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INTRODUCAO

A prorrogacao contratual é um instrumento previsto na
legislacao que permite a extensdo da vigéncia de
contratos administrativos quando se demonstra a
necessidade da continuidade dos servicos ou
fornecimentos.

Essa pratica é fundamental para evitar a descontinuidade
de atividades essenciais a Administracao Publica,
especialmente na area da saude, em que a interrupcao de
servicos pode comprometer a assisténcia a populacao.

O processo deve ser conduzido de forma criteriosa,
garantindo que a prorrogacao seja vantajosa para a
Administracao e respeite os principios de legalidade,
economicidade, eficiéncia, publicidade e moralidade.

Este manual busca orientar os servidores qguanto as
etapas necessarias para a prorrogacao contratual,
padronizando o0s procedimentos e assegurando maior
transparéncia e seguranca juridica.



2. FLUXO DE TRABALHO PARA PRORROGACAO
CONTRATUAL

2.1 Solicitaciao da Area Técnica

O procedimento inicia-se com a Geréncia de Contratos encaminhando o
processo ou um Memorando, caso o processo nao esteja no setor Contratos,
para a Area Técnica, sinalizando gquando sera o fim da vigéncia e solicitando a
analise da necessidade da prorrogacao, verificando se a continuidade do
objeto é indispensavel para a execucao das atividades da Administracao.

Para formalizar o inicio do procedimento, a Area Técnica deve elaborar um
memorando no qual conste a justificativa da prorrogacdo, com a devida
demonstracdao de sua necessidade, a comprovacao de que a medida nao
descaracteriza o objeto original do contrato e, por fim, a indicacao expressa do
prazo da prorrogacao solicitada.
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Figura 1 - Exemplo de Memorando



2.2 Consulta a Empresa Contratada

Apds o parecer favordvel da Area Técnica, o processo é encaminhado a
Geréncia de Contratos. A Geréncia envia um Oficio a empresa contratada,
devendo esta, manifestar formalmente sobre o interesse em prorrogar o
contrato.

Para tanto, € expedido um oficio, questionando a empresa e solicitando a
apresentacdao de uma carta de aceite. Esse documento deve expressar
claramente a concordancia da contratada em manter as condi¢cdes contratuais
vigentes ou, quando houver previsao legal e contratual, em requerer o reajuste
de precos.

O reajuste, quando devido, deve ser calculado com base no IPCA-E, garantindo
a recomposicao do equilibrio econdmico-financeiro do contrato. Essa etapa é
essencial, pois assegura a concordancia da parte contratada e evita
questionamentos futuros.
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Figura 2 - Oficio solicitando aceite a prorrogacao Figura 3 - Carta de aceite da empresa solicitando o reajuste.



2.3 Pesquisa de Mercado

A pesquisa de mercado tem como objetivo verificar se os precos praticados
pela empresa contratada permanecem compativeis com os valores de
mercado, garantindo que a prorrogacao seja realmente vantajosa para a
Administracao.

Para tanto, sdo consultadas diversas bases oficiais, como: SPMM, SIG, E-
Compras, PNCP, ComprasNet, Painel de Precos, Banco de Precos e outros
meios disponiveis. Os valores obtidos devem ser registrados em um mapa
comparativo, possibilitando a analise objetiva dos parametros.

Se forem identificados pelo menos trés precos validos, é elaborado um
Relatorio de Pesquisa de Mercado, no qual a equipe técnica avalia se 0s
valores apresentados pela contratada estdao dentro da realidade praticada.
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Figura 4 - Exemplos de portais de pesquisa de mercado



2.4 Convocacao Publica (quando aplicavel)

Caso ndao sejam encontrados parametros suficientes na pesquisa de mercado,
deve-se realizar a Convocacao Publica.

Esse procedimento consiste em publicar um aviso no Diario Oficial,
iInformando que a Administracao busca propostas comparativas para validar a
prorrogacao. Além da publicacdao oficial, sdo enviados e-mails a fornecedores
cadastrados em bases como o Banco de Precos ou planilhas do NPCS -
Nucleo de Planejamento e Coordenacdao Técnica de Servicos, solicitando a
apresentacao de propostas.

O objetivo €& garantir a transparéncia e ampliar a competitividade,
assegurando que o preco contratado esteja de acordo com o mercado.

2.5 Analise Técnica e Relatorio

Apos a conclusdao da pesquisa de mercado, com ou sem a necessidade de
convocacdo publica, a documentacdo é encaminhada & Area Técnica para
analise dos parametros obtidos. Nessa etapa, deve-se verificar se as
especificacdes dos objetos apresentados estdao compativeis com aquelas
previstas no Termo de Referéncia.

Sendo a andlise, a Area Técnica devolve o processo a Geréncia de Contratos,
que elabora o Relatdrio de Pesquisa de Mercado, confirmando a vantajosidade
da prorrogacao. Esse relatdorio passa a integrar o processo administrativo e
constitui a base para a emissao do Autorizo de Prorrogacdao, etapa
subseqguente do fluxo.



2.6 Autorizo e Publicacao no D.O.

Apos a elaboracao do Relatdrio de Pesquisa de Mercado pela Geréncia de
Contratos, o processo é devolvido & Area Técnica responsdvel, para
manifestacao final quanto a pertinéncia da prorrogacao. Estando de acordo, o
Ordenador de Despesas da respectiva Area Técnica assina o Autorizo de
Prorrogacao, com ou sem reajuste, conforme previsto.

Apods a assinatura, o modelo em formato Word é encaminhado a CTAC, que
providencia a publicacdo do extrato no Diario Oficial. Na mesma etapa,
solicita-se a empresa contratada a apresentacdo da documentacao juridico-
fiscal atualizada, realizando-se um checklist para confirmar a validade de
todos os documentos até, no minimo, a data de assinatura do presente Termo.
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Figura 5 e 6 - Autorizo e Publicacao no D.O.



2.7 Parte Orcamentaria

Uma vez autorizada a prorrogacao, € necessario verificar a disponibilidade de
recursos para a execucao contratual.

Para isso, elabora-se um cronograma fisico-financeiro, demonstrando a previsao
de custos mensais e o valor total da prorrogacdo. Em seguida, deve-se solicitar
a Disponibilidade Orcamentaria (APO), a fim de verificar a existéncia de
recursos orcamentarios para custear a prorrogacao.

Posteriormente, deve ser anexada a Declaracdo de Responsabilidade Fiscal
(LRF), assinada pela Diretoria de Administracdao e Financas (DAF), atestando a
regularidade fiscal e orcamentaria do ato.
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Figura 7 - Cronograma fisico financeiro.

DESPACHO N* RSU-DES- 2024141039
Assunto. COLETA DE PRECOS DE SERVICOS ! MATERIAIS

DECLARACAO LRF

Ka qualidade de Diretor de Adminetac3o e Finangas e visando o alendmenio ao estabelecde no arl 16 da Lei Complementar n® 10100 (Les de Hesponsabilidade Fiscal) DECLARO que a presente
despesa astid contemplada na Lel Orcamentiria Anual n® 8 235 da 01 de janeiro da 2024 estando compativel com a | ei de Diretrires Orcamentdrias n® 8 009 de 24 da julho de 2023 e com a lein® 7 234

de 12 de janedro de 2022, que dspde sobre o Plano Fludanual para o quadridnio 202272025

Ressallo sinds o slendimento sos ditames das Led Complementas n® 23572021 e o Deoelo Rio n® 53.922/2024, destacando 8 responsabilidade do respeciivo ordenador de despesa quanio aso
acompanhamanto ¢ a exacucio adequada do ergamento previsto

Figura 8 - Declaracao de Lei de Responsabilidade Fiscal.



Concluida essa etapa, para dar prosseguimento ao tramite, € necessario
efetuar o cadastro do Termo Aditivo no Sistema CCON, dentro do contrato e
na area de aquisicao, possibilitando a solicitacao de empenho do valor
correspondente. Apds o cadastro, e havendo autorizacdo da Area Técnica
responsavel, deve-se encaminhar o despacho para empenho, solicitando as
pecas orcamentarias pertinentes, conforme rotina ja estabelecida.

Figura 9 - Tela do aditivoCcon.

2.8 Garantias Contratuais

Antes da formalizacdo da prorrogacao, a Administracao deve solicitar a
empresa contratada, por meio de oficio, a apresentacdo ou renovacao da
garantia contratual. Essa garantia deve ser prestada previamente a assinatura
do Termo Aditivo e pode assumir as seguintes modalidades:

e Caucao em espeécie;
e Seguro-garantia;
e Fianca bancaria.

O valor exigido correspondera a 2% do valor atualizado do contrato,
observada a legislacao aplicavel. A comprovacao da garantia €& requisito
indispensavel para que o processo siga para as etapas subsequentes.



2.9 Minuta do Termo Aditivo e Parecer Juridico

Concluidas as etapas orcamentarias e de garantias, a Geréncia de Contratos
elabora a minuta do Termo Aditivo. A minuta deve ser juntada aos autos
acompanhada da respectiva declaracao de conformidade, qgue atesta a
adequacao do documento as normas vigentes e ao contrato original.

Na sequéncia, o processo € encaminhado a Diretoria Juridica da RioSaude
(DJUR), para que esta verifigue se todos os requisitos legais e procedimentais
foram cumpridos e, estando em conformidade, autorize o prosseguimento.
Apos o parecer juridico favoravel, o Termo Aditivo é liberado para a etapa de
assinatura eletrébnica pela empresa contratada, que se da exclusivamente por

meio da plataforma ContratosGov.

Eiineled PP s a0

Figura 10 - Termo Aditivo assinado por ambas as partes.



2.10 Assinatura Eletronica (ContratosGov)

Apods o parecer juridico favoravel da DJU, o Termo Aditivo € inserido na
plataforma ContratosGov, ambiente oficial destinado a formalizacao digital de
contratos e aditivos.

Nesse sistema, a assinatura ocorre de forma eletrénica, primeiro pela
Administracao e, em seguida, pela empresa contratada. Somente apods a
conclusao dessa etapa o Termo Aditivo esta formalmente celebrado,
permitindo o prosseguimento para a fase de publicacdo e comunicacdes
Internas.

2.11 Publicacao no D.O. e Designac¢ao de Fiscais

Concluido o processo de assinatura eletronica no sistema ContratosGov, é
emitido o extrato contratual, que deve ser encaminhado a empresa contratada
para que providencie a publicacdo no Diario Oficial do Municipio do Rio de
Janeiro.

EMPRESA PUBLICA DE SAUDE DO RIO DE JANEIRO S/A- RIODSAUDE
EXTRATO DE INSTRUMENTO CONTRATUAL

rocesso Instrutivo n®: REU-PRO-2024/12628
ontrato n® 12372024
lata da Assinatura: 13/11/2024
‘artes: Empresa Publica de Saude do Rio de Janeiro S/A - RioSaude e CONTRATOSGOV SISTEMAS LTDA
‘bjeto: refere-se a contratac3o direta dos servicos de fornecimento de assinatura de ferramenta de gestlo e fis-
alizacdo de contratos celebrados pela Administragao Publica para atender a Sede administrativa da Riosaude
'razo: 168/11/2024 a 15/11/2025
'alor total: RS 511.692.00 (Quinhentos e onze mil, novecentos e noventa e dois reas)
'rograma de Trabalho: 20.10.128.0380.4780
latureza da Despesa: 338040
lota de Empenho n®; 2024NR001457

s amanta: REadaral A 1% IVL20TR  raanlamantada rals Noacrata Wimicaal o8 44 AROES018

Figura 11 - Extrato contratual, publicado no Diario Oficial do Municipio do Rio de Janeiro.

Apods a confirmacao da publicacdao, a Geréncia de Contratos elabora e
encaminha um relatdrio a Diretoria de Administracao e Financas (DAF), a fim
de dar ciéncia e possibilitar a anadlise da finalizacdo do processo de
assinatura.

Posteriormente, com a manifestacdo da DAF, o processo retorna a Area
Técnica responsavel, gue deve providenciar o cadastro e a publicacao da
portaria de designacao dos fiscais e gestores do contrato, assegurando a
continuidade do acompanhamento e da fiscalizacao contratual.



2.12 Acréscimo do Objeto Contratual

Quando houver necessidade de acréscimo do objeto contratual, a Area
Técnica deve elaborar um memorando contendo a justificativa detalhada da
modificacao, a confirmacao de que o acréscimo nao descaracteriza o objeto
inicial, além da indicacao da porcentagem, do valor e da data pretendida para
a alteracao.

Apos essa manifestacdo, a Geréncia de Contratos encaminha um oficio a
empresa contratada, questionando a possibilidade do acréscimo e solicitando
a apresentacao de uma carta de concordancia com a modificacdao. Uma vez
recebida a concordancia, o processo retorna a Area Técnica para que o Diretor
responsavel assine a autorizacdao para celebracao do Termo Aditivo. Em
seguida, o modelo do documento é remetido, em formato Word, a CTAC, que
providenciara a publicacao no Diario Oficial.

Paralelamente, esta RioSaude solicita a empresa a apresentacdao da
documentacao juridico-fiscal atualizada, anexando ao processo o atestado de
autenticidade, validade e completude dos documentos, que deverao estar
vigentes até, no minimo, a data da assinatura do Termo Aditivo.

Além disso, deve ser solicitado a empresa, por meio de oficio, o cumprimento
da garantia contratual, nos termos ja descritos na secao 2.8 - Garantias
Contratuais, observando-se o percentual e as modalidades previstas na
legislacao.

Concluida a andlise da Area Técnica e a autorizacdo para o acréscimo, o
processo passa a observar o mesmo fluxo orcamentario, juridico e de
formalizacdao ja descrito nas secdes 2.7 a 212 deste manual, aplicando-se
iIntegralmente as etapas de elaboracdao das pecas orcamentarias, analise
juridica, assinatura eletronica no sistema ContratosGov e publicacdes
obrigatorias.



2.13 Supressao do Objeto Contratual

Quando houver necessidade de supressdo do objeto contratual, a Area Técnica
deve elaborar um memorando contendo a justificativa da alteracdo, a
comprovacao de qgue a supressao nao descaracteriza o objeto inicial e a
Indicacao da porcentagem, do valor e da data da reducao.

Apos essa manifestacao, a Geréncia de Contratos encaminha um oficio a
empresa contratada, questionando a possibilidade de supressao e solicitando a
apresentacdao de uma carta de concordancia. Uma vez recebida a concordancia,
O processo retorna a Area Técnica para gue o Diretor responsdvel assine a
autorizacao para a celebracao do Termo Aditivo, a qual, em seguida, é
encaminhada em formato Word a CTAC para providenciar a publicacao no
Diario Oficial.

Na sequéncia, aplicam-se ao processo as mesmas etapas orcamentarias,
juridicas e de formalizacao ja descritas nas secdes 2.7 a 2.12, inclusive quanto a
necessidade de elaboracdo de cronograma atualizado, disponibilizacao
orcamentaria, eventual ajuste de garantias, analise da Diretoria Juridica,
assinatura no sistema ContratosGov e publicacdes obrigatodrias.

2.14 Modificacao Qualitativa ou Quantitativa do Objeto

Nos casos em qgue se faca necessaria a modificacao do objeto contratual, seja
qualitativa ou quantitativa, com ou sem acréscimo de valor, a Area Técnica deve
formalizar a demanda por meio de memorando, expondo a justificativa da
alteracao, a confirmacao de que nao havera descaracterizacao do objeto inicial
e a indicacao da porcentagem, do valor (quando aplicavel) e da data da
modificacao.

Em seguida, a Geréncia de Contratos emite um oficio a empresa contratada,
guestionando a viabilidade da modificacao e solicitando a apresentacao de
uma carta de concordancia. Recebida a anuéncia, o processo € devolvido a
Area Técnica para que o Diretor responsdvel assine a autorizacdo, a qual é
posteriormente enviada a CTAC para a devida publicacao no Diario Oficial.
Caso haja acréscimo de valor, a Administracdo devera solicitar a empresa, por
meio de oficio, a complementacao da garantia contratual, nos termos da secao
2.8 - Garantias Contratuais, observando-se o percentual e as modalidades
previstas em lei.

Concluida essa fase, aplicam-se ao processo as etapas orcamentarias, juridicas
e de formalizacao ja estabelecidas nas secdes 2.7 a 2.12, até a assinatura do
Termo Aditivo no sistema ContratosGov e sua publicacao oficial.



2.15 Procedimentos Especiais e Publicacoes Complementares

Nos casos em que o termo contratual envolva mao de obra preponderante, o
processo administrativo devera ser encaminhado a Comissao de Programacao e
Controle da Despesa (CODESP). Para subsidiar a analise, elabora-se uma série
historica, comparando a evolucao dos servicos prestados em anos anteriores.
Em seguida, o processo €& remetido a Subsecretaria de Gente e Gestao
Compartilhada da Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento
(SMFP/SUBGGC) e, posteriormente, a propria CODESP, que emitird sua
manifestacao sobre a despesa.

Além disso, guando o contrato ou aditivo envolver valores iguais ou superiores
a R$ 10.000.000,00 (dez milhdes de reais), o processo devera ser submetido,
previamente ao empenho, a Comissao de Programacao Financeira e Gestao
Fiscal (CPFGF), vinculada a Superintendéncia Executiva do Orcamento
Municipal (FP/SUBEX/SUPOR). Essa exigéncia decorre do Decreto Rio n¢
48.503/2021, que alterou a redacdo do Decreto Rio n2 48.357/2021, tornando
obrigatdoria a avaliacao da CPFGF antes da formalizacdo do compromisso
orcamentario.

Por fim, em todos os casos regidos pela Lei n® 14.133/2021, apds a publicacao
do extrato contratual no Diario Oficial, € obrigatdéria a divulgacao no Portal
Nacional de Contratacdes Publicas (PNCP), nos termos do art. 174 da referida
Lei. Essa publicacao é realizada por meio do sistema ContratosGov, garantindo
a centralizacao e a transparéncia dos atos administrativos.
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Figura 13 - Publicacdo no PNCP, apds o cadastro.



3. CONCLUSAO

O presente Manual de Prorrogacdes de Contratos foi elaborado com o objetivo
de uniformizar os procedimentos, garantir maior seguranca juridica e assegurar
a economicidade e a transparéncia nas prorrogacoes, acréscimos, supressoes,
modificacdes e demais alteracdes de contratos administrativos celebrados pela
RioSaude.

A padronizacao do fluxo descrito contribui para a celeridade processual, reduz
o risco de falhas formais e fortalece a governanca administrativa,
especialmente em processos que envolvem continuidade de servicos
essenciais a saude publica.

Para acessar o fluxograma completo deste processo, consulte o material
oficial disponivel no site da RioSaude:
https://riosaude.prefeitura.rio/fluxogramas/fluxo-prorrogacao-contratual/



https://riosaude.prefeitura.rio/fluxogramas/attachment/fluxo-prorrogacao-contratual/
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