdade de Medicina (FFM) para manutengao

da transparéncia e efetividade.

Este manual tem como objetivo orientar os gestores de contratos e os demais envolvidos
nos processos de contratacdo da FFM com terceiros, sejam pessoas fisicas ou juridicas, de
prestacdo de servicos, fornecimento de bens, convénios, parcerias, termos de colaboragao,
termos de fomento e demais instrumentos congéneres. Inclui-se neste escopo os contratos
celebrados com recursos proprios, oriundos de convénios, contratos de gestdo, termos de

parceria ou quaisquer outras fontes de financiamento, publicas ou privadas.

O manual possui diretrizes que visam melhorar a gestdo contratual de modo a prover
consistentemente o atendimento aos requisitos do Sistema Académico de Saude FMUSP-HC e

praticas regulamentares aplicaveis para melhorar o desempenho global e sustentavel da FFM.

2. DEFINICAO DE CONTRATO

Um contrato é um acordo de vontades celebrado entre duas ou mais partes, conforme a
lei, com a finalidade de adquirir, transferir, conservar, modificar ou extinguir direitos. Em outras
palavras, trata-se de um instrumento destinado a criar, alterar ou encerrar uma relagdo juridica,

geralmente de natureza patrimonial.

Configura-se como um negdcio juridico bilateral ou plurilateral, de carater formal, por
meio do qual as partes estabelecem, de maneira consensual, seus direitos e obrigacdes, visando

atingir determinados objetivos.

Por fim, o contrato vincula as partes a observancia de conduta adequada a satisfacdo dos

interesses que pactuaram regular.
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3. SELECAO DE FORNECEDORES

A selecao de fornecedores e a formalizacao dos contratos da FFM devem observar
rigorosamente as normas estabelecidas no Regulamento de Compras e Contratacdes, Politica
Antissuborno e Anticorrupcao e Compliance da FFM.

Modalidades de Contratacao: As contratacdes podem ser concretizadas por meio dos
seguintes procedimentos:

» Concorréncia (cabivel para bens e servicos especiais, obras, servicos especiais de
engenharia);

> Pregdo (cabivel para bens e servigos comuns, com critério de menor preco ou maior
desconto);

» Outros (Concurso, Leildo, Didlogo Competitivo, Contratagdo Direta, Chamamento
Publico).

Contratacao Direta (Dispensa e Inexigibilidade):
> E dispensavel o processo de contratacdo quando envolver valores inferiores a R$
330.000,00 para obras e servicos de engenharia e R$ 180.000,00 para outros
servigos e compras.
> E inexigivel quando houver inviabilidade de competicdo, como na aquisicdo de

materiais ou equipamentos de fornecedor exclusivo.

Critérios de Selecdo (Compliance e Etica):

> A FFM adota uma politica de selecdo e avaliacdo de fornecedores que inclui
critérios de responsabilidade social e ambiental, além de qualidade, custo e prazo
de entrega.

> Em consonancia com a Politica Antissuborno e Anticorrupcdo, a FFM realiza
negocios apenas com Terceiros que nao estejam inscritos nos cadastros restritivos
do Governo e que sejam tecnicamente qualificados. E verificada a auséncia de

envolvimento em praticas ilicitas como Corrupgdo e Suborno antes da contratagao.

Diligéncia prévia:

> Due Diligence (DD): diligéncia prévia e/ou continuada. Trata-se de um
procedimento investigativo e de analise aprofundada para identificacdo de
integridade e conformidade de fornecedores, sejam estes potenciais ou
contratados, incluindo prestadores de servigos, parceiros estratégicos e

patrocinados.
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A realizacdo desse procedimento é essencial para a efetividade do programa de
Compliance da FFM, como, por exemplo, registros criminais, comerciais,
financeiros e vinculados a praticas de corrupcdo, para o cumprimento das
diretrizes da Politica Antissuborno e Anticorrupcdo da FFM. Na hipdtese de
realizacdo prévia a formalizacdo contratual, a Due Diligence consistira,
prioritariamente, na verificagdo do histérico e do perfil do terceiro em relagdo a
praticas indevidas, tais como corrupcdao, suborno, fraudes e demais ilicitos,
conforme proibido na referida Politica, bem como sua eventual inclusdo em listas
restritivas, ou quaisquer outros elementos incompativeis com os principios e
valores consagrados no Cédigo de Conduta da FFM, sem prejuizo de outras
informagdes pertinentes obtidas por meio de fontes publicas oficialmente

reconhecidas.

> Relatdrio de Due Diligence (Relatéorio DD): documento técnico que consolida a
analise das informacsGes prestadas pelo terceiro no Questionario DD, bem como os
dados coletados durante o procedimento de BC. A avaliagdo sera conduzida com
base em critérios objetivos e previamente definidos, resultando na indicacdo de
um dos seguintes desfechos: aprovacao, aprovacao com ressalvas ou reprovacao

da contratacdao do terceiro.

4. VALORES DE REFERENCIA E NEGOCIAGAO

Definicao do Valor Estimado e Pesquisa de Precgos:
» O valor estimado da contratacdo é definido por meio de estudo prévio e fixado
levando-se em conta a pesquisa dos pregos praticados no mercado.
> A pesquisa pode utilizar bancos de dados publicos e valores das Ultimas
contratagdes da FFM ou de entidades similares.
» O resultado da pesquisa é a média dos precos obtidos, preferencialmente 3 (trés).
O aceite de menos de 3 (trés) pregos cabe a area de Suprimentos e Operacoes.

» Podem ser desconsiderados os precos inexequiveis ou 0os excessivamente elevados.

Negociacao no Procedimento de Contratacao:
> Nos casos de contratacdo direta, apds a classificagdo das propostas recebidas, sera

realizada a negociacao.
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> Sera elaborada planilha dos precos cotados e indicacao da proposta mais vantajosa,
que deverd ser submetida a aprovacao técnica do requisitante e validacao
financeira.

> Nos casos de contratacao direta, se houver limitagdes de mercado ou desinteresse
gue impossibilitem 3 (trés) orgamentos, isso deve ser demonstrado e a justificativa
de preco é obrigatoria mediante a utilizagdo de outros meios de pesquisa no

mercado.

A negociacdo é uma fase importante para garantir a economicidade e a obtengdo da
proposta mais vantajosa para a FFM, sendo que, em regra, é realizada somente com a empresa

gue apresentou a melhor proposta em caso de concorréncia.
5. ELABORACAO DE CONTRATOS

O contrato é o documento que oficializa o acordo e estabelece diretrizes e
obrigagbes que ambas as partes devem cumprir durante seu periodo de vigéncia.
Formalizagdo e Principios:

> A elaboracdo do contrato deve ser conduzida com observancia aos principios da
legalidade, impessoalidade, da moralidade, da efetividade, do planejamento, da
razoabilidade e da economicidade.

» As minutas dos instrumentos convocatorios, contratos, acordos e demais processos
de selecdo devem ser submetidas a analise e elaboragdo de manifestacdo juridica
pela Diretoria Juridica da FFM, sendo preferivel a utilizagdo de minutas padronizadas.

> E facultada a dispensa de manifestacdo juridica em casos de baixo valor, baixa
complexidade ou entrega imediata, desde que se utilize minutas previamente
padronizadas.

» Para obras e servicos de engenharia, o Edital deve conter, além do projeto basico, o
projeto executivo e a planilha orcamentaria detalhada.

» Clausulas Essenciais: O contrato devera estabelecer com clareza e precisdo as
condigdes para sua execucao, incluindo:

i. O objeto e seus elementos caracteristicos, de forma clara e precisa;
ii. O preco e as condicOes de pagamento;
iii. Os prazos de validade da proposta e de execugao do objeto;
iv. As sancdes por inadimplemento;
v. A indicacdo da origem e disponibilidade dos recursos financeiros;

vi. A exigéncia de habilitacdo e garantias™, se houver;
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vii. Clausulas relacionadas a Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD) e Clausula
Anticorrupcao (conforme normas de referéncia).

> Para fins de garantia da celeridade nas contratagdes, bem como em busca de maior

eficiéncia na elaboracdo dos documentos de contratagdo, é preferivel que as

especificidades da contratacao dos insumos ou servigos estejam descritas no Termo

de Referéncia, evitando-se a repeticdo na minuta contratual.

5.1 DAS GARANTIAS

Quando exigidas em contratos de prestacdo de servicos, as garantias serdao prestadas
conforme as modalidades especificadas no Regulamento de Compras e Contratacdes, em seu
art. 62.

Para melhor compreensdao do instituto juridico, exemplifica-se aqui a diferenga entre
garantia e retencao de valor de parcela contratual:

1) A garantia é uma seguranca adicional exigida do contratado no momento da
assinatura do contrato, visando o fiel cumprimento das obrigagbes e que devera ser
prestada no prazo contratual estipulado.

Sera acionada pelo contratante quando ficar comprovado o descumprimento das
obrigagdes contratuais como, por exemplo, nos casos de faléncia, abandono da
prestacdo do servigo, vicios ndo corrigidos, dentre outros que afetem diretamente a
contratante.

Nos casos em que ndo houver a execugdo da garantia, esta sera devolvida/liberada

ao contratado no encerramento do contrato.

2) Por outro lado, a retencdo de valor da parcela corresponde a uma porcentagem do
pagamento que sera retido em cada medicdo ou fatura mensal para garantir a
conclusao da prestacao do servigo.

Serve como um “fundo” de garantia imediato para cobrir pequenos danos, reparos ou
problemas de qualidade que sujam durante a execucao ou logo apds a prestagdo do
servigo.

Nos casos em que ndo houver utilizacdo da retencdo, o montante total retido serd

pago ao contratado apds o encerramento do contrato.

Obs.: apds a assinatura do contrato, o financeiro devera receber uma cépia do

contrato para acompanhamento e recebimento da garantia.
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6. ATORES DA GESTAO DE CONTRATOS

6.1. COORDENADORIA DE CONTRATOS

A Coordenadoria de Contratos, no ambito do Departamento Juridico da FFM, é o setor

responsavel pelo acompanhamento das etapas de formacdo do vinculo contratual com terceiros.

Sé&o atribuicdes relacionadas a gestdo contratual:

a. Analise do edital de contratacdo e documentos correlatos;

b. Elaborar o instrumento juridico contratual e revisar o Termo de Referéncia;

c. Monitorar prazos e renovagoes;

d. Acompanhar e monitorar a execucdo dos contratos, definindo os processos,
estratégias e métricas de desempenho;

e. Encaminhar copia dos contratos de prestacdo de servicos que contenham
cldusula de garantia ao Departamento Financeiro, para que este tome as devidas
providéncias;

a. Encaminhar para ao Nucleo Governanca de Contratos os contratos objeto de
monitoramento, dados os critérios especificados no item 6.1;

b. Encaminhar para o Nucleo Governanca de Contratos os casos de

descumprimento contratual para instrugdo de processo sancionatorio.

O Nucleo Governanca de Contratos é responsavel pelo monitoramento dos contratos
firmados com terceiros e fornecedores em uma das seguintes condicdes: com valor superior a
R$ 500mil reais; com vigéncia superior a 1 (um) ano; que envolvam mais de 1 (um) instituto

ou que tenham como objeto obras/reforma e cessdao de mao de obra.

Sao atribuicdes:
a. Avaliar e reportar riscos contratuais e operacionais;
b. Monitorar continuamente os contratos;

c. Propor sangdes administrativas quando cabiveis;

Monitoramento Continuo
O monitoramento continuo visa assegurar a manutencdo da integridade e a
conformidade das obrigacdes e inclui atividades como:
a. Criagdo de indicadores e elaboracdo de relatérios mensais indicando possiveis

demandas e agoes;
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b. Identificacdo de tendéncias de aumento de contencioso trabalhista;

c. Uso de Business Intelligence (BI) para conectar dados e gerar relatorios e
dashboards para tomada de decisdes estratégicas;

d. Utilizacdo de ferramentas tecnoldgicas para automatizar o processo, permitindo
uma visao gerencial objetiva e antecipacao de riscos;

e. Arquivamento adequado da documentacgao;

Prevencao da contratacdao de fornecedores que utilizem condigdes degradantes de
trabalho;

g. Red Flags: sao indicios ou sinais preliminares de possiveis inconformidades,
irregularidades ou eventos adversos, incluindo aqueles relacionados a suborno e
corrupgao, cuja identificacdo sugere a necessidade de analise mais aprofundada.
Tais elementos representam potenciais riscos juridicos, operacionais, reputacionais
ou de integridade, em linha com a Politica Antissuborno e Anticorrupcdo da FFM,
cuja probabilidade de ocorréncia ou gravidade dos efeitos demanda monitoramento
continuo, diligéncia reforcada e eventual adogdo de medidas mitigatdrias, com o
objetivo de prevenir a materializacdo de ilicitos ou infracdes contratuais e

regulatorias que prejudiguem a FFM.,
6.2. SUPRIMENTOS E OPERA§6ES

O Departamento de Suprimentos e Operacbes é o responsavel pelos processos de
aquisicdo de materiais, insumos, equipamento e acessorios e contratacdo de prestacao de

servicos em geral.

Sao atribuicdes relacionadas a gestdo contratual:

a. Aquisicao de bens e contratacao de prestacao de servicos;

b. Selegdao dos fornecedores;

c. Gerenciar contratos, pedidos de aditamento, prorrogacdes e suas respectivas

alteracoes.
6.3. PLANEJAMENTO, CONTROLES INTERNOS E PROCESSOS

O Departamento Planejamento, Controles Internos e Processos € responsavel por analisar
de forma critica e sistematica a implementacao e a aplicagdo das politicas institucionais,
dos processos, procedimentos organizacionais e indicadores de desempenho,

identificando oportunidades de aprimoramento e propondo agbes corretivas e
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estratégicas que promovam a melhoria continua da gestdo, o fortalecimento institucional

e a elevacao dos resultados organizacionais.

Sé&o atribuicbes relacionadas a gestdao contratual:

a. Estruturar, revisar e melhorar os processos, através de ferramentas de gestdo,
bem como identificar e auxiliar no mapeamento de riscos, lacunas e implantagao
de oportunidades de melhorias;

b. Construir e manter as infraestruturas de dados, analises e indicadores;

c. Gerenciar as auditorias internas, externas e fiscalizagGes realizadas por 6rgdos

de controle e entidades fiscalizadoras.

6.4. FINANCEIRO

O Departamento Financeiro é o responsavel pela gestdo de recebimentos e pagamentos

demandados pelo Sistema Académico de Saude FMUSP-HC (exceto InCor).

Sdo atribuicbes relacionadas a gestdo contratual:

a. Consolidar o monitoramento financeiro e informar sobre medicdes e
pagamentos;

b. Monitorar e operacionalizar a garantia contratual;

c. Orientar a todos os envolvidos nos processos sobre a responsabilidade solidaria
(gestor do contrato, Juridico, Compras, Fiscal e Contas a Pagar) sobre a
necessidade de fiscalizar e colaborar para que todas as exigéncias sejam atendidas
e as eventuais irregularidades sejam sanadas antes da efetivacdao do pagamento

da prestacdo de servicos.

6.5. GESTOR DO CONTRATO

O gestor do contrato é o responsavel na FFM pelo acompanhamento da execucdo
contratual, desde a formalizacdo até o término do contrato, observando a conformidade do
cumprimento das obrigacdes e devendo apresentar informacdes aos setores competentes da

FFM quando solicitado.

Perfil ideal:
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E desejavel que o gestor tenha participado da fase de contratacdo (elaboracdo do Termo
de Referéncia), devendo ainda:

a. Dispor de conhecimentos especificos do objeto contratado;

b. Ser proativo, antecipando-se aos problemas na busca de melhores solugdes;

c. Agir diligentemente quanto ao cumprimento das obrigagdes impostas as partes no

instrumento contratual.

Sao atribuigdes:

a. Acompanhar atentamente a execugao do contrato e se certificar de que as condicdes
determinadas no edital, na proposta comercial e no contrato estdo sendo cumpridas;

b. Acompanhar o cronograma de execucao da prestacao de servico, quando houver;

c. Analisar a documentacdo solicitada em edital,

d. Coordenar as reunides com o prestador de servico, registrando-as em atas ou e-
mails;

e. Informar a area competente quando houver necessidade de prorrogacdo contratual;
Expedir a ordem de inicio da prestacdo do servico (termo de inicio) e encaminhar
uma coépia ao Juridico;

g. Elaborar relatério sobre os servicos prestados, registrando as ocorréncias,
principalmente as que ocasionarem penalidades, indicando o fato que motivou a
inadimpléncia contratual e o grau desse inadimplemento, se baixo, médio ou alto;

h. Relatar, caso seja verificada a existéncia de inadimplemento ou infragcdo contratual,
ao Nucleo Governancga de Contratos, por meio de relatério e demais documentos
comprobatoérios, para as medidas cabiveis;

i. Acompanhar a vigéncia do contrato e em caso de renovacdo observar o prazo de 60
dias de antecedéncia para envio do formulario de renovacéao;

j. Encaminhar para o Nucleo Governanca de Contratos comunicacdao de aprovagao e
satisfacdo do servico prestado para emissao de Atestado de Capacitacdo Técnica,
para sua elaboracgao;

k. Assinar digitalmente o Atestado de Capacidade Técnica;

I. Verificar se a entrega dos materiais, a execugao das obras, a prestagao dos servicos,
as especificagdes, as quantidades e os prazos de entrega estdo sendo cumpridos
integral ou parcialmente, de forma satisfatdria, conforme estabelecido no ajuste;

m. Verificar, em contratos com dedicagdo de mao de obra, o cumprimento das
obrigacgdes trabalhistas, por parte da contratada, como medida antecedente ao
pagamento;

n. E contratos de obra/servicos de engenharia, verificar, conforme normas internas do

HCFMUSP, a necessidade de comunicacao e aprovacao do NEAH, se o caso;
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0. Emitir o Termo de Recebimento de Obra de acordo com o modelo disponibilizado pela

FFM, encaminhar para o Nucleo Governanca de Contratos com os dados do gestor do

contrato (nome completo, cargo, unidade) para coleta da assinatura digital, via

plataforma de assinatura eletronica;

p. Informar a Coordenadoria de Contratos o nome e contato do substituto do gestor do

contrato.

Em caso de descumprimento contratual, o Gestor devera informar ao Nucleo Governanga
de Contratos por meio de relatério e demais documentos comprobatdrios para as medidas

cabiveis.

7. MEDIGAO E PAGAMENTO

O processo de medicdo e pagamento compreende a liquidacdo da despesa, que é o
procedimento pelo qual se verifica a veracidade e conformidade dos documentos
comprobatdrios para exercicio do direito adquirido da contratada e a exata importancia da

despesa.

Procedimentos-Chave:

> O gestor do contrato deve verificar se a prestacao de servigos ou o fornecimento do
bem foi realizado a contento, atestar a nota fiscal ou fatura, e encaminhar a
documentagdo para pagamento.

» Em se tratando de fornecimento, servico ou obra que, a juizo da FFM, esteja em
desacordo com o contrato, a FFM podera rejeita-lo, no todo ou em parte.

» O documento fiscal deve discriminar, detalhadamente, a razdo social (conforme nota
de empenho), CNPJ, o objeto contratado, o periodo a que se refere, a quantidade e
0 preco unitario e total dos itens.

> Em contratos com alocagdo exclusiva de mao de obra, a documentacao exigida
inclui listagem atualizada dos trabalhadores, cépia do contrato de trabalho ou CTPS
digital (1 dnica vez), ou contrato no caso de quarteirizacdo, Guia DCTFWeb e
comprovante pagamento (tributos federais), guia de FGTS (digital), com o
detalhamento (trabalhadores beneficiados) e holerite dos trabalhadores, com
comprovante de pagamentos.

» Caso nao haja definicdo contratual do dia de vencimento, a Unidade Orcamentaria
adotara como data de vencimento 30 (trinta) dias corridos contados a partir da data

de recebimento da nota fiscal pelo Fiscal do contrato.
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> Se for constatada irregularidade que impeca o ateste, o gestor do contrato deve

notificar a contratada por escrito e estabelecer um prazo para a corregao.
8. REEQUILfBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO DO CONTRATO

O reequilibrio econdomico-financeiro pode ser definido como um mecanismo que
recompde a equacao financeira originalmente estabelecida no contrato, com o objetivo de
preservar a relacdo de proporcionalidade entre os encargos assumidos pelo contratado e a
contraprestacdo pactuada. O pedido de reequilibrio mostra-se cabivel quando fatos
supervenientes, imprevisiveis ou, se previsiveis, de consequéncias incalculaveis afetarem essa
relacdo de equivaléncia, comprometendo, assim, a adequada execugdo do objeto contratual.

Os fatos supervenientes mencionados podem decorrer de caso fortuito, forca maior ou
fato do principe, aptos a impactar as condigdes inicialmente pactuadas. Nesse ponto, cabe
diferenciar cada uma das espécies mencionadas:

» Caso fortuito e forga maior: eventos imprevisiveis ou inevitaveis que impactam a
relagcdo contratual, podendo ter origem em atos humanos ou em fenGmenos
naturais;

» Fato do principe: ocorre quando um ato da Administragdo Publica impacta o contrato

de forma indireta, tornando a execucdo demasiadamente onerosa ou impossivel.

Independentemente da hipotese ensejadora do desequilibrio, ndo ha prazo minimo para
a formalizacdo do pleito, sendo necessario, apenas, que o pedido seja instruido com
documentacdao comprobatoéria da ocorréncia do evento e de seu impacto econ6mico-financeiro
sobre o contrato.

A concessdo do reequilibrio devera ser formalizada por meio de termo aditivo contratual,
com o registro das condigbes necessarias ao restabelecimento do equilibrio econ6mico-
financeiro.

O reequilibrio econdmico-financeiro ndo se confunde com reajuste contratual, que é o
mecanismo previsto para garantir a corregdao monetaria do valor acordado, segundo indice oficial

previamente definido.

Uma vez analisado o pleito de reequilibrio, este devera ser aplicado ao contrato por

meio de repactuagao, consolidada em um termo aditivo contratual.
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Hipoteses e Condigoes:

> A revisao pode ser aplicada na hipotese de sobrevierem fatos imprevisiveis, ou
previsiveis, porém de consequéncias incalculdveis, que sejam retardadores ou
impeditivos da execucdo do ajustado.

> E também aplicidvel em casos de forca maior, caso fortuito ou fato do principel.

> Diferentemente do reajuste, a revisdo de precos ndo esta condicionada ao decurso
de tempo para a sua concessao.

» O pedido de restabelecimento do equilibrio deve ser formulado durante a vigéncia
do contrato e antes de eventual prorrogacao.

> O pedido deve ser acompanhado de documentacdo comprobatdéria, como a planilha
comparativa de custos e a comprovagao que fundamente a forga maior, caso fortuito
ou fato do principe.

» Mesmo em caso de extingdo do contrato, o reconhecimento do desequilibrio

econOomico-financeiro podera ser concedido por meio de termo indenizatorio.

9. REAJUSTE

E destinado a compensar os efeitos da inflacdo ordindria (dlea ordinéria), mediante a
aplicacdo de indices previstos em contrato, garantindo a manutencdo do poder aquisitivo da

moeda.

Ou seja, o reajuste de pregcos tem como finalidade a reposicao das perdas

inflacionarias e deve ser realizado mediante a aplicagao de indices econ6micos.

> Diretrizes:0 direito ao reajuste de precos e o indice aplicavel devem estar
expressamente previstos no contrato. Atualmente o indice oficial é o IPC-Fipe;

> A data-base e a periodicidade para a concessao do reajuste de precos devem
observar o disposto nos contratos regidos pelo Regulamento de Compras e
Contratacdes da FFM;

» Em situagdes de prorrogagdo ou reajuste, o gestor do contrato podera negociar os
pregos com a contratada para que se mantenham compativeis com os praticados

no mercado.

1 Caso fortuito e forca maior referem-se a eventos imprevisiveis e inevitaveis que impedem o cumprimento da obrigagdo.
Fato do Principe é um ato de autoridade publica que torna o cumprimento de um contrato mais oneroso para uma das
partes.
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10. PROCEDIMENTO SANCIONATORIO

Apds receber relatério do Gestor do Contrato, indicando o tipo de descumprimento
contratual e o grau de inadimplemento da contratada (baixo, médio ou alto), o Nucleo
Governanca de Contratos dara inicio ao procedimento sancionatério, em observancias as
disposicdes do Regulamento de Compras e Contratagdes (RCC) e do Regulamento de Processos

Administrativos Sancionatorios nas Contratacdes e Contratos.

> Etapas do procedimento:Notificacdo prévia: elaboracdo de notificacao
extrajudicial contendo relato do descumprimento contratual, em conformidade com
o relatorio enviado pelo Gestor do Contrato, oportunizando, quando cabivel, a
correcdo da infracdao apurada ou indicando a sancdo administrativa adequada, se a
gravidade da infragdo assim o exigir;

> Apresentacao de Defesa Prévia: o contratado terda um prazo de 5 (cinco) dias
para apresentar sua defesa escrita ao Nucleo Governanga de Contratos (art. 63,
RCO);

> Nao apresentacdo de Defesa Prévia: transcorrido o prazo de 5 (cinco) dias para
apresentagao prévia (art. 63, RCC), sem manifestacdo da contratada, o Nucleo
Governanca de Contratos seguird com o procedimento sancionatorio;

> Aplicagao das sangoes administrativas: exaurido o prazo do contraditério e da
ampla defesa, o Nucleo Governanga de Contratos emitird parecer sugerindo a
aplicacdo da adequada sancdo administrativa, a qual sera aplicada pelo Diretor
Juridico ou, na sua auséncia, pelo Gerente Juridico.

> Apresentacao de recurso: a contratada podera exercer o direito de defesa no
prazo de 5 (cinco) dias Uteis, contados da intimacdo/parecer, para interposicao do
recurso em face da aplicagdo de penalidades que serd apreciado pelo Diretor-
Presidente da FFM (art. 63, RCC).

> Negociagao: aplicada a sancdo, antes de iniciar a execugao, o Nucleo Governanca
de Contratos dara inicio a fase de negociagdo com a contratada para oportunizar a
quitacdo da penalidade de forma extrajudicial;

> Execucao: Sendo frutifera a fase de negociacdao, com a confirmagdo da aplicacao
da penalidade de multa, o Nucleo Governanca de Contratos encaminhara
expediente ao Departamento Financeiro para emissdo da nota de débito.

> Nao resolugido da lide na esfera administrativa: esgotadas todas as

possibilidades de resolugdo na esfera administrativa, o Nucleo Governanga de
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Contratos encaminhara o expediente para a Coordenaria Contencioso e Projetos

para adogdo das providéncias necessarias para a cobranca judicial do débito.

11. REFERENCIAS

Politica de Gestdo de Contratos;

Regulamento de Compras e Contratagdes da FFM;

Politica Antissuborno e Anticorrupgdo da FFM;

Regulamento de Processos Administrativos Sancionatérios nas Contratagdes e Contratos
ABNT NBR ISO 9001 - Sistemas de gestdo da qualidade;

Manual de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos da Prefeitura Municipal de Sao Paulo;

Manual de Gestdo e Fiscalizacao de Contratos, 32 Edicao, do Superior Tribunal de Justica.
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