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1. OBJETIVO(S)

Instruir os funcionarios do Setor Juridico sobre o fluxo estabelecido para Pedido de

Vistas ou cépia em processo administrativo de licitagdo no ambito do Setor Juridico.

2. RESPONSAVEL

Advogados, assistente (s) administrativo (s) e recepcionista (s) lotados no Setor

Juridico.

3. MATERIAIS NECESSARIOS

. Computador;
° SEl — Sistema Eletrénico de Informacgdes;
. Tabela de acompanhamento processual (tabela verde).

4. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

4.1 Receber o processo com o pleito de vistas ou cépia ao SEJUR via SEl;

4.2 Acaso a Unidade de Licitagcdes do HUPAA receber o pleito de acesso aos autos de
processo administrativo de licitagdes e solicitar respaldo do Setor Juridico, aquela unidade
deve formular solicitacdo formal de manifestacdo juridica via SEl e encaminhar para
posicionamento do juridico que avaliard a pertinéncia do pleito;

4.3 No caso demanda formulada nos moldes do item 4.1 e em homenagem aos artigos 63
da Lei 8.666/93 e artigo 74 da Lei 13.303/2016, o SEJUR respondera por escrito ao pedido
formulado pelo particular e encaminhara sua demanda para a Unidade de Licitacdes com a
recomendacdo para que aquela Unidade providencie o agendamento de hordrio para a
concessao das vistas pleiteadas, acaso o documentos solicitados no pleito das vistas forem
relativos ao ambito e competéncia daquela Unidade;

5. RECOMENDAGOES

5.1 Observar atentamente o pleito formulado pelo Requerente;
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6.

7.

5.2 Definir previamente os colaboradores responsaveis presencialmente ao momento de
concessao de vistas nos casos dos itens 4.2 e seguintes;

5.3 O requerente preencherd o item n2 1 do Formulario de Pedido de Vistas e/ou Cépia de
Processo (Anexo A), caso a Unidade ndo possua modelo padrdo de formulario préprio;

5.4 Na eventualidade do pedido vista e/ou cdpia recomenda-se que se dé na presenca de,
no minimo, dois colaboradores que deverdo ser identificados no bojo do
formulério/padrio do pedido de vistas e/ou cépias;

5.5 Ao final do procedimento de vista e/ou da cdpia do processo, os dois colaboradores,
designados para acompanhar o requente, deverdo verificar, na presenca do mesmo: A
manutencdo de integridade das folhas/pecas dos autos ao final da cdpia ou vista do
processo; A disposi¢cdo das pecas/folhas do processo, disponibilizadas para a cépia, em sua
ordem de numeragao;

5.6 Na eventualidade de ocorréncia de danificagio de pecas/folhas do processo
recomenda-se: realizar a sua restauragao e retornar as mesmas aos processos. No caso de
impossibilidade do ato, orienta-se que seja acostada ao processo justificativa
consubstanciada do fato, com assinatura de, no minimo, duas testemunhas e, se possivel,
solicitar ao requerente uma cépia da cépia do documento danificado.

ACOES EM CASO DE NAO CONFORMIDADE (EVENTO ADVERSO)

6.1 Caso o pedido ndo seja formulado via SEl pela Unidade de Licitagdes, este SEJUR
enviara recomendacdo aquela Unidade de fazé-lo, com a adverténcia de ndo proceder a
manifestacao formal nos autos que estdo em desconformidade com as orientagdes da
CONJUR de formalizacdao de demandas via SEl e mediante a formatacao de processo
administrativo, consoante disposto na Norma Operacional n2 01/2016 da EBSERH.

FLUXOGRAMA

Conforme representacao grafica na figura 1.
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Figura 1 — Fluxograma para pedido de vistas ou cépia em processo administrativo.
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Fonte: Setor Juridico - Hupaa-Ufal/Ebserh, 2020.
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8. REFERENCIAS

Norma Operacional n2 01/2016 da EBSERH.

BRASIL. Lei 13.303, de 30 de junho de 2016. Dispde sobre 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. Disponivel em: <
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ ato2015-2018/2016/lei/113303.htm>. Acessado  em:
22/07/2020.

BRASIL. Lei 8.666, de 21 de junho de 1993. Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo
Federal, institui normas para licitacbes e contratos da Administracdo Publica e dad outras
providéncias.  Disponivel em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I8666cons.htm>.
Acessado em: 22/07/2020.

9. APENDICE
NA - N3o Aplicavel
10. ANEXOS

ANEXO 1 - Formulario



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2016/lei/l13303.htm
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11. HISTORICO DE REVISAO

VERSAO

DATA

RESPONSAVEL
PELA ELABORACAO

DESCRICAO DA ATUALIZACAO

20/07/2020

Bruno de Assis
Bastos

Chefe do Setor
Juridico

Daisy Cristina
Oliveira Batista Lima
Advogada

Marina Pereira
Correia das Neves
Nond

Advogada

Priscila Soares
Baracho Ramos
Assistente

Administrativo

Institui o Procedimento Operacional Padrdo para
pedido de vistas ou cdépia em processos
administrativos no ambito do SEJUR/HUPAA.
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Elaboragdo:

Bruno de Assis Bastos
Chefe do Setor Juridico

Daisy Cristina Oliveira Batista Lima
Advogada

Marina Pereira Correia das Neves Nond
Advogada

Priscila Soares Baracho Ramos
Assistente Administrativo

Data: 20/07/2020

Anidlise:
M Aurelio Si i Mi
arco Aurelio Sizenando Santiago Miranda Data: 20/07/2020
Advogado
Validagdo:
Celina de Azevedo Dias Data: / /
Chefe do Setor de Vigilancia em Saude e Segurancga do Paciente
Aprovagao:
Celio Fernando de Sousa Rodrigues Data: / /

Superintendente do Hospital Universitario Professor Alberto Antunes
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ANEXO 1 - Formulario

PEDIDO DE VISTA OU COPIA DE PROCESSO

1) IDENTIFICACAO DO REQUERENTE

Nome:

*CPF: *RG:

*0AB/ n"

Enderego: n® Bairro:

CEP: Cidade UF:
E-mail:

Telefone residencial: Telefone comercial: Fax:
) ) )
Representante de(a):

Com Procuragio devidamente reconhecida em cartério: ( ) Sim - juntar aos autos ( ) Nio

Declaro sob as penas da let que as informagdes prestadas sio verdadeiras e que estou ciente de que a falsidade na prestagio destas informacdes
constitui crime. na forma do artigo 299, do codige penal (pena de reclusdo de 1 a 5 anos e multa).

*Juntar copia dos ou de um dos documentos marcados com "*" no campo 1.

Requer do Processon®. 23127,

() Copia integral do processo () Vista dos autos processuais

() Copia da(s) pega(s)

Termos em que pede e espera deferimento

/ /

(local) (assinatura)




