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1. OBIJETIVO

Padronizar os procedimentos relacionados a confeccdo de contratos no HU-
UFGD/Ebserh.

2. SIGLAS E CONCEITOS

e EBSERH — Empresa Brasileira de Servigcos Hospitalares

e HU-UFGD — Hospital Universitario da Universidade Federal da Grande Dourados
e SEl - Sistema Eletronico de Informacgdes

e TR -—Termo de referéncia

e PE-—Pregdo Eletronico

e COLEX — Colegiado Executivo

e RLCE — Regulamento de Licitagdes e Contratos da Ebserh

e UCONT - Unidade de Contratos

e UCL-Unidade de Compras e Licitacdes

e UEOF - Unidade de Execu¢ao Orcamentaria e Financeira

3. DEFINICOES

e Contrato - instrumento pelo qual a Administracdo firma ajuste com o particular ou
com outra entidade da Administracao Publica, com vistas a regulagdo das relagdes
juridicas obrigacionais reciprocas, para consecugdo de objetivos de interesse publico.
O contrato administrativo tem as seguintes caracteristicas: formal, oneroso,
comutativo e intuitu personae. E formal porque deve ser formulado por escrito e nos
termos previstos em lei. Oneroso porque ha remuneragao relativa a contraprestacao
do objeto do contrato. Comutativo porque sdo as partes do contrato compensadas
reciprocamente. Intuitu personae consiste na exigéncia para execucdo do objeto pelo
préprio contratado.

e Contrato-comprasnet — Sistema sob gestao do Ministério da Economia, utilizado para
controle dos contratos de todos os drgdos federais da administracdo publica direta e
indireta. Nele registramos a inclusdo dos contratos, as prorrogacdes, cadastramos os
fiscais, efetuamos as publicacdes e alteragdes pertinentes.
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Empenho - ato emanado de autoridade competente que gera para a Administragao
obrigacdo de pagamento de despesa a ser realizada e consiste na “reserva” de
recursos na dota¢do orcamentdria visando ao posterior pagamento da despesa que
se pretende contratar.

Fornecedor - pessoa fisica ou juridica, de direito publico ou privado, nacional ou
estrangeira, que desenvolva atividade de produ¢ao, montagem, criagao, construgao,
transformacao, importagao, exportagao, distribuicdo ou comercializagao de produtos
ou prestacdo de servigos e que sejam beneficiarios de atas de registro de pregos ou
contratos junto a Administragdo Publica;

SEI (Servico Eletronico de Informacgdes) - € uma plataforma digital que engloba um
conjunto de mddulos e funcionalidades que promovem a eficiéncia administrativa.
Trata-se também de um sistema de gestdo de processos e documentos eletrénicos,
com interface amigavel e praticas inovadoras de trabalho, tendo como principais
caracteristicas a libertacdo do paradigma do papel como suporte fisico para
documentos institucionais e o compartilhamento do conhecimento com atualizacao
e comunicagao de novos eventos em tempo real

Servico - toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a
Administracdo, tais como: conserto, instalacdo, limpeza e conservacdo, impressao
grafica, manutencao, transporte, locacdo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos
técnico-profissionais, etc.

Servigos continuados — S3o servicos prestados de forma continua que, pela sua
essencialidade, visam a atender a necessidade publica de forma permanente e
continua, por mais de um exercicio financeiro, assegurando a integridade do
patrimoénio publico ou o funcionamento das atividades finalisticas do érgao ou
entidade, de modo que sua interrupcdo possa comprometer a prestacdo de um
servico publico ou o cumprimento da missdo institucional.

Servicos ndo continuados - sdo aqueles que impdem aos contratados o dever de
realizar a prestacdo de um servico especifico em um periodo predeterminado,
podendo ser prorrogado, desde que justificadamente, pelo prazo necessario a
conclusdo do objeto.

Painel Gerencial Contratos — é uma planilha em excel onde ha o controle das
demandas da unidade de contratos, onde é incluso todos os processos e dada a
atribuicdo aos servidores da unidade, nele é possivel controlar o tempo de servico,
desde a entrada de um processo na unidade, até sua conclusao.

4. RESPONSABILIDADES

Unidade de Contratos.
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5. MATERIAIS

Microcomputador;

Acesso a internet.

6. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

Os procedimentos iniciais sao executados dentro do processo de realiza¢gdao do PE do

objeto, para realizacdo da confec¢do do contrato.

Publicagdo:

6.1 Do recebimento da solicitagdo para Confec¢dao do Contrato:

6.1.1 Receber da UCL o processo SEl, normalmente um despacho é elaborado no

6.1.2

processo solicitando a confec¢do do contrato;

Criar uma pasta com o nimero do contrato conforme sequéncia dentro do diretdrio
de rede: O:\Unid_Contratos\Atas, Contratos e Termos 2023\Contratos;

6.1.3 Consultar o licitante(s) vencedor(es) do certame no relatdrio

adjudicacdo/homologacdo no Portal de Compras do Governo Federal
(https://comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp), ou no caso de dispensa e
inexigibilidade, consultar a publicagdo no Diario Oficial da Unido, ou também, os
relatérios de adjudicacdo/homologacdo também podem ser encontrados no
processo SEl;

6.2 Da Habilitagao da Empresa Contratada:

6.2.1 Apds recebimento do processo, deve-se consultar as condi¢des de habilitacdo da

empresa contratada, salvar na pasta criada conforme item “6.1.2";

6.2.2 A certidGes que devem ser consultadas sdo:

SICAF - https://www3.comprasnet.gov.br/sicaf-
web/public/pages/security/acessoNegado.jsf

CNDT - https://www.tst.jus.br/certidaol

TCU - https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/

CADIN - https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf

CNJ Sécios -
https://www.cnj.jus.br/improbidade adm/consultar requerido.php?validar=form
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e Partes Relacionadas - https://sigp.ebserh.gov.br/csp/ebserh/portal/novo/index.csp

6.2.3 ApOs salvar as pesquisas, deve-se unificar as certidées em um Unico arquivo, e
inclui-las no processo.

6.3 Da Aprovacgao do Colegiado Executivo:

6.3.1 A seguir, deve-se solicitar junto ao Colegiado Executivo, a autorizacdao para a
Contratacao;

6.3.1.1

6.3.1.2
6.3.1.3

6.3.1.4

Inserir documento -> Tipo Despacho Decisério -> na opg¢dao de Texto Padrao,
selecionar a nomeac3o “DESPACHO DECISORIO — COLEGIADO EXECUTIVO”;

Preencher o despacho decisdrio conforme solicitado;

Incluir documento em Bloco de Assinatura para a Superintendéncia, e para as
Geréncias de Atencdo a Saude, de Ensino e Pesquisa e Administrativa;

Disponibilizar o bloco para assinatura do COLEX/HU-UFGD, e aguardar as
assinaturas.

6.4 Da Solicitagao de Empenho:

6.4.1 Apds autorizado a prorrogac¢do pelo COLEX/HU-UFGD, o seguinte passo é solicitar
o empenho junto a Unidade de Execucdo Orcamentaria e Financeira (UEOF):

6.4.1.1

6.4.1.2
6.4.1.3

Inserir documento -> Tipo Despacho -> na op¢do de Texto Padrdo, selecionar a
nomeacdo “DESPACHO SOLICITA EMPENHO - EBSERH”;

Preencher despacho conforme solicitado e assinar;

Encaminhar processo para UEOF, e aguardar a inclusao da nota de empenho no
processo.

6.5 Da Formalizagao do Contrato:

6.5.1 Em seguida, com a conclusdao dos passos acima, comecgara os procedimentos para
formaliza¢do do Contrato;

6.5.1.1
6.5.1.2

Inserir documento -> Tipo Contrato -> Inserir o n2 do contrato e confirmar;

No modo de edicdo, deve-se confeccionar contrato conforme minuta do
contrato no Edital do PE, e incluir informacBes necessarias como: dados do
fornecedor, objeto, itens do contrato, valores, vigéncia, dados do empenho etc.
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6.6 Da assinatura do contratante:

6.6.1

Criar bloco de assinatura destinado ao Superintendente e ao Gerente
Administrativo, e incluir o contrato confeccionado, e disponibilizar para assinatura
dos mesmos.

6.7 Da assinatura do fornecedor:

6.7.1

6.7.2
6.7.3

6.7.4

6.7.5

6.7.6

6.7.7

6.7.8

6.7.9

Dos representantes das empresas responsdveis pela assinatura (Acesso Externo ao
SEI):

Verificar na documentacdo, quem sao os representantes que assinarao o Contrato;

Consultar se os representantes tém cadastro externo no SEl (Caso tenha cadastro,
pular para o item 6.7.9.1.);

Quando o representante da empresa ndo tem o acesso externo ao SEl, deverd
seguir 0s seguintes passos:

Abrir um processo administrativo relacionado ao processo de confeccdo do
Contrato para cadastro de acesso externo ao SEl para assinatura;

Incluir documentos que comprove e identifigue o representante legal do
fornecedor;

Enviar e-mail aos fornecedores solicitando cadastro no SEl/Ebserh utilizando o link
a seguir:
https://sei.ebserh.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario_externo lo
gar&id orgao acesso externo=0;

Apds cadastro, solicitar junto ao Nucleo Gestor Sei, através do email
sei@ebserh.gov.br, a liberacdo do acesso externo aos representantes cadastrado,
informando nome do representante, razdo social e CNPJ da empresa, e
referenciando o Pregao.

Apdbs confirmagao de liberagdo de acesso, deve-se disponibilizar o contrato
conforme a seguir:

6.7.9.1 Disponibilizar o contrato para assinatura do fornecedor clicando no link no sei

6.7.9.2 Apds contrato assinado, deve-se salvar o contrato em PDF na pasta do contrato

aberta conforme explicado no item “6.1.2”.
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6.8 Do cadastro no Contratos-Comprasnet e publicacio do Contrato:

Para cadastro do Contrato no sistema contratos-comprasnet, poderd utilizar o
manual do Compras.gov.br Contratos, disponivel no link https://www.gov.br/compras/pt-
br/sistemas/conheca-o-compras/comprasnet-contratos/ManualComprasgovbrContratosvl.pdf.

6.8.1 No Sistema Contrato-comprasnet (https://contratos.comprasnet.gov.br/login),
deverad clicar em “Gestdo Contratual -> Contratos” e clicar em “Adicionar
Contrato”;

6.8.2 Preencher os dados e informacdes do Contrato conforme solicitado, e Salvar;
6.8.3 ApO0s salvar o Contrato, o sistema ird automaticamente para opcao de publicacoes:

6.8.3.1 Devera clicar no simbolo ® , e verificar os dados que serdo publicados, e

estando tudo de acordo com o Contrato, deve-se clicar na Opgao de Enviar

Publicacao 4 e aguardar que seja publicado o Contrato na data informada no

cadastro do termo aditivo.

6.8.4 ApOs publicacdo do contrato, deve-se salvar a publicagdo na pasta do Contrato
(item 6.1.2) e incluir no processo conforme a seguir:

6.8.4.1 Para salvar a publicagdo deverd acessar o Contratos-comprasnet
(https://contratos.comprasnet.gov.br/login), localizar o contrato, clicar na

-

engrenagem representado pela figura -> , e ir até a opcdo de

“publicacbes”;

6.8.4.2 Na data da publicacdo, acessar o Contratos-comprasnet, “Gestdo Contratual ->
Contratos” , pesquisar o contrato pelo nimero, ir na engrenagem representado

pela figura -> %~ , eiraté a opcdo de “publicacdo” e Clicar ou Copiar o link de
publicacdo no Contratos-comprasnet , e acessa-lo no navegador de internet
para salvar o arquivo da publicacdo do contrato na pasta;

6.8.4.3 Incluir a publicacdao do contrato no processo;

6.8.4.4 Apds publicacdo, deve-se inserir no Contratos.comprasnet, o arquivo do
contrato, deverd localizar o contrato no Contratos.comprasnet, clicar na

engrenagem representado pela figura -> - , eir até a opcao de “Arquivos”;
6.8.4.5 Clicar em “Adicionar Aquivo do Contrato”;

6.8.4.6 Preencher os dados solicitados, e incluir o arquivo em PDF do contrato que foi
salvo na pasta do contrato e salvar.
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6.9 Solicitagdo para registro contabil e Da solicitagdo de garantia (se houver):

6.9.1 Apds conclusdo do Contrato e publicacdo do mesmo, devemos enviar o processo
para o Grupo de trabalho responsavel por lancamentos contabeis
(GTFRACFTU/SUP/HU-UFGD), e caso houver garantia contratual, também deve
enviar o processo ao setor requisitante/gestor do contrato solicitando a
apresentacdo da garantia, conforme passo a seguir:

6.9.1.1 Inserir documento -> Tipo Despacho -> na op¢ao de Texto Padrdo, selecionar a
nomeacdo “DESPACHO — REGISTRO CONTABIL”;

6.9.1.2 No despacho é possivel verificar que ha texto para o Grupo de trabalho para
fazer o registro contabil, e outro texto abaixo para o gestor do contrato
referente a atualizacdo de garantia;

6.9.1.3 E preciso preencher o despacho com as informacdes solicitadas no modelo texto
padrdo selecionado, casa ndo haja necessidade de garantia, é necessario apagar
o texto que solicita a garantia;

6.9.1.4 Ap0s elaboracdo do despacho, precisa-se assina-lo, e enviar o processo ao grupo
de trabalho (GTFRACFTU/SUP/HU-UFGD), e ao gestor/setor requisitante do
contrato.

6.9.1.5 Ap0ds conclusdo de todos os passos acima, deve-se acessar o “Painel Gerencial —
Contratos”, no diretdrio: “O:\Unid_Contratos\PAINEL GERENCIAL - UNIDADE DE
CONTRATOS”, e finalizar a demanda que foi finalizada.

6.10 Daindicacao de Equipe de Fiscalizagdao Contratual:

6.10.1Solicitar via SEl através de despacho (modelo Texto Padrdo: “SEl DESPACHO
INDICACAO DE GESTOR/FISCAL PARA CONTRATOS”), ao requisitante do objeto a
indicacdo de gestor e fiscal do contrato para publicacdo de portaria de designacao.
Prazo para indicacao do gestor e fiscal: 05 dias;

6.10.2Ap0ds receber oficio com a indicacao dos gestores e fiscais, deve-se incluir despacho
(modelo SEI DESPACHO SOLICITA DESIGN. EQUIPE DE FISCAL EBSERH) com a
indicacdo de gestor e fiscal (is) do Contrato, assinar juntamente com o Gerente
administrativo e encaminhar processo a Superintendéncia para publicacdo da
portaria;

6.10.3Ap0s publicacdo da Portaria de designacdo de gestor e fiscal anexar ao processo
cOpia da pagina do boletim de servico constando a publicacdo do gestor e fiscal (is)
do contrato;

6.10.4Considerando a portaria de equipe de fiscalizacdo, deve-se cadastrar os gestores e
fiscais no https://contratos.comprasnet.gov.br/:
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6.10.4.1 deverd localizar o contrato no Contrato.comprasnet, clicar na engrenagem

& -

representado pela figura -> , e ir até a opgao de “Responsdveis”;

6.10.4.2 Cadastrar os responsdveis conforme portaria de designagao.

7. REFERENCIAS

BRASIL. Decreto n.2 7.983, de 08 de abril de 2013. Estabelece regras e critérios para elaboragao do
orcamento de referéncia de obras e servigos de engenharia, contratados e executados com recursos
dos orcamentos da Unido, e da outras providéncias. DOU de 09/04/2013. Disponivel em:
https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2011-
2014/2013/decreto/d7983.htm#:~:text=DECRETO%20N%C2%BA%207.983%2C%20DE%208%20DE
%20ABRIL%20DE,d0s%200r%C3%A7amentos%20da%20Uni%C3%A30%2C%20e%20d%C3%A1%20
outras%20provid%C3%AAncias.

BRASIL. Decreto n2 8.538, de 06 de outubro de 2015. Regulamenta o tratamento favorecido,
diferenciado e simplificado para microempresas, empresas de pequeno porte, agricultores
familiares, produtores rurais pessoa fisica, microempreendedores individuais e sociedades
cooperativas nas contratagdes publicas de bens, servicos e obras no ambito da administracao
publica federal. DOU de 21/10/2015. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2015-2018/2015/decreto/d8538.htm.

BRASIL. Decreto n2 8.945, de 27 de dezembro de 2016. Regulamenta, no ambito da Unido, a Lei n2
13.303, de 30 de junho de 2016, que dispde sobre o estatuto juridico da empresa publica, da
sociedade de economia mista e de suas subsidiarias, no ambito da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios. DOU de 28/12/2016 (republicado em 04/01/2017). Disponivel em:
https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2015-2018/2016/decreto/d8945.htm.

BRASIL.Decreto n.2 9.507, de 21 de setembro de 2018. DispGe sobre a execucdo indireta, mediante
contratacdo, de servicos da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional e das
empresas publicas e das sociedades de economia mista controladas pela Unido. DOU de
24/09/2018. Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2015-
2018/2018/decreto/d9507.htm;

BRASIL. Lei n2 13.303, de 30 de junho de 2016. Dispde sobre o estatuto juridico da empresa publica,
da sociedade de economia mista e de suas subsidiarias, no ambito da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios. DOU de 01/07/2016. Disponivel em:
https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2015-2018/2016/lei/[13303.htm.

BRASIL. Lei n2 13.709, de 14 de agosto de 2018. Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais (LGPD).
DOU de 15/08/2018. Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2015-
2018/2018/lei/113709.htm.

Publicagdo: Resolugdo n2 110, de 19 de dezembro de 2023 — Boletim de Servigo n2 434, de 05 de janeiro de 2024.



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2013/decreto/d7983.htm#:~:text=DECRETO%20N%C2%BA%207.983%2C%20DE%208%20DE%20ABRIL%20DE,dos%20or%C3%A7amentos%20da%20Uni%C3%A3o%2C%20e%20d%C3%A1%20outras%20provid%C3%AAncias
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2013/decreto/d7983.htm#:~:text=DECRETO%20N%C2%BA%207.983%2C%20DE%208%20DE%20ABRIL%20DE,dos%20or%C3%A7amentos%20da%20Uni%C3%A3o%2C%20e%20d%C3%A1%20outras%20provid%C3%AAncias
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2013/decreto/d7983.htm#:~:text=DECRETO%20N%C2%BA%207.983%2C%20DE%208%20DE%20ABRIL%20DE,dos%20or%C3%A7amentos%20da%20Uni%C3%A3o%2C%20e%20d%C3%A1%20outras%20provid%C3%AAncias
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2013/decreto/d7983.htm#:~:text=DECRETO%20N%C2%BA%207.983%2C%20DE%208%20DE%20ABRIL%20DE,dos%20or%C3%A7amentos%20da%20Uni%C3%A3o%2C%20e%20d%C3%A1%20outras%20provid%C3%AAncias
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2015/decreto/d8538.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2016/decreto/d8945.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/decreto/d9507.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/decreto/d9507.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2016/lei/l13303.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/l13709.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/l13709.htm
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