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APRESENTACAO

As atividades desenvolvidas pelo HCFAMEMA precisam estar pautadas nos
principios basilares da Administracdo Publica da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia. E para que isso ocorra, 0s seus atos
devem ser formalizados em instrumentos dentro dos parametros da lei, sejam
em convénios, ajustes, parcerias, cooperacao e dentre outros instrumentos,
que ndo envolvem transferéncia de recursos financeiros.

A Superintendéncia do HCFAMEMA com intuito de orientar seus Departamentos
e Geréncias quanto a utilizacdo dos instrumentos juridicos adequados para
formalizacdo das atividades realizadas no ambito da administracao
desenvolveu este Manual de Convénios.

Avaliamos que as atividades realizadas pelo HCFAMEMA requerem
padronizacao e instrumento adequado para formalizagdao e monitoramento
eficaz dos atos da administracao.

Por este motivo, criamos o “Manual dos Convénios e Termos Congéneres
HCFAMEMA: Manual de orientacdes para elaboracao de convénios, contratos,
parcerias, termos de cooperacao técnica, ajustes e demais instrumentos a fim
para utilizagdo no ambito institucional”. No caso o presente manual serve de
orientacdo apenas para as celebracdes realizadas sem transferéncias de
recursos por instituicdoes da Administracdo Publica.

Esperamos que esse material contribua ainda mais com nossos processos de
gestdao e monitoramento.

Boa leitura!
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Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia
Manual HCFAMEMA - Superintendéncia
ORIENTAGOES GERAIS PARA ELABORACAO DE
CONVENIOS E TERMOS DE CONGENERES
Coédigo: HCF-SUP-MAN-1 | Revis&o: 0 | Vigéncia: julho/2022

1 OBIJETIVOS

O manual apresentado tem a finalidade de estabelecer normas e rotinas de solicitacdo de
Convénios e demais ajustes no ambito do HCFAMEMA.

2 APLICABILIDADE

Aplica-se aos Departamentos de Atencdo a Saude, aos Departamentos Administrativos e a
Superintendéncia do HCFAMEMA, assim como a Comunidade Externa.

3 SIMBOLOS E ABREVIATURAS

Neste manual estdo presentes as abreviaturas:
HCFAMEMA - Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia

c.c. - Combinado com

4 INTRODUGCAO
O HCFAMEMA:

e Autarquia estadual vinculada a Secretaria de Estado da Salde, criada pela Lei
Complementar N° 1.262, de 06 de maio de 2015 e aprovado seu Estatuto em 28 de junho
de 2018, pelo Decreto N°© 63.531, para atuar em conjunto e de forma coordenada com a
Faculdade de Medicina de Marilia - FAMEMA;

e Tem como Missao “Cuidar da saude das pessoas em média e alta complexidade integrando
o Sistema Unico de Salde, sendo cenario de ensino, pesquisa e inovagao tecnoldgica”;

e Expressa como Visdao “Ser um referencial de exceléncia em gestdo, reconhecido pela
qualidade da assisténcia a saulde e praticas inovadoras para o desenvolvimento humano e
social” e;

o Defende como Valores “Respeito a vida, Compromisso Etico, Transparéncia as acdes e
Resultados, Gestao Participativa, Trabalho em Equipe, Sustentabilidade, Desenvolvimento
Profissional, Eficiéncia e Exceléncia”;

e Atua na assisténcia de média e alta complexidade, sendo referéncia em diversas
especialidades para Marilia e regido.
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5 TERMOS E CONCEITOS

5.1 CONVENIO

Convénio é o instrumento publico que disciplina a transferéncia, ou ndo, de recursos publicos
materiais e financeiros e que tenha como participes 6rgaos da administragdo publica,
autarquica ou fundacional, empresa publica ou sociedade de economia mista. Nos casos em
gue ndo hajam transferéncia de recursos o convénio podera ser celebrado pelo dirigente de
Autarquia e aprovado pelo Conselho Deliberativo.

5.2 PROTOCOLO DE INTENGCOES

Instrumento relativo a cooperacdo entre 6rgdos, firmado previamente a celebracdo de acordo.
Contempla intengdes almejadas no ambito da cooperacdo pactuada cuja articulagdo ainda néao
evoluiu para atribuicGes plenamente definiveis em acordo.

5.3 PROPONENTE

Orgdo ou entidade publica ou privada, sem fins lucrativos, credenciada, que manifeste, por
meio de proposta de trabalho, interesse em firmar instrumento regulado por Portaria.

5.4 CONCEDENTE

Orgdo da administracdo publica direta ou indireta, autarquica ou fundacional, empresa publica
ou sociedade de economia mista, responsavel pela fiscalizacdo e execugdao do objeto do
convénio.

5.5 CONVENENTE

Entidade publica ou privada com a qual a administracdo publica pactua a execucdo de
programa, projeto/atividade ou evento mediante a celebracdo de convénio.

5.6 CONVENIADA

Pessoa juridica de direito publico, de qualquer esfera de governo ou organizacdo particular,
responsavel direta pela execucdo do objeto do convénio.

5.7 TERMO ADITIVO

E o instrumento que tem por objetivo alterar convénio previamente celebrado.

COPIA ELETRONICA NAO CONTROLADA
2021, HCFAMEMA - www.hc.famema.br
6



5.8 CONTRAPARTIDA

Contempla a responsabilidade do convenente, conveniada ou interveniente, programada para
execucdo do objeto do instrumento a ser celebrado, que podera ser atendida por meio de
recursos financeiros, de bens, de servicos ou outro meio de cooperacdo, desde que
mensuraveis, e estabelecido de modo compativel com a capacidade de cada participe.

6 EXIGENCIAS PARA CELEBRACAO

A entidade PROPONENTE que deseja celebrar convénio com o HCFAMEMA para execugao de
um determinado programa/atividade deverd, necessariamente, encaminhar ao HCFAMEMA,
enderecado a Superintendéncia, Oficio de Solicitagdo (modelo - Anexo I) e Declaracdo de
Interesse (modelo - Anexo II), previstos neste manual.

Ainda, devera anexar ao presente as copias autenticadas dos seguintes documentos:
e Lei de Criacao, Estatuto, Contrato Social ou Regimento Interno;
e Ato de posse ou da portaria de nomeacao do representante legal;

e Documento de identificacdo pessoal do representante legal da entidade parceira (RG e CPF).

A documentacdo devera ser enviada/protocolada no endereco:
Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia - HCFAMEMA
Superintendéncia

A/C: Nucleo de Protocolo e Expediente

Rua Dr. Reinaldo Machado, 255 - Bairro Fragata

Marilia, SP - CEP: 1519-080

Informacoes e esclarecimentos poderdo ser solicitados a Superintendéncia do HCFAMEMA no
telefone (14) 3402-1824 ou e-mail gerenciaconvenios@hc.famema.br.

7 FORMALIZACAO

As clausulas do convénio serdo elaboradas pela Superintendéncia do HCFAMEMA sob
orientagdo da consultoria juridica da Autarquia em comum acordo com assessoria juridica da
entidade celebrante que devera apreciar a minuta de convénio, que constard as exigéncias
especificadas no artigo 119 do Decreto n. 59.215, de 21 de maio de 2013.

As clausulas deverdao ser pactuadas, obrigatoriamente, observando os dispositivos da Lei
Complementar n. 1.262, de 06 de maio de 2015 c.c. com o Decreto n. 63.531, de 28 de junho
de 2018 e Lei Federal n. 8.666/1993 c.c. Decreto n. 59.215/2013 e Lei Federal n. 8.080, de 19
de setembro de 1990.

Os instrumentos e os respectivos termos aditivos de convénios somente poderdo ser
celebrados apos a aprovacao pelo Conselho Deliberativo do HCFAMEMA, que se fundamentara
nos pareceres das unidades técnicas e juridicas do concedente.
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8 PROIBICOES

Sao vedadas a celebragao:

a. Destinados a transferéncias de recursos publicos, auxilios ou subvengGes as instituicoes
publicos ou privadas;

b. Com quaisquer interessados que estejam inadimplentes ou que tenha infringido legislacao
federal, estadual ou municipal e tenha sido penalizado;

c. Destinados a atender despesas com pagamento, a qualquer titulo, a servidor da
administracdo publica ou empregado de empresa publica ou de sociedade de economia
mista, por servicos de consultoria ou assisténcia técnica, inclusive custeados com
recursos provenientes de convénios, acordos, ajustes ou instrumentos congéneres,
firmados com o6rgdos ou entidades de direito publico ou privado, nacionais ou
internacionais;

d. A atribuicdo de vigéncia retroativa; e

e. De descentralizagcdo de execucdo, mediante convénio, de programas de trabalho,
projeto/atividade ou eventos de interesse reciproco, em regime de mutua cooperacgdo, para
entes que nao disponham de condigcdes para consecucao do seu objeto e que ndo tenham
atribuicdes regimentais ou estatutarias relacionadas com o mesmo.

9 PUBLICACAO

O extrato do termo publicado no Diario Oficial do Estado, como condicdo de eficacia, sera
providenciada pelo concedente até o quinto dia util do més seguinte ao de sua assinatura,
devendo ocorrer no prazo de 20 dias a contar daquela data, contendo os seguintes elementos:

a. Especificacdo detalhada e nimero do convénio;

b. Denominagao, endereco e inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica do Ministério
da Fazenda (CNPJ/MF) dos participes e nome completo e inscricdo no Cadastro de Pessoas
Fisicas do Ministério da Fazenda (CPF/MF) dos signatarios;

c. Resumo do objeto; e

d. Prazo de vigéncia e data da assinatura.

10 VIGENCIA

A duragcdo de um convénio é determinada pelo seu periodo de vigéncia e depende do
programa/atividade a ser desenvolvido, podendo ser celebrado por um periodo de até 60
meses.

11 PRORROGACAO

A prorrogagdo de um convénio é efetivada mediante assinatura de Termo Aditivo ao
concedente pela entidade convenente, dentro do periodo de vigéncia em relagdo ao término do
convénio, obedecendo aos seguintes:
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a. Caso a prorrogacao nao envolva novo objeto, o convenente enviara oficio de solicitacdo ao
concedente, com sua respectiva justificativa; e

b. O concedente avaliard a conveniéncia e oportunidade do interesse publico na prorrogagao.

12 ALTERAGCOES NO PLANO DE TRABALHO

Na hipotese de reformulacdo das metas do Plano de Trabalho para melhor cumprimento do
objeto pactuado, o convenente devera formalizar a solicitacdo ao concedente, por meio do
modelo Anexo III, num prazo igual ou superior a 60 dias antes do término da vigéncia do
convénio.

As alteracbes propostas pelo convenente somente poderdao ser executadas nos moldes

propostos e apds ocorrer a concordancia do concedente, que serd comunicada ao convenente
por escrito.

13 RESCISAO

Constitui motivo para a rescisdo do convénio, independentemente do instrumento de sua
formalizagdo, o descumprimento de quaisquer das clausulas pactuadas, bem como a utilizagdo
do Plano de Trabalho em desacordo com o estabelecido.

14 DISPOSICOES FINAIS

Obrigatoriamente o termo de convénio deverd ser assinado pelos participes, por duas
testemunhas devidamente qualificadas e os intervenientes, este, se houver.

Assinatura do convénio somente ocorrerd quando houver aprovagcdao pelo Conselho
Deliberativo e analise juridica.
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16 CONTROLE DE QUALIDADE

16.1 HISTORICO DE REVISAO

N° da Revisao Data Item Modificacao
0

16.2 INFORMAGCAO DE ARQUIVO

» ) Prazos de Guarda Destinacdo
Identificacao (em anos) Forma de
(Codigo do Unidade Unidade com o Guarda Armazenamento
Documento) Atribuicées de | Eliminagao
Produtora . Permanente
Arquivo
Instrugdes na o
A I HCF
HCF-SUP-MAN-1 | Vigéncia 0S HCF ”Str“rfggg/rz‘g 1095 ¢ Papel
n°36/2019
16.3 ELABORACAO
Setor Nome
Superintendéncia Aline Andressa Cristal dos Santos

16.4 CONFERENCIA

Setor Nome
Mara Cristina Nascimento Neves
José Luis Almeida

Superintendéncia

Chefia de Gabinete Ana Paula Fakhouri
Geréncia de Educagdo em Saude Sueli Moreira Pirolo
Nucleo de Gestdo de Processos e Qualidade Darlene Vieira Candido Zarbinati

16.5 APROVACAO

Marilia, 17 de agosto de 2021.

DRA. PALOMA APARECIDA LIBANIO NUNES
Superintendéncia
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17 ANEXOS

ANEXO I - OFICIO DE SOLICITACAO

Oficio n° /
DO: (Entidade Proponente) AO:

Marilia, / /

Ao Superintendente do Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia - HCFAMEMA
Rua Dr. Reinaldo Machado n. 255 - Bairro Fragata
Marilia/SP - CEP: 17.519-080

Prezada (a) Senhor (a),

Cumprimentando-o cordialmente, servimo-nos do presente para submeter a analise do
HCFAMEMA a documentagdo desta entidade, que objetiva a celebragdo do (Convénio ou
AdItivo) de .o em favor da (nome da Entidade)
com intuito de firmar (descrever o objetivo).

Certos de contarmos com vossa preciosa compreensdo, apresentamos protestos de elevada
estima e distinta consideragao.

Atenciosamente,

Nome e assinatura do dirigente da entidade

Observacdo: Esta sugestdo de modelo de oficio devera ser reproduzida em papel
timbrado da entidade proponente.
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ANEXO II - MODELO DE DECLARAGAO DE INTERESSE

O (nome da instituicdo), sob o regime , regularmente inscrita no CNPJ sob o n.
, sediada na , (bairro) (cidade), neste ato, representada por
(nome do representante), portadora da cédula de identidade RG n.
, CPE///111111111111/7//MF n. , doravante denominado

demonstramos interesse em celebrar convénio com o Hospital das
Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia - HCFAMEMA, autarquia estadual, para oferta de
(estagios aos alunos matriculados , etc. ).

Estou ciente que sera fornecida informacGes e documentos para celebragdo do (Convénio) que
sera avaliado pela instituicdo e aprovada minuta de acordo com a orientagdo da Consultoria
Juridica do HCFAMEMA. N&o sendo este quesito final para celebracdo do mesmo.

Assinatura do Representante
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ANEXO III - MINUTA DE PLANO DE TRABALHO

INSTITUICI"\O PROPONENTE
Nuamero do PT: NIS Processo:

Orgiao/Entidade: HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDADE DE MEDICINA DE
MARILIA - HCFAMEMA

CNPJ: 24.082.016/0001-59

Enderego: Rua Doutor Reinaldo Machado Numero: 255
Municipio: Marilia CEP: 17519-080

Telefone: 3434-2501 (Ramal: 1824)

e-mail: superintendencia@hc.famema.br
CONTEXTO DA INSTITUICAO - MISSAO/VISAO/VALORES

Missao da Instituicdo: “Cuidar da salde das pessoas em média e alta complexidade,
integrando o Sistema Unico de Saude, sendo cenario de ensino, pesquisa e inovagdo
tecnoldgica”.

Visdao da Instituicdo: “Ser um referencial de exceléncia em gestdo, reconhecido pela
qualidade da assisténcia a saude e praticas inovadoras para o desenvolvimento humano e
social”.

Valores da Instituicdo: Respeito a Vida; Trabalho em Equipe; Compromisso Etico;
Sustentabilidade; Transparéncia nas AgOes e Resultados; Desenvolvimento Profissional;
Gestdo Participativa; Eficiéncia e Exceléncia.

HISTORICO

O Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia - HCFAMEMA ¢ uma
autarquia estadual, com a sua personalidade juridica conferida por meio da Lei Complementar
Estadual N°© 1.262 de 06 de maio de 2015, sendo essa vinculada a Secretaria de Estado da
Saude. O HCFAMEMA ¢ a atual conveniada Estadual do Convénio SUS, tendo por Fundacao de
Apoio Conveniada a Fundagdo de Apoio a Faculdade de Medicina de Marilia e ao Hospital das
Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia — FAMAR. O convénio SUS visa a garantia da
atencao integral a salde dos municipios pertencentes ao Departamento Regional de Saude -
DRS - IX - Marilia, com a abrangéncia de 62 municipios, totalizando uma populagao estimada
de 1.200.000 habitantes. A assisténcia a saude compreende o atendimento de média e alta
complexidade com atendimento de Urgéncia e Emergéncia.
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RESPONSAVEIS PELA INSTITUIGAO PROPONENTE
CPF

Nome da Pessoa

Fungao
Cargo
e-mail
0 (A) , sob regime, inscrita (o) no CNPJ sob o N©°
com sede na (endereco), situada (o) , bairro,
CEP , (cidade), com base no , heste ato representado (a) pelo
(cargo/ fungdo), (representante), portador da cédula de identidade n°® , expedida
pela , € CPF n° , com interveniéncia (nos casos em que
couber), situada na atende

e (detalhamento das atividades).
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MINUTA DO PLANO DE TRABALHO (continuagao)

QUALIFICAGAO DO PLANO DE TRABALHO

IDENTIFICACAO DO OBJETO A SER EXECUTADO:

(Descrever o produto final do projeto, programa ou evento)

(Descrever, com clareza e sucintamente, as razées que levaram a proposicdo, evidenciando
0s beneficios a serem alcancados pela comunidade, a localizacdo geogréfica a ser atendida,
bem como os resultados a serem obtidos com a realizacdo do projeto, programa ou evento)

METAS A SEREM ATINGIDAS:
(Indicar, como meta, os elementos que compdem o objeto)

ETAPAS OU FASES DE EXECUCAO:

(Indicar, como etapa ou fase, cada uma das acbées em que se pode dividir a execucdo de
uma meta)

PLANO DE APLICACAO DOS RECURSOS FINANCEIROS:

(O plano de aplicacdo refere-se ao desdobramento da dotacdo (verba) nos elementos
previstos. Tais gastos devem, entretanto, ser desdobrados conforme os elementos de
despesa previstos nas normas de contabilidade publica. Cada elemento de despesa possui
um nome e um codigo. Apresentar planilha que demonstre o plano de aplicacdo. Caso ndo
haja, referir que "N&o se aplica”)

CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO:

(E o desdobramento da aplicacdo dos recursos financeiros em parcelas mensais, de acordo
com a execucdo do projeto. Caso ndo haja, referir que "N&o se aplica”)

PREVISAO DE INIiCIO E FIM DA EXECUCAO DO OBJETO:

(Registrar a data referente ao inicio e ao término da execucdo da meta, etapa ou fase)
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