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1. INTRODUCAO E OBJETIVO

Trata da padronizacdo do processo para a composicdo dos processos de
contratacdes e aquisi¢cdes por inexigibilidade de licitacdo, realizados pelo Hospital de Clinicas da
Universidade Federal do Triangulo Mineiro (HC-UFTM), atendendo ao disposto no artigo 86 do
Regulamento de Compras e Contratos da Ebserh (RCC 3.0) e artigo 30 da Lei 13.303, de 30 de
junho de 2016.

2. DESCRIGAO DOS PROCEDIMENTOS

2.1 Etapa - Instrugdo da Inexigibilidade no Sistema Eletronico de Informagdes (SEI)

a) Anexar portaria da Superintendéncia, Colegiado Executivo e Gestor Financeiro.

b) Consultar e anexar a consulta de Regularidade Fiscal da empresa.

c) Solicitar e aguardar codificacdo e dotacao.

d) Caso tenha contrato, solicitar minuta de contrato para a unidade de contratos. O Termo
de Referéncia ira dizer se ha ou nao contrato.

e) Inserir despacho de Recomendacdo e Ratificacdo (colocar no bloco de assinaturas para
chefe da Divisdo de Administracdo e Financgas - DAF e Gerente Administrativo - GAD).

f) Inserir parecer referencial, se houver, conforme o objeto da inexigibilidade.

g) Inserir declara¢do de conformidade do processo com o parecer referencial (colocar no

bloco de assinaturas para chefe requisitante, chefe da Unidade de Compras e Licitagdes — UCL e
chefe do Setor de Administracao - SAD).

h) Preencher e assinar a lista de verificagcao — checklist.

i) Caso precise, atualizar documentacdo da empresa, fazendo também a consulta da
Regularidade Fiscal.

j) Inserir despacho para o Colegiado Executivo, encaminhando para GAD. Aguardar
assinaturas.

k) Aguardar aprovag¢do do Colegiado Executivo através de despacho SEl, com as devidas
assinaturas.

) Divulgar o resultado da inexigibilidade no portal Compras.gov.br, no mdédulo Novo

Divulgacdo de Compras (DC), conforme etapas a seguir.

2.2 Etapa — Criagao da Contratacao no Portal de Compras para Divulgacao do Resultado
Passo 1: acessar o Portal de Compras do Governo Federal, e clicar em “Acesso ao Sistema”.

= Portal de Compras do Governo Federal

4 Q
O Servicos mais acossados dogerbr Sorvigos om destaque dogorbe

‘: S e

b WEBINAR :34?9
X

BENEFICIOS DO ACORDO COMERCIAL [E
BRASIL-CHILE: COMPRAS PUBLICAS =

Beneficios do Acordo Chile-Brasil: Compras Publicas

Figura 1. Tela de acesso ao Portal de Compras do Governo Federal
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Passo 2: fazer login no sistema pelo perfil do governo com o certificado digital.
Passo 3: na area de trabalho do compras, clicar em “Novo Divulgacao de Compras”.
@ compras_gwbr HOSPITAL DE CLINICAS DO TRIANGULO MINEIRQ | 155011 @E @ 9 v

a Area de Trabalho ISABELLE YENNYS DA SILVA

. 044.475645-96
Area de Trabalho —
Esta & a sua area de trabalho do Compras.gov.br
Aqui estéo reunidas suas tarefas diarias nos quadros abaixo. divididos em trés cards - j da C 30, Selecdo do & Compras Finali 3 -
possivel gerir e favoritar a sua compra, além de acompanhar os seus processos.
Tambeém ¢ possivel visualizar as agdes a serem realizadas por meie do Painel Pendéncias, bem como acompanhar as mensagens e acessar todas as compras realizadas. d
Para mais informacoes. acesse o Portal de Compras do Governo Federal! N
Gesto de IRP Pesquisa de
Riscos Precos
. = . = G 3
Planejamento da Contratagio (1018) oY Selecde do Fernecedor (21) owY Compras Finalizadas {_) ‘e O
Divulgaciio de N
T ETP155011-195/2025 Concluido H T Pregao Eletronica 155011 - §0046/2025 Em Julgamento H T Pregao Eletronico Compras Nove Gestdo de
Divulgacio de Atas - Lei
Julgar Visualizar atas & te Compras 1413372021
T ETP155011-194/2025 Concluido H T Pregao Eletronico 155011 - 90052/2025 Em Julgamento : Y7 Dispensa Eletronic @ ~ [}
T

Y7 ETP155011- 192/2025 Rascunho H T Dispensa Eletranica 155011 - 90062/2025 Aguardando Abertura Ses.. § Y Dispensa de Licita
Sair

visualizar Configurar sess3o publica Visualizar

Figu;a 2. Area de trabalho do Portal de Corﬁpras — Novo Divulgagdo de Com-pras

Passo 4: em seguida clicar em “+Criar”
@Compmgwbr = e SGULO MINEIRO | 155 e.,

# © Dwuigaghs de Compras

i 3 N
Novo Divulgacao de Compras () o+ Criar
Esta tela & destinada a execugao das contratagbes provenientes do Plano de Contratagbes Anual - PCA. bemn como a criagao de novas contrataces nao planejadas. T
Selecione o contexto do PCA Termo a ser pesquisado
PCA 2025 - Em Execugio ~ Q T
Cor Minhas UASG Cor &es em Andamento Contratacdes Encerradas
Artefatos Tipo de UASG Valor
ntr T Inig 0 it
cigitais Contratacéo T itulo v T Inicio Concluséo Situacio @ Agdes

Nao existem registros para o filtre informado

Figura 3. Mdédulo Novo Divulgagao de Compras — Criar

Passo 5: preencher todas as informacdes relacionadas ao processo, conforme informacgdes a
seguir (criar contratacdo com as informacgdes de):

° Titulo: exemplo: Inexigibilidade n? ..... medicamento/servico .....;

. Categoria: exemplo: bens, servigos ou outros;

° Descricdao do objeto;

. Justificativa (utilizar o artigo 30, | da Lei 13.303/2016);

Data estimada para o inicio e fim do processo de contratacdo.

Criar Contratacao x

@ Aienso! Ao prossequr voce Ira criar uma contratagAo que nio consta no sstema PGC. Caso voce sefa orgio SISG ou orgao no infegrante o
SISG que fonou o regulamento, deve certiti que esta 50 se enquadra nos termos do art 7 do Decreto n* 10 947/2022

Titulo (100 caracteres restantes) *

Categoria * Data estimada para o inicio do processo de contratago *

[ setecione a categeria v o

Data estimada para o fim do processo de contratagéo * Prazo estimado de duragéo do processo de contratagho @

| a -

Descrigéo do Objeto (500 caracteres restantes)

Justificativa (500 caracteres restantes) @

Co ) D

Figura 4. Preencher com os dados do passo 5
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2.3 Demais etapas

v Apds criar a inexigibilidade, localizar e editar, conforme figura 5.

@ Compras.gov.or

# | Duedgaghode Compras

Novo Divulgacdo de Compras

2 & destinada 3 execucs &5 do Plano de Contratacdes A

Termo a ser pesquisado

Q T
Ce UASG C em C radk
‘;:::‘ Contratacso :;:":"*h Titulo ‘:::j Z;‘f’r:m Inkio Conclusso Stuacio © Agdes
[} 150111872025 3
[0] I g
) 150111572028 2
Figura 5. Tela para localizagdo das contratagdes por inexigibilidade para edig¢do
v Na aba “Dados Basicos da Contratacdo”, preencher o nimero do processo e, no “Tipo de
Contratacdo”, escolher “Inexigibilidade de licitagdo”.
@Compraa.gwbr 9 B
Divulgacéo de Compras o Fr ——
== e m i > ~
Inexigbilidade de licitagso
Figura 6. Aba de Dados Basicos para Contratagdo
v Selecionar ainda o fundamento legal, a categoria da contratacdo e a moeda compra.

Pode ser editada ou complementada a descricdo do objeto da contratacdo que ja existe e, se

desejar, preencher o campo de informagées complementares.

Editar Fundamento Legal

LEI 14.981/2024
LEI 14.133/2021

LEI 13.303/2016

Art. 30

Descricéo Detalhada

empresa ou representante comercial exclusivo.

LEI 13.303/20186, Art. 30, Inciso |: Aquisicac de materiais, equipamentos ou géneros que s6 possam ser fornecidos por produtor,

Figura 7. Tela para edicdo do “Fundamento Legal”
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v Na aba itens, serdao realizadas as inclusdes dos itens da contratagdo. Clicar em
“+Adicionar”.
@Con‘pmgw.br : e‘.
Divulgagéo de Compras e G
S 90 G
+ adcionar

Lista de Materiais e/ou Servicos Incluidos »

A\ Mencio. Nertum ftem ncy

Figura 8. Tela para inicio da inclusdo dos itens da contratagdo

v

clicar em detalhar”.

Escolher se é material ou servico e procurar pelo item desejado. Quando encontrado,

Catalogo < = ?
Termo a ser pesquisado
a |

Figura 9. Tela para procura do item desejado

v

Ao informar o CATMAT/CATSERYV do item, clicar em “+”. Verificar a Unidade de Medida,

incluir o valor unitario e clicar em “Salvar”. Depois, clicar no carrinho, no canto superior direito.

19224 . Cenctrugdo # manutengho  refarma
Catdlogo e

Terma a ser pesquisado Unidade de Medda
roforma UNIDADE

valor Uritans (RS)
Servigos

E2A DA DESPEMA [ S ——

Descrigaa ]

Figura 10. Tela para inclusdo do valor do item e adicionar ao carrinho
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v Clicar em “Adicionar item no DC” e confirmar.

Catalogo

Itens do carrinho

Codgo  Nome

Construsio / manutencio / reforma - tetiado

Figura 11. Adicionar item no DC e confirmar

v Ainda na aba “ltens”, clicar em “Expandir” para adicionar local de entrega e resultado.
@Ccmpmu.gcvbr . wic e ~

B0 Dudoechts Gorne © Costeabarker OSSO

Divulgagao de Compras

Edictio Itens 3 serem contemplados NE execucio da coniratagac

v Informe cu edite os dados da
divulgagio
Termo a ser pesquisacic

Lista cle Materiais ¢/ou Senigos Incluidos ~

Marcar todos

Figura 12. Clicar em expandir na aba itens

v Em Locais de Entrega, clicar em “+Local de entrega”. Adicionar um local de entrega e a
guantidade de itens entregues nesse local. Pode ser incluido mais de um local de entrega.
@I:ruml-umh Q w

Wit idade Fed 1
a:‘::.’a‘r\l-g:h:mln:l':} HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

sUs + ssean| 200 HUBRASIL



Procedimento. Contratacdo e Aquisicdo por Inexigibilidade de Licitagao.

POP.HC-UFTM-UCL.005 — vers3o 2 Pagina 8 de 12

: “ ”
v Em Resultado, clicar em “+Resultado”.
@Compm.gov.br AGESTAO E A HOVIGAO! 2 .e.,
— IS o ST T GO RS 1 Ry U CUN e o~
Ttores sbrangicas na esicucis da contratacho D) veue m
~  Informe ou edite os dades da
divulgagio
Terrro a ser pusquisato
1 Dados bdsicos da [-] Q
contratacao
e o
3 Anexos
4 Reaporsh Lista de Materiais e/ou Semwvicos Incluidos ~

Marcar odos
L Constragha / manulenglo ¢ seforma - telhad Ousdads st it

O Cédigo: 10234 UnidaceFomeciments: LNIDEDE B E -
capelidoy Valor Estrnaco (usitarial 7% 120:000.0000

p— mm(.m

A Avengiio. Neshur resultaco enconradc.

Figura 14. Tela Resultado”

v Adicionar Informacdes do fornecedor, valor unitario e quantidade do item e clicar em
o 2
Salvar”.

Adicionar resultado

@ Newho Totos s devem estar i crodenciados no SICAF. O credenciamento poderd sor foita diretamente polo
fornecedor por meio do ropro SICAF ou peto app Compras govbe. Saibamas cli:anco acul

Nome/Razdo Secial

Figura 15. Tela para adi¢do de informagdes do fornecedor, valor unitario e quantidade do item

v Na aba Anexos, podem ser vinculados artefatos digitais da contratacdo ou documentos
complementares. Para vincular os artefatos, clicar em “+Vincular”.
v Para anexar outros documentos, clicar em “+Anexar”. Observacdo: é necessario anexar

outro documento que complemente as informac¢des da contratacdo, conforme as opcgdes
disponiveis. Atentar-se para o tipo e tamanho do arquivo que podera sera anexado.
v Ao anexar, verificar.

SUS

o] 72 HUBRASILS®

Ui idade Fed,
Univeraidede Pederal HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

4



Procedimento. Contratacdo e Aquisicdo por Inexigibilidade de Licitagao.

POP.HC-UFTM-UCL.005 — vers3o 2 Pagina 9 de 12

@Oompm.gwbr — e.,

B Do deComns © Conteatasha 300000 18/208

Divwulgacao de Compras

Edicio Anesns e Arlefatos vinculados & execucdo da contratagao P ~
Seleci ivos efou artelat D0) [ e ] m
~+ Informe ou edite o3 dades da

divulgacie

Artefatos vinculados ~
1 Dados bisicos da o
coniratagao

2 Mers

=+ vincular

Ansxos a

A Ao Nonburm orve i e
Figura 16. Aba “Anexos” para inclusdo de informacGes
v Na aba Responsdveis devem ser incluidas informagGes dos responsaveis. Para fazer a

inclusdo, clicar em “+Adicionar”. Inserir o CPF e o e-mail do responsavel, selecionar seu
Cargo/Funcdo e clicar em “Adicionar”.

Divulgacao de Compras L E—

Edigdo Responsaveis - —
: } ) Q0)  wa ) ek
30 da contratagio N \

v Informe ou edite 0s dados da diulgaco
1 Dados biskos dacontatacio @

2 lens

3 Ansas A Hongio. Neribum responsave cadastredo

Figura 17. Tela para adicionar as informagdes dos responsdveis

Addicierar mespensivel

Nowo responsivel

&3

Email (Obrigatario)

Casgo /Funglo:

- Selecione -

Despachao (200 carasteres restantes]

Figura 18. InformagGes do responsavel

v Depois de preencher essas informacgdes, clique em “Concluir” para que a contratacao
seja encaminhada para publicacao.

susme  eeme| 0 HUBRASILSY
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.e-

@Oompm.govbr

® ) Dwassciosecomon: ) Comatate J090138/2028

Divulgacao de Compras

Edigio Dados Bésices da Exscugdo da Contratacio @

+ Informe ou edite o3 dados da

Preencha aqul o5 dados bisicos da sua compra

divulgacio

Thulal64 carastores rectantas

Conratagao de swrvico espedalizce

Diviigar a contrata
e

sjada

Contratagho emergencial de acarde eom Lei i oot

Numere do Precesso (13 caracteres restantes) Tipo de Contratagho

12395 61810/ 2025-01 Dispersa de Uckag o v
Fundamerts Legal

Loi 1413372021 At 75,1 o a RS 125451 15(cento e vinte @ cncomil quatrocentos e ciaquenta e um. b
Catogoria Moeda da Compra

Serrigos v Real v
Descrgh . t tantes)

Figura 19. Concluir as informages para divulgar a publicagdo

v Na pagina de Resumo da Contratacado clicar em “Divulgar a Contratacdo”. A contratacdo
serd divulgada no Portal Nacional de Contratacdes Publicas (PNCP).

Visuglize 05 BadOs 48 UMA COMRataedo

ExecugBo da Cortrategho: 200000 - 13672026

Dados Basicos da Contratacac ~

Nimera do Processo
12345.678910/2025-01

Fundamants Legal

Nao se aplica

@ Compras.gov.br an
W CocuciasContmaoe ) Combetapis O0RRO-IN
Resumo da Contratagao

Tipo de Contrataglo
Dispensa delicitaghs

@ senigos de orgerhana ou do serviges de manulengao de weiculos autsmetores:

Categoria Moeda
Servigos Real
Tipo de objets oot

CONUANSEA0 UE SBIVGO SSDECIEIZAt0

Compra S4P

Lei 1413372021 Art 75,1 - Para contrataghio que envolva valores inferiores o S 12545115 tcento @ vinte & cince mil quotrecentes & chquenta & um ral & quinze centavad, ne cose de obrag

Lista de Matariais e/ou Servicos Incluidos ~

Figura 20. Divulgar contrata¢do no PNCP

Divulgacdo do Processo de Compra

Drivuslggas

o Atencho! £ pablicacho da sua conlralacho no PNCP esld sendo realizada Por laver aguarde encumnlo oS demais dades cadastades sio DIOCEISACOS €
o] =anda saja fechada

Processo do dvulgagho da confratacho iniciado, d da contratagbo no PNCR: 00480828000165.1.000174/2025

Figura 21. Publicagdo encerrada
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v Para visualiza-la, ir para a tela inicial do Novo Divulgacdo de Compras, escolher a aba
“Contratagdes Encerradas” e clicar no numero da contratagao.
@Compros.gov.br e >
" Otvidgaco de Compras
Novo Divulgacao de Compras ? + Criar
Selecione 0 coniexte 4o PCA TOrIT0 & S04 PESGUISIUO
A 2025 - Em Execugdo v Q Y
Contratagées Minhas UASG Contratagoes em Andamento Contratagdes Encerradas
A:’:::I:- Contratagdo ::::;“0 Tituto ::::": ::;l: nicio Conclusdo Stuagho @ Asdes
(¢}

Figura 22. Tela para visualizagdo da divulgacao

v Dar publicidade ao processo no SEI.

v Anexar no processo SEl, comprovante de divulga¢ao do PNCP, junto com o comprovante
de divulgacdo da inexigibilidade da pagina da Rede HU Brasil.

v Se houver contrato, apés a divulgacdo, basta encaminhar a Unidade de Contratos

despacho de finalizagdo para a realizagdo do Documento de Autorizagdo Contratual (DAC) e o
processo termina na UCL.

v Se ndo tiver contrato, fazer a Autorizacdo de Fornecimento (AF) em PDF e anexar no
processo; apods, enviar para a Unidade de Planejamento e Gestdo Orgamentaria (UPGO) e para
o Setor de Gestdo Orgamentdria e Financeira (SGOF).

v Aguardar a Nota de Empenho, juntar com a AF e enviar por e-mail para o fornecedor e
para o setor requisitante.

v Se houver itens fracassados ou desertos solicitar cancelamento da dotagao, por meio de
despacho, encaminhando para o SGOF.

v Atualizar planilha de controle de compras no servidor e concluir processo.

3. REFERENCIAS
REDE HU BRASIL. Regulamento de Compras e Contratos da Empresa Brasileira de Servicos
Hospitalares Ebserh — RCC 3.0.
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