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POLITICA DE GESTAO DE CONTRATOS DA FAEPA

1. OBJETIVO

A presente Politica de Gestdo de Contratos tem por objetivo estabelecer as diretrizes e
principios a serem seguidos pela FAEPA, durante todo o ciclo de vida dos contratos, desde a
fase pré-contratual até a sua execugao e encerramento, envolvendo o planejamento, analise de
necessidade, preparacdo de termos que estabelecam com clareza a abrangéncia do objeto, a
validacdo dos procedimentos internos necessarios a contratagdo, 0 escopo, as
responsabilidades, a selecéo de fornecedores(as), a negociacéo, elaboracdo, padronizacdo e
celebracdo do instrumento, o0 gerenciamento, acompanhamento e monitoramento das
obrigac¢8es pactuadas, para que atinja seus objetivos, até a extingdo da relacao juridica.

2. ABRANGENCIA

Esta politica se aplica a todos os contratos celebrados pela FAEPA, incluindo as areas
administrativas a ela vinculadas e unidades conveniadas e/ou gerenciadas, bem como aos(as)
conselheiros(as), gestores(as), gerentes, coordenadores(as), assessores(as), funcionarios(as),
fornecedores(as), parceiros(as), voluntarios(as), aprendizes, alunos(as), estagiarios(as),
bolsistas, prestadores(as) de servicos e todos(as) aqueles(as) que participem de alguma forma
das etapas de solicitacdo, autorizagdo, formalizagdo, acompanhamento, execucdo de atos,
servicos e fornecimentos, fiscalizagdo, recebimentos e pagamentos decorrentes das relactes
juridicas estabelecidas em conformidade com os regulamentos internos da FAEPA.

3. DIRETRIZES

Observéancia obrigatoria ao disposto no Regulamento de Compras e Contratagdes da FAEPA
para todos os contratos celebrados, incluindo clausulas com especificagdo clara do objeto,
responsabilidade das partes, garantia de confidencialidade das informagfes sensiveis,
atendimento as normas sanitarias vigentes e leis gerais aplicaveis, mediante utilizac&do
preferencial de ferramentas e procedimentos eletrénicos iddneos.

Adocdo de critérios técnicos de qualidade, em conformidade com as regras legais e
regulamentares, observancia de aspectos éticos e de responsabilidade social e ambiental,
refutando praticas de concorréncia desleal, trabalho infantil, forcado ou compulsério, bem como
outras praticas discriminatérias ou contrarias aos principios e diretrizes estabelecidos no
Cadigo de Conduta Etica da FAEPA e na presente Politica.

Formalizacdo de negdcios com fornecedores(as) que tenham boa reputacdo, integridade e
comprovada idoneidade, ndo sendo admitido o exercicio de qualquer tipo de influéncia
estranha ao estrito interesse da FAEPA nem o intuito de obtencédo de beneficio a qualquer
pessoa, seja ela agente publico ou ndo, devendo ser regularmente observada a Lei
Anticorrupcao (Lei n® 12.846/2013).

Lisura, probidade e transparéncia nas tratativas relacionadas aos procedimentos de
contratacdo, objetivando preservar um bom relacionamento com os(as) fornecedores(as) e
garantir a seguranca dessas relacdes, para que se estabelecam, ante o empenho das partes,
os devidos resultados, com eficiéncia e eficacia.

Adocao de medidas e praticas que garantam o zelo e seguranga dos trabalhos, das
instalacdes, equipamentos e sistemas, exigindo o cumprimento integral das obrigacdes
contratuais, mediante reducéo dos riscos de execucdo dos objetos pactuados, a interesse de
todas as partes.
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4. TREINAMENTO E CONFORMIDADE

Todos(as) os(as) funcionarios(as) e agentes envolvidos(as) no processo de contratacdo e
gestdo de contratos da FAEPA deverao receber treinamentos adequados para o
monitoramento de conformidade com a presente Politica.

5. ATRIBUICOES DAS AREAS ENVOLVIDAS

5.1 UNIDADE DE COMPRAS

. Conferir a instrucdo dos processos quanto a adequacédo do pedido do usuario ao
procedimento, modalidade e natureza da contratacado, justificativa do pedido, caracterizacdo do
objeto, termo de referéncia, memorial descritivo ou projeto béasico, condi¢bes de execucéo,
valor, prazo de vigéncia, autorizagdo da despesa e outros critérios especificos;

. Observar o cumprimento das atribuicbes por parte dos responsaveis por cada etapa do
processo de contratagdo, interagindo com as areas envolvidas na elaboragdo e revisdo de
instrumentos, tendo por base o solicitado pelo usuério, para que refltam com clareza e
precisdo a necessidade a ser suprida;

. Verificar os fluxos operacionais e de aprovacdo, com base no valor e na complexidade
do objeto contratual, obtendo as autoriza¢des necessérias para as operagoes;

. Utilizar modelos padronizados dos instrumentos juridicos a fim de agilizar e facilitar os
procedimentos e garantir seguranca juridica;

. Buscar validacao técnica dos Termos de Referéncia, quando for o caso, bem como do
responséavel junto aos(as)contratados(as);

. Realizar pesquisa de precos de mercado, objetivando a obtencdo da melhor proposta

ou a formacgéo de preco referencial para eventual negociagcédo e avaliagdo da vantajosidade da
manuteng&o dos contratos em curso.

5.2 ASSESSORIA JURIDICA

. Validar os procedimentos de contratacao;

. Aprovar minutas de Editais e dos instrumentos de contrato e anexos submetidos a
andlise;

. Expedir orientacdes, informacdes e pareceres a consultas encaminhadas pelas areas
administrativas e técnicas envolvidas no procedimento de contratagao;

. Padronizar os instrumentos juridicos a serem adotados no a&mbito da FAEPA,;

. Formalizar e registrar os Termos de Contrato Priméarios, Termos de Aditamento,
Prorrogacéo e Rerratificacdo no Sistema de Gestdo de Contratos;

. Conferir e garantir assinatura eletrénica ou fisica e o arquivamento seguro dos
documentos;

. Manter arquivo dos termos contratuais e outros instrumentos analogos firmados pela
FAEPA;

o Registrar no Sistema de Gestdo de Contratos o nome e fun¢do dos Fiscais dos
Contratos, designados para 0 acompanhamento da execucao do objeto;

. Prestar esclarecimentos relacionados as contratacoes;

. Analisar e orientar os(as) interessados(as) quanto a regularidade dos procedimentos e

eventuais condutas a serem observadas durante o acompanhamento da execucéo do objeto,
guando necessario;

. Notificar a Contratada e acompanhar a apresentacdo de caucdo exigida na assinatura
do contrato e a eventual regularizacao de atos pendentes.

5.3 GESTAO DE CONTRATOS

. Criar fluxos de monitoramento e acompanhamento dos contratos, utilizando e
implementando ferramentas de controle de prazos e da execucao dos objetos contratuais até a
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finalizacdo do prazo de vigéncia, adotando e orientando procedimentos para o arquivamento
dos documentos relacionados e do préprio expediente;

. Conferir a prestacédo e renovacdo de garantias contratuais, verificar e acompanhar a
regularizacdo de pendéncias verificadas durante a execucdo contratual, indicando aos(as)
fiscais e gestores(as) as condutas a serem aditadas;

. Acompanhar, monitorar e enviar alertas sobre os prazos de vigéncia dos contratos,
aplicar e registrar os indices e condig8es de reajustes contratuais;
. Apresentar relatérios de conferéncia e acompanhamento da execucdo do contrato,

obter atualizacdo e verificar a regularidade dos comprovantes de natureza fiscal, trabalhista e
outros;

. Realizar eventuais apostilamentos para registro e certificacdo de atos, quando
aplicavel;
. Criar e gerenciar sistemas de alerta, para controle de prazos determinados ou em

situagBes especificas, destinados aos(as) fiscais e gestores(as) dos contratos, para indicar
atividades de acompanhamento de execucao e vencimentos contratuais, a fim de que o usuario
possa adotar medidas pertinentes, com a antecedéncia necessaria;

. Conferir, por ocasido da andlise de pedido de prorrogacdo ou aditamento contratual, a
execucdo do objeto validada pelos fiscais designados, os valores executados, o regular
cumprimento de obriga¢des estabelecidas, bem como do cronograma definido, se for o caso,
em conformidade com as disposi¢des contratuais, realizando os apontamentos necessarios;

. Analisar e validar os documentos probatérios de regularidade fiscal e trabalhista das
empresas, apos a conferencia e autorizacdo de faturamento e emissdo de notas fiscais, pelos
fiscais do contrato, nos casos em que tais documentos sao exigidos, para envio a Unidade de
Finangas, com vistas ao seu pagamento;

o Registrar, em sistema eletrénico, o historico das ocorréncias e orientagbes realizadas
durante a execuc¢ao contratual;
. Controlar todo o ciclo de vida dos contratos, documentando todas as informacgoes

relevantes para a FAEPA.

5.4 UNIDADE DE FINANCAS

o Efetuar a programacéo financeira no Sistema de Gestéo de Contratos;

. Providenciar o pagamento das Notas Fiscais devidamente atestadas pelos(as) Fiscais
dos Contratos ou pela Central de Gestdo de Contratos;

. Registrar no Sistema de Gestdo de Contratos os pagamentos efetuados, associados
aos respectivos ajustes contratuais;

. Fazer o controle do “contas a receber” e efetuar a cobranca de valores relativos as

multas por eventuais inadimplementos.

5.5 DIRETORIA DE UNIDADES E SERVICOS

. Instruir os pedidos de contratagdo com as devidas justificativas e com as
informacdes e elementos essenciais para a caracterizacao do objeto;

. Indicar e interagir com os(as)fiscais dos Contratos e demais envolvidos(as) na

execucao do objeto, no que couber, para a regular condugdo dos procedimentos;

. Encaminhar o processo para o(a) Fiscal do Contrato visando o acompanhamento da
execucao do objeto e a garantia do cumprimento das obrigacfes pactuadas;
. Encaminhar os processos a Diretoria da FAEPA, devidamente instruidos, para

aprovacao dos pedidos de reajuste, prorrogacéo de prazo, aditamento, repactuacao, aplicacédo
de sancdes e rescisao contratual.

5.6 CONTROLE INTERNO

. Realizar auditorias periodicas para verificagdo da regularidade dos procedimentos de
Gestao de Contratos visando garantir o cumprimento das normas e regulamentos aplicaveis, a
capacitacao dos(as) responsaveis pelas praticas de atos e o acompanhamento das métricas
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adotadas, como numero de contratos gerenciados, prazos de cumprimento e custos
envolvidos.

6. USO DE TECNOLOGIA

E garantida pela instituicido a implementacdo de sistemas de informatica que facilitem o
acompanhamento de prazos de vigéncia, Termos de Prorrogagédo e Aditamentos de contratos,
permitindo a interface com outros sistemas tecnolégicos, como compras e financeiro, bem
como a geracdo de relatorios para identificagdo de riscos e de indicadores de melhoria,
mantendo os envolvidos devidamente informados sobre prazos e responsabilidades,
fornecendo dados objetivos aos(as) gestores(as), fiscais, diretorias e 6rgaos fiscalizadores.

7. INOVACOES

A adocao de préticas constantes de atualizacdo de processos deve ser efetivada e incentivada
visando a adequacdo as mudancas de leis e normas em geral e buscando resultados mais
eficazes, mediante procedimentos inovadores e instrumentos que promovam agfes éticas,
transparentes e sustentaveis, em harmonia com as finalidades essenciais da FAEPA.

8. CONSIDERACOES FINAIS

A presente Politica deve ser lida e interpretada em conjunto com as diretrizes do Codigo de
Conduta Etica, dos regulamentos, normas e procedimentos da FAEPA disponiveis em seu site
institucional.

Os casos omissos do presente documento serdo objeto de analise conjunta dos membros do
Comité de Compliance e de Riscos, cabendo a deciséo final a Diretoria Executiva.

A presente Politica de Gestdo de Contratos entrard em vigor na data de sua aprovagéo e
vigorara por prazo indeterminado, podendo ser revisada anualmente, ou a qualquer tempo,
buscando melhorias e aperfeicoamentos dos processos na FAEPA.
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