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1. OBJETIVO

Abrir processo de Dispensa de Licitacdo para compra de materiais e equipamentos,
contratacdo de obras e servicos diversos para o Hospital Universitario Professor Alberto Antunes
(HUPAA) através de contratacdo direta.

2. RESPONSAVEL

Assistente Administrativo da Unidade de Compras e LicitacGes.

3. MATERIAIS NECESSARIOS

° Computador;
° Internet;
° Linha Telefdnica;

° Sistema SIASGNet.

4. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO (DISPENSA DE LICITAGCAO)

4.1. Receber no Sistema SEl, o Processo Administrativo de Planejamento da Contratacao da
Unidade Demandante/Requisitante com a solicitacdo de aquisicdo através de dispensa de
licitagao;

4.2. Registrar o processo e gerar um numero de ordem;

4.3. Analisar o DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA — DFD e Verificar se foi
elaborado em consonancia com o art. 17, § 22, do RLCE;

4.4. Verificar se o processo esta instruido com os seguintes documentos:

a) Despacho do Setor de Administracdo solicitando providéncias quanto aos Atos
Normativos visando o andamento da contratacao;

b) Justificativa contendo: Necessidade do objeto da contratacdo direta e a caracterizagdo da
situacdo de dispensa, conforme Art. 79 do RLCE;
c) Portaria instituindo a Equipe de Planejamento da Contratacao;

d) Estudo Técnico Preliminar ou Justificativa de ndo realizagao;
e) Analise de Riscos;
f) Termo de Referéncia/Projeto Basico;

g) Processo Administrativo, em formato restrito, consolidando a documentacao referente a
Pesquisa de Precos e Justificativa em conformidade com o art. 72 do RLCE;

h) Justificativa para ndo publicacdo de chamamento publico;
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i) Aprovacdo da aquisicdo por parte do Colegiado Executivo;

j) Declaracdo de Disponibilidade Orcamentaria;

k) Autorizagdo para divulgagao do Aviso pela Geréncia Administrativa.
4.5. Fazer o julgamento das propostas através do critério de menor preco;
4.6. Apresentar as empresas contraproposta, visando a reducdo do preco;

4.7. Solicitar da empresa vencedora, por e-mail, os documentos:

° Proposta assinada;

° Declaracdo da Protecdo do Trabalho do Menor;

° Declaracdo de Superveniéncia de Fatos Impeditivos;

° Declaracdo RLCE — Politica de Transacdes com Partes Relacionadas da Ebserh.

4.8. Analisar a regularidade fiscal e Trabalhista do fornecedor, bem como os documentos de
habilitacao;

4.9. Verificar no Sistema de Cadastro de Fornecedores (SICAF) possiveis proibicdes de
contratar com a administracdo publica;

4.10. Registrar a dispensa em sistema informatizado de compras, permitindo a formalizacdo
da contratacdo, apds o Reconhecimento e Ratificacdo pelas Autoridades Competentes e
Encerra-la;

4.11. Anexar aos autos do processo 0s relatorios do SIASGNet
(comprasgovernamentais.gov.br), quanto ao registro da Dispensa, as certidGes da empresa
vencedora e check-list;

4.12. Divulgar as informagdes da Dispensa de Licitagdo no Portal da Ebserh;

4.13. Solicitar a emissao da nota de empenho para a Unidade de Planejamento e Gestao
Or¢amentaria - UPGO;

4.14. Encaminhar a nota de empenho ao fornecedor;

4.15. Informar o resultado da DL a Unidade Requisitante e Concluir o processo no SEl na
Unidade de Compras e Licitagdes.

5. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO (DISPENSA ELETRONICA)

5.1. Receber no Sistema SEI, o Processo Administrativo de Planejamento da Contratagao da
Unidade Demandante/Requisitante com a solicitacdo de aquisicdo através de dispensa
eletronica;

5.2. Registrar o processo e gerar um nimero de ordem;

5.3. Analisar o DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA — DFD e Verificar se foi
elaborado em consonancia com o art. 17, § 22, do RLCE;

5.4. Verificar se o processo esta instruido com os seguintes documentos:

a) Despacho do Setor de Administracdo solicitando providéncias quanto aos Atos
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Normativos visando o andamento da contratacao;

b) Justificativa contendo: Necessidade do objeto da contratacdo direta e a caracterizacao da
situacdo de dispensa eletronica;

c¢) Portaria instituindo a Equipe de Planejamento da Contratacao;
d) Estudo Técnico Preliminar ou Justificativa de nao realizagao;
e) Analise de Riscos;

f) Termo de Referéncia/Projeto Basico;

g) Processo Administrativo, em formato restrito, consolidando a documentacao referente a
Pesquisa de Precos e Justificativa em conformidade com o art. 72 do RLCE;

h) Justificativa para ndo publicacdo de chamamento publico;

i) Aprovacdo da aquisicdo por parte do Colegiado Executivo;

j) Declaracdo de Disponibilidade Orcamentaria;

k) Autorizacdo para divulgacdo do Aviso pela Geréncia Administrativa;

6.5. Inserir os dados da Dispensa Eletronica no SIASGNet, aguardando a operacionalizacdo e
finalizacdo da disputa no sistema, com prazo minimo de 3 (trés) dias Uteis de divulgacao.

5.6. Incluir nos autos do processo, o Aviso de Contratacdo Direta divulgado no Portal
Nacional de Contratagdes Publicas;

5.7. Fazer o julgamento das propostas através do critério de menor preco;

5.8. Negociar prego e solicitar documentag¢ao ao Fornecedor;

° Proposta assinada;

° Declaragao da Proteg¢ao do Trabalho do Menor;

° Declaragao de Superveniéncia de Fatos Impeditivos;

° Declaragao RLCE — Politica de Transa¢Ges com Partes Relacionadas da Ebserh;

5.9. Solicitar o Parecer Técnico da Unidade Requisitante quanto a Proposta do Fornecedor;

5.10. Analisar a regularidade fiscal e Trabalhista do fornecedor, bem como os documentos
de habilitacao;

5.11. Verificar no Sistema de Cadastro de Fornecedores (SICAF) possiveis proibicdes de
contratar com a administracdo publica;

5.12. Realizar a Aceita¢do e Habilitacdo do Fornecedor no SIASGNet;

5.13. Solicitar Adjudicacdo e Homologacdo ao Ordenador de Despesa, apdés o
Reconhecimento e Ratificacdo pelas Autoridades Competentes;

5.14. Incluir nos autos do Processo: as certiddes do Fornecedor vencedor, o Relatério da
Dispensa Eletrénica e o check-list;

5.15. Divulgar as informagdes da Dispensa Eletrénica no Portal da Ebserh;
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5.16. Solicitar a emissdo da nota de empenho para a Unidade de Planejamento e Gestao
Orcamentdria - UPGO;

5.17. Encaminhar a nota de empenho ao fornecedor;

5.18. Informar o resultado da DE a Unidade Requisitante e Concluir o processo no SEl na
Unidade de Compras e Licitacdes.

6. RECOMENDACOES

6.1. Observar se o Termo de Referéncia/Projeto basico esta de acordo com a legislacdo
vigente.

7. ACOES EM CASO DE NAO CONFORMIDADE

7.1. Ap0s a verificacdo e avaliacdo do processo pela Unidade de Compras e Licitacdes e seja
identificado alguma inconsisténcia nos documentos acostados aos autos que venha a
comprometer o bom andamento da instrugdo processual, bem como venha a incorrer em
alguma ilegalidade e afronta a legislacdo vigente, o mesmo devera ser devolvido ao
demandante/solicitante para as devidas correcgdes.

8. FLUXOGRAMA
NA — Ndo Aplicavel.

9. REFERENCIAS
BRASIL. ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO. Disponivel em: <www.agu.gov.br>. Acessado em:
Janeiro/2023.

BRASIL. COMPRAS DO GOVERNO. Disponivel em: <comprasgovernamentais.gov.br>; Acessado em:
janeiro/2023.

FERNANDES, J. U. J. lei 8.666 de 21 de junho de 1993- licitagBes e contratos e outras normas pertinentes. 102
edicdo. Livraria juridica online. Editora férum. ISBN: 9788577001972.

RITZMAN, L; KRAJEWSKI, L. J. Administracdao da producao e operag¢des. Sao Paulo: Prentice Hall,
2004.

10. APENDICE
NA — Nao Aplicavel.

11. ANEXOS
NA — Nao Aplicavel.

12. HISTORICO DE REVISAO

VERSAO DATA ELABORAGAO/REVISAO DESCRICAO DA ATUALIZACAO
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