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1. OBIJETIVO

Padronizar as tarefas para a formalizacdo das Atas de Registro de Precos e o
lancamento do resultado dos processos de compras no Sistema de Compras, no ambito do
Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Tridngulo Mineiro (HC/UFTM), administrado
pela Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares (Ebserh).

A aplicacdo do presente Procedimento Operacional Padrdo (POP) sera realizada
pelos agentes da Unidade de Contratos (UCONT) do HC-UFTM.

2. INFORMAGOES GERAIS

O Sistema de Registro de Pregos (SRP) é um procedimento utilizado pela
Administracdao Publica para registrar, previamente, precos, fornecedores e condi¢des para
futuras contrata¢des de bens e servigos, quando a demanda é frequente, parcelada ou incerta
guanto ao quantitativo. Em vez de contratar imediatamente, a Administra¢cdao realiza uma
licitagdo especifica para formar o registro.

O resultado desse procedimento é a Ata de Registro de Precos (ARP), documento
que formaliza os precos, prazos, fornecedores registrados e demais condi¢des, com validade
determinada. A ARP nao obriga a Administra¢dao a contratar, mas garante a possibilidade de
fazé-lo conforme a necessidade, dentro das condicBes registradas.

O SRP traz vantagens como maior planejamento, agilidade nas contratagoes,
reducdo de custos, padronizacdo e transparéncia, sendo amplamente utilizado por érgdos e
entidades da Administragdo Publica.

Com o advento do Decreto n? 11.462/2023, o Sistema de Registro de Pregos passou
por mudangas consideraveis, entre elas a possibilidade de prorrogacdo da vigéncia por mais 12
meses, desde que comprovado que 0s pregos continuam vantajosos. Isso proporciona
previsibilidade e permite que drgdos contratem dentro do periodo sem nova licitacao.

A fim de automatizar a emissdo das Autorizacdes de Fornecimento pelas areas
requisitantes, o Setor de Tecnologia da Informacado e Saude Digital do HC-UFTM criou o Sistema
de Compras. Este Sistema é uma plataforma que extrai os dados dos fornecedores do AGHU
(Aplicativo de Gestdo para Hospitais Universitarios) e que possibilita o lancamento dos
resultados homologados pela drea de Compras e Licita¢des.

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

3.1 Recebimento do processo para elaboragdao da Ata de Registro de Precos

A Unidade de Contratos (UCONT) recebe o processo no Sistema Eletronico de Informagdes (SEI)
pelo qual foi realizada a contratacdo pelo SRP, contendo, dentre outros documentos, o
despacho da Unidade de Compras e Licitagdes (UCL) informando a homologacdo do certame
para que seja realizada a finalizacdo do processo.

3.2 Gerando a Ata de Registro de Pregos do Pregao Eletronico

Para a emissdao da Ata de Registro de Precos devera ser aberto um processo
relacionado para cada empresa vencedora. Nesse processo devera constar:
1 - Certiddao de abertura para formalizacdo de Ata de Registro de Precos (modelo salvo em
favoritos);
2 - Proposta da empresa (extrair do processo principal);
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3 - CONJUR - Ata de Registro de Precos - Dec 11.462 (utilizar a minuta disponibilizada no
processo principal);

4 — Relatério da Ata de Registro de Precos (arquivo expedido do portal Contratos.gov apds a
publicagdo das ARP que contém o prazo de vigéncia do instrumento);

5 — Despacho de encaminhamento do processo ao Setor Requisitante (modelo salvo em
favoritos).

Todos estes documentos deverdo ser editados, coletando as informacdes do
processo de compra correspondente. Na especificacdo (nome) de cada processo relacionado
deverd constar o nimero da Ata de Registro de Precos, seguido da razao social da empresa.

A numerac¢do das Atas de Registro de Pregos deve seguir uma ordem cronoldgia e
numérica, devendo ser registrada na planilha disponivel no One Drive da Unidade de Contratos,
pelo caminho: Controle de ARP > Atas de Registro de Precos HCTM-UFTM XXXX (pasta
compartilhada da unidade).

3.3 Liberagcao da Ata de Registro de Precos para assinatura do Representante Legal da
Empresa

Para que o representante legal da empresa possa assinar a Ata de Registro de
Precos é necessario que ele esteja cadastrado como usudrio externo do SEI. Para a realizagdo
deste cadastro, as instrucdes e o link deverao ser enviados para o e-mail da empresa (modelo
“Solicitando cadastro no SEI”).

Recebido o e-mail de confirmacdo da realizacdo do cadastro pela empresa, a
Unidade de Contratos devera solicitar a liberagdo do mesmo por e-mail para o Nucleo Gestor
da Sede da Ebserh. Para liberar a assinatura do representante legal é necessario clicar no icone
do SEl “Gerenciar Liberacbes para Assinatura Externa”, inserir o e-mail da unidade, o nome do
representante legal que foi cadastrado por parte da empresa, a validade de dias que o
documento ficara disponivel para assinatura e a senha do usudrio da unidade; e depois clicar
em “Liberar”.

Apds o cadastro ser liberado e o documento disponibilizado, o representante legal
da empresa tera acesso ao documento para assina-lo eletronicamente.

3.4 Criando Bloco Interno de Assinaturas

Todo instrumento de acordo publico no ambito da Ebserh, devera ser assinado pela
Superintendéncia (SUP) e pela Geréncia, que no caso do HC-UFTM, esta acdo fica atribuida a
Geréncia Administrativa (GAD). Para disponibilizar o documento para colher estas asisnaturas
internas, é necessario incluir o documento em um “Bloco de Assinatura” do SEI.

Caso nao tenha um bloco disponivel SUP e GAD, Basta criar um novo bloco, clicando
no icone do SEl “Incluir em Bloco”, em seguida em “Novo Bloco Interno” e preencher os
campos: ‘Descricdo’ com os dados “Ata de Registro de Precos” e o ‘Grupo’ “SUP/HC-UFTM -
Superintendéncia” e GAD/HC-UFTM - Geréncia Administrativa”. Depois, clicar em “Salvar”.

Apds criar o bloco de assinatura, selecionar o documento e clicar em “Incluir”. Ser3
gerado o numero do bloco de assinatura, e em seguida deverd ser clicado em “Disponibilizar”.

3.5 Publicagao da Ata de Registro de Pregos
Terminada a fase de coletas de assinatura externa e internas, a Ata de Registro de
Precos deverd ser publicada no Portal Contratos.gov, conforme a seguir:

_'_‘\
- .
3 Wy

Universidade Federal
do Tridngulo Mineiro

Hospital de Clinicas

L]
SUS Al




Formalizagdo de Atas de Registro de Pregos e Langamento do Resultado no Sistema de

Compras. POP.HC-UFTM-UCONT.002 — versio 3 Pagina 5 de 8
° Acessar o sistema Contratos.gov por meio do link:
https://contratos.comprasnet.gov.br/inicio

° No canto lateral esquerdo acessar “Gestdao de Atas”, logo em seguida em “Atas de
Registro de Pregos”; clicar em “+Criar Ata”.

° Preencher os campos com as informacdes do processo licitatorio e clicar na lupa para

buscar a compra, selecionar a empresa devida da ata a ser publicada, marcar todos os itens
homologados para essa empresa, anexar o arquivo em formato .pdf da mesma e depois clicar
em “Criar Ata”. No caso de processos em que mais de uma empresa foi vencedora, deverd
repetir esse processo para cada uma delas.

° O sistema apresentard todas a atas publicadas da rede Ebserh, clicar no nimero da ata
que foi lancada, gerar o comprovante da publicacdo que demonstra o prazo de vigéncia e todos
os outros dados da ata e inserir no processo criado da ata.

3.6 Lancamento do Resultado da Licitagdo no Sistema de Compras

Para que as unidades/setores requisitantes possam emitir as autorizacbes de
fornecimento decorrentes das atas publicadas, é necessario realizar o langcamento do resultado
da licitagdao no Sistema de Compras.

O acesso ao Sistema de Compras se da através do link: http://10.4.0.65/portal-
apoio/ . Para o login deverd ser utilizado o mesmo usudrio e senha para acesso a rede Ebserh.
Segue 0 passo a passo para o lancamento dos dados do certame no Sistema de Compras:

. Clicar em Compras > Resultados e informar o numero do PMS — Pedido de Material e
Servico e 0 ano de sua emissao; clicar em Pesquisar.

. Apds, clicar no icone “Cadastrar resultado”.

° Para os itens que obtiveram preco registrado em ata, clicar no icone “Cadastrar

resultado”. Sera aberta uma tela para selecionar o fornecedor vencedor, vigéncia da ata, valor
unitario e a marca. Apds a insercao dos dados, clicar em “Cadastrar”.

. Para os itens que obtiveram resultado como deserto ou fracassado no certame, deve-se
utilizar os botdes especificos para cada caso.
° Inserir a Natureza de Despesa no sistema de todos os itens do PMS, conforme

discriminado no despacho do Setor de Contabilidade (SCONT) inserido no processo licitatdrio;
para isso basta acessar o PMS pelo aba Administracdo > Materiais, rolar a tela até o final, e em
“Materias por Pedido” inserir o nimero do PMS e o0 ano de sua emissao e clicar em “Pesquisar”.
° Se as informagdes a serem inseridas forem iguais para todos os itens, é possivel inseri-
las de uma Unica vez, selecionando todos os itens e clicando no icone “Cadastro de Informacgdes
Complementares”. Caso sejam naturezas diferentes, selecionar item por item. Serd aberta uma
tela para o preenchimento dos campos Natureza de Despesa e a Categoria de Compra.
Preenche-se somente o campo Natureza da Despesa; Categoria de Compra deixa em branco.

° Para o lancamento no Sistema de Compras do endereco de entrega dos itens, clicar na
aba Compras > Pedidos, preencher as informacdes do PMS, e clicar na op¢ao “Informacdes de
Fornecimento”. Sera aberta uma tela para inclusdo do local de entrega, prazo de entrega,
contato, horario de recebimento, telefone e e-mail. Apds o preenchimento das informacgdes,
clicar em “Salvar”; estas informacgdes constam no Termo de Referéncia do referido processo.

° Para aqueles processos em que for necessaria a emissao de contrato além da ata de
registro de precos, os contratos deverdao ser cadastrados em Compras > Administracdao >
Contratos > Novo, para depois, serem relacionados ao PMS a que se destinam. O
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relacionamento deverd ser feito também pela aba “Pedidos”, preencher as informacdes do
PMS, e clicar na opc¢ao “Cadastrar Contrato”. Selecionar os itens que fazem parte do mesmo
contrato e informar o nimero do contrato no campo especifico.

3.7 Finalizagao do Processo Licitatério na Unidade de Contratos

Retornando ao processo principal, é necessario solicitar a drea demandante a
indicagao da Equipe de Fiscalizagdo das Atas de Registro de Pregos. Para isso, deve-se inserir no
processo o Manual de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos versdo 3 (salvo na pasta
compartilhada da unidade).

Apds, emitir o Oficio - Solicitagcdo de Indicagao de Fiscais - ARP (salvo em favoritos)
solicitando ao chefe da unidade/setor requisitante a indicacdo de fiscais para o
acompanhamento e a fiscaliza¢do das atas.

Feita as indicagGes pela unidade/setor requisitante, emite-se a minuta da portaria
de fiscal em arquivo word e insere no processo, e solicita a publicagdo da mesma para a
Geréncia Administrativa, conforme despacho - Solicita Publicacdo de Portaria (modelo salvo em
favoritos). A Geréncia Administrativa insere a portaria no processo apds a sua publicagdo.

Ap0ds a conclusdo da publicagdo de todas as atas e do langamento do resultado no
Sistema de Compras, incluir o documento — Certiddo, cujo modelo estd salvo no SEI com o titulo
Certidao Informando a Abertura dos Processos de Formalizacao das ARP”. Dentro do processo
principal, redigir e-mail aos fiscais incluindo esta certiddo como anexo, juntamente com a
Portaria de Nomeacao de Fiscais publicada.

Por fim, envia-se o processo principal para a unidade/setor requisitante.

4. OBSERVAGOES FINAIS

° As empresas tém um prazo de cinco dias Uteis para assinar a ata.

. Caso o licitante ndo assine dentro do prazo, ele é notificado e, persistindo sua inércia, o
processo é devolvido para a UCL e para o Setor de Administracdo para adog¢do das devidas
providéncias.

° Caso a empresa e/ou a marca dos itens ndo possuam cadastro no Sistema de Compras,
o mesmo deve ser realizado no AGHU, de onde o Sistema de Compras extrai os dados.
° Para conferéncia do lancamento dos resultados da licitagdo no Sistema de Compras,

basta emitir o Relatdrio “Resultado por Fornecedor” em Compras > Administracdao > Relatorios
> Resultado por Fornecedor, para conferir os valores por empresa e o valor global da ata.
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5. FLUXOGRAMA

Receber o processo com a homologacado dos itens pela UCL

v

Abrir processo relacionado para emissdao da Ata de Registro de Preg¢os para cada empresa
vencedora

v

Formalizar as Atas de Registro de Precos, coletar as assinaturas e realizar a publicacao

v

Incluir todos os documentos devidos nesse processo (certiddo, proposta, ata, publicacdo e
despacho)

v

Efetuar o lancamento dos resultados homologados no sistema de compras

v

Enviar os processos das atas finalizados para a unidade/setor requisitantes

v

Finalizar o processo principal com os documentos (manual de fiscaliza¢do, oficio de solicitacdo
de fiscais, despacho solicitando publicacdo de portaria e a sua inclusao, certiddao constando os
processos relacionados, e o envio de e-mail com a certiddo e a portaria aos fiscais), e enviar o
processo para a unidade/setor requisitante.

6. REFERENCIAS

Lei n2 13.303, de 30 de junho de 2016. Estabelece o estatuto juridico para empresas publicas e
sociedades de economia mista no Brasil, definindo regras de governanga corporativa, licitacGes,
contratacdes, e nomeacgao de dirigentes, buscando maior transparéncia e eficiéncia na gestao
dessas empresas controladas pelo governo, com foco em principios da administracdo publica e
direito privado, como as empresas da Petrobras e outras estatais federais, estaduais e
municipais.

Regulamento de LicitacGes e Contratos da Ebserh — RCCE 2.0. Define e disciplina os
procedimentos de contratacdo de bens, servicos e obras, de alienacdo de bens e de
formalizacdo de convénios no ambito da Ebserh, nos termos da Lei n? 13.303/2016 e do
Decreto n2 8.945/2016.

Regulamento de Compras e Contratos da Ebserh — RCCE 3.0. Estabelece normas e
procedimentos de aquisicdo de bens, contratacdo de servicos e obras, e de alienacdo de bens
no ambito da Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares (Ebserh), nos termos da Lei n2
13.303/2016 e do Decreto n2 8.945/2016.

Decreto n? 11.462, de 31 de margo de 2023. Regulamenta dispositivos da Lei n? 14.133, de 12
de abril de 2021, que dispGe sobre licitagdes e contratos administrativos. Didrio Oficial da
Unido, Brasilia, DF, 31 mar. 2023.
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7. HISTORICO DE ELABORACAO/REVISAO
Versao Data Descri¢do da a¢do/atualizacdo
1 5/7/2021 | Elaboracdo da 12 versdo do documento em Rotina Operacional Padrdo
(ROP)
2 13/7/2023 | Revisdo e transformacdo da ROP em POP
3 18/3/2026 | Revisdo e inser¢do do POP em novo modelo
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