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MANUAL DE PROCEDIMENTOS PADRONIZADOS
PARA CONTRATAGCAO DE BENS, SERVICOS E OBRAS

Manual referente aos procedimentos de contratacao atualmente utilizados no HCFMUSP, que
contempla roteiros descritivos, fluxogramas, check list e formularios modelos, com o objetivo
de padronizar a rotina das atividades relativas as contratacdes de materiais, servicos e obras
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11— PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PADRAO

+N° 001-2014-001: Procedimento de Formalizacao de Aquisicdo e/ou Contratagdo por Pregdo na Forma
Eletronica (Bens e Servicos Comuns)

+N° 002-2014-001: Procedimento de Formalizacao de Aquisicdo e/ou Contratagdo por Pregao na Forma
Eletronica para Registro de Precos (Bens e Servicos Comuns)

+N°003-2014-001: Procedimento de Formalizacdo de Aquisicdo e/ou Contratagao Mediante Participagao em
Sistema de Registro de Precos de Outro Orgao (Bens e Servicos Comuns)

+ N° 004-2014-001: Procedimento de Formalizagcao de Aquisicdo e/ou Contratacdo por Pregdo na Forma
Eletronica (Bens e Servicos Comuns)

+N° 005-2014-001: Procedimento de Formalizagcao de Aquisicdo e/ou Contratacdo por Concorréncia
(Obra/Servigcos Nao Comuns)

«N° 006-2014-001: Procedimento de Formalizacdo de Contratacao por Tomada de Precos
(Obra/Servicos Nao Comuns)

+N° 007-2014-001: Procedimento de Formalizacdo de Contratacao por Convite
(Obra/Servicos Ndo Comuns)

+N° 008-2014-001: Procedimento de Formalizagao de Aquisi¢ao por Convite Eletronico Bec (Bens)

+ N° 009-2014-001: Procedimento de Formalizacao de Aquisicdo e/ou Contratacdo por Dispensa de Licitacao
em Razdo do Valor (Servigo de Engenharia)

+N° 0010-2014-001: Procedimento de Formalizacao de Aquisicao e/ou Contratagdo por Dispensa de Licitagao
em Razdo do Valor (Bens/Servico)

+N°011-2014-001: Procedimento de Formalizacdo de Aquisicdo e/ou Contratacdo por Dispensa de Licitagdo
em Razdo de Emergéncia (Bens/Servico)

+N° 012-2014-001: Procedimento de Formalizagcao de Aquisicdo e/ou Contratacdo por Dispensa de Licitagao
em Razdo Ndo Acudirem Interessados a Licitagcdo Anterior (Material/Servico)

+N° 013-2014-001: Procedimento de Formalizagcao de Aquisicdo e/ou Contratacdo por Dispensa de Licitagao
em Razdo de o Fornecedor Integrar a Administracdo Publica (Material/Servico)

+N° 014-2014-001: Procedimento de Formalizagao de Aquisicao e/ou Contratacdo por Dispensa de Licitagao
por se Tratar de Géneros Pereciveis

+N° 015-2014-001: Procedimento de Formalizagao de Aquisicao e/ou Contratagcdo por Dispensa de Licitagao
em Razdo de Impressdo dos Didrios Oficiais e Formuldrios Padronizados (Material/Servico)

+ N° 016-2014-001: Procedimento de Formalizacdo de Aquisicao por Dispensa Eletronica - BEC (Bens)

+N° 017-2014-001: Procedimento de Formalizacéo de Aquisicao e/ou Contratagao por Inexigibilidade de Licitagao
(Bens/Obra/Servico)
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O Complexo Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina da Universidade de Sao Paulo - HCF-
MUSP ocupa uma area total de 600 mil metros quadrados com cerca de 2.500 leitos distribuidos
entre os seus institutos especializados, hospitais auxiliares e um hospital associado.

Compdem o Complexo HCFMUSP:

- Prédio da Administracéo
« Instituto Central
« Instituto do Coracao
@ « Instituto de Ortopedia e Traumatologia @
- Instituto de Psiquiatria
- Instituto de Radiologia
- Instituto da Crianca
- Instituto de Medicina Fisica e Reabilitacdo
- Unidade Vila Mariana
- Unidade Umarizal
« Instituto do Cancer do Estado de Sao Paulo “Octdvio Frias de Oliveira”
- Divisdo Hospital Auxiliar de Suzano
- Divisdo Hospital Auxiliar de Cotoxd
- Laboratérios de Investigacao Médica.

O HCFMUSP foi criado pelo Decreto Lei n° 13.192, de 19 de janeiro de 1943, e transformado em
Autarquia de Regime Especial pela Lei Complementar n° 1.160, de 9 de dezembro de 2011, entida-
de de perfil universitario, com personalidade juridica e patrimonio préprio, associada a Universida-
de de Sao Paulo — USP, por meio da Faculdade de Medicina da Universidade de Sao Paulo - FMUSP,
para fins de ensino, pesquisa e prestacdo de acdes e servicos de satide a comunidade.



Na estrutura do HCFMUSP, o Nucleo de Infraestrutura e Logistica — NILO, que na Autarquia Especial
restou denominada Diretoria Corporativa de Logistica e Suprimentos, é o responsavel por todas as
contratagbes efetuadas pelo Complexo, mediante recursos provenientes do Tesouro do estado de
Séo Paulo, bem como proveniente de terceiros, movimentando em média 3.500 processos por ano.

Como integrante da Administracdo Publica, o HCFMUSP esta obrigado a seguir procedimentos
legais e burocréticos determinados na Constituicao Federal, Leis, Decretos, Portarias e outros instru-
mentos legais pertinentes ao tema.

Partindo deste principio, o NILO do HCFMUSP elaborou o presente MANUAL DE PROCEDIMENTOS
PADRONIZADOS PARA CONTRATACAO DE BENS, SERVICOS E OBRAS, que contempla roteiros, fluxos
e formuldrios modelo, com o objetivo de normatizar a rotina das atividades relativas as aquisicdes
de materiais, servicos e obras.

O presente Manual visa tornar ageis os tramites processuais desta Autarquia, ndo eximindo, no
entanto, os profissionais envolvidos de realizar planejamentos, visando a integracdo das ag¢des
desenvolvidas no HCFMUSP e o consequente fortalecimento das proposi¢coes nele descritas.

Salientamos que este Manual tem cardter orientativo e nao dispensa o conhecimento e a aplica-
¢ado das disposicoes legais e regulamentares ja existentes, bem como o acompanhamento de
suas atualizagoes.
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1. Objetivos

1.1 Objetivo Geral

Implantar o MANUAL DE PROCEDIMENTOS PADRONIZADOS PARA CONTRATACAO DE BENS,
SERVIGCOS E OBRAS no ambito do Complexo Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina da
Universidade de Sao Paulo - HCFMUSP.

1.2 Objetivos Especificos

a. Padronizar procedimentos

b. Estabelecer rotinas operacionais

c. Evitar impropriedades durante a realizagdo do procedimento

d. Facilitar o treinamento de servidores envolvidos

e. Integrar e harmonizar as acdes dos diferentes setores envolvidos
nos procedimentos

f. Prover informacées relativas aos procedimentos administrativos
da Instituicdo

g. Possibilitar melhor visdo representativa dos agentes organizacionais envolvidos, propiciando
avaliacoes e revisdes dos procedimentos institucionalizados, permitindo sua evolugao.

2. Justificativa

Embora submetidos as mesmas normas gerais, observa-se no setor publico uma diversidade de
interpretagdes que levam a procedimentos distintos tanto no estilo, quanto nos métodos aplica-
dos. Muitas vezes estas diferentes interpretagdes geram inclusive formas distintas de conduzir um
mesmo procedimento no ambito de uma Unica instituicdo.

A padronizacao de todos os procedimentos de compra efetuados pela Divisao de Material - NILO,
quer de procedimentos licitatérios nas diferentes modalidades existentes, quer de dispensa e
inexigibilidade de licitagcdo, observada a legislagcdo vigente, visa torna-los operacionalmente mais
eficientes para producéo de resultados eficazes.

Trata do que fazer, de como fazer e do porqué fazer em cada um dos procedimentos de compras
previstos pela legislagdo em vigor, aplicdveis ao HCFMUSP.



Os resultados esperados sdo:

1. Permitir a todos os envolvidos a prévia compreensdo dos requisitos e prazos minimos para
concretizacdo de qualquer aquisicéo.

2. Tornar mais célere os procedimentos, evitando-se o retrabalho, com consequente reducao de
custos operacionais e melhoria nos prazos de atendimento aos clientes internos.

3. Diminuir as ocorréncias de desconformidade com a legislacdo vigente, evitando-se futuros
questionamentos pelos 6rgaos auditores.

A padronizacao dos procedimentos com vistas ao alcance de melhores resultados podera garantir,
no que lhe for préprio, a atividade fim da Autarquia, quanto a qualidade nos servicos prestados a po-
pulacdo, buscando-se, portanto, a transparéncia nas acdes e responsabilidade social nos resultados.

3. Instrugdes de Uso

O servidor incumbido da instrucdo de processo de contratacdo de materiais, servicos e obras devera:

« Anexar o Check list previsto no presente Manual, para acompanhamento dos procedimentos
exigidos no processo, observando, ao final, se todos os requisitos contidos no fluxo foram atendidos.

« Ler os autos com a maxima atencdo, analisando as informacgées e verificando a sequéncia dos
documentos, se esta conforme os requisitos para cada procedimento padronizado;

« Ao emitir um despacho para qualquer solicitacdo inerente ao processo, restringir-se ao assunto
em exame, de maneira objetiva, clara e concisa e observando, quando for o caso, os despachos
padronizados neste Manual, adequando-os quando necessario as regras gramaticais;

« Instruir o processo de maneira a possibilitar a rapida solucdo do mesmo, evitando a retencdo
do expediente no setor, justificando nos autos do processo, quando cabivel e por escrito, a
permanéncia do processo sob sua responsabilidade;

« Utilizar, ao maximo, o verso das folhas, para continuacdo de informacoes, despachos e carimbos;

« Na referéncia a elementos constantes do processo, deve ser indicada a respectiva folha citada na
instrucdo e, em caso de apensacéo, ainda, o nimero do processo apensado.
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4. Siglas e Abreviacoes

A2 - Servico de Comunica¢des Administrativas

A7 - Divisao de Material

A732 - Servico de Suprimentos

ABNT - Associacdo Brasileira de Normas Técnicas

ANVISA - Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria

AS - Superintendéncia

BB - Banco do Brasil S/A

BEC - Bolsa Eletronica de Compras

BEN - Boleto Eletrénico de Negociacdo

CADIN - Cadastro Informativo dos créditos ndo quitados do Setor Publico Federal
CADMAT - Cadastro Unico de Materiais e Servicos

CAUFESP - Cadastro Unificado de Fornecedores do Estado de Séo Paulo

CEAH - Centro de Engenharia e Arquitetura Hospitalar

CEF - Centro Econdmico e Financeiro

CEIS - Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas

CEJ - Comissao Especial de Julgamento

CJ - Comissao de Julgamento

CMED - Camara de Regulacao do Mercado de Medicamentos

COP - Central de Operagdes - Logistica

CT - Contrato de Trabalho

DCC - Divisdo de Construcdes e Conservacao

DIREX - Diretoria Executiva

DND - Divisao de Nutricao e Dietética

DOE - Diario Oficial do Estado

FFM - Fundacao Faculdade de Medicina

FZ - Fundacao Zerbini

GRP - Sistema informatizado de Gestdo de Recursos e Planejamento = Dynamics AX
HCFMUSP - Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina da Universidade de Sao Paulo
MS - Ministério da Saude

NE - Nota de Empenho

NEAH - Nucleo de Engenharia e Arquitetura Hospitalar

NEF - Nucleo Econdmico e Financeiro

NETI - Nucleo Especializado em Tecnologia da Informacao

NGP - Nucleo de Gestdo de Pessoas

NILO - Nucleo de Infraestrutura e Logistica = Diretoria Corporativa de Logistica e Suprimentos



NL - Nota de Liberacdo

NR - Nota de Reserva

NUDI - Nucleo Especializado em Direito

OC - Ordem de Compra (GRP)

OC SIAFISICO - Oferta de Compra

PD - Programacdo de Desembolso

PGE - Procuradoria Geral do Estado

RES. CC - Resolucgéo Casa Civil

SC - Solicitacdo de Compra/Contratacao (resumida, no GRP)

SDC - Solicitacao de Compra

SEFAZ - Secretaria da Fazenda

SIAFEM - Sistema Integrado de Administracdo Financeira para Estados e Municipios
SIAFISICO - Sistema Integrado de Informacées Fisico-Financeiras
Suprimentos - Setor da Divisdo de Material que recebe as demandas = A732 e supre o complexo
TCESP - Tribunal de Contas do Estado de Séo Paulo

TTD - Tabela de Temporalidade de Documentos

Suprimentos - Unidade de Apoio a Licitacbes

UC - Unidade Compradora

UCC - Unidade de Controle de Contratos em Suprimentos

UGE - Unidade Gestora Executora

UGF - Unidade Gestora Financeira

UGO - Unidade Gestora Orcamentaria

5. Procedimentos Operacionais Padrao

A contratacao publica esta estruturada em trés fases distintas: interna, externa e contratual
(Mendes, p. 25).

A fase interna se refere ao planejamento da contratacdo, para definir o encargo, reduzir riscos
e formalizar todas as condi¢des do edital. A fase externa visa apurar as condi¢des dos licitantes e
identificar a melhor relagcdo custo-beneficio para a Administracdo e a terceira e ultima fase, a con-
tratacdo, é quando o encargo, identificado em decorréncia do planejamento e definido no edital, é
cumprido e o pre¢o apurado na licitacdo é pago pela Administragao.
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O planejamento correto ird propiciar uma licitacdo que viabilize a contratagao.

Desta forma, mediante o planejamento adequado, pode-se estabelecer a melhor forma de con-
tratar para a Administracao.

Preliminarmente, vale salientar que a licitacdo é a regra, e tem perfil constitucional:

O inciso XXl do art. 37 da Constituicdo diz que:

“ressalvados os casos especificados na legislacdo, as obras, servicos, compras e alienagcées serdo
contratados mediante processo de licitacdo publica que assegure igualdade de condicées a
todos os concorrentes, com clausulas que estabelecam obrigagcées de pagamento, mantidas as
condicbes efetivas da proposta, nos termos da lei, o qual somente permitira as exigéncias de
qualificagdo técnica e econdémica indispensaveis a garantia do cumprimento das obrigagdes”.

Assim, como dever, a licitacdo tem um sentido de regra. E a caracteristica essencial da regra é a
sua predominancia sobre outro modo de agir.

As ressalvas apontadas na Constituicdo se restringem a dispensa autorizada pela Lei, neste caso
a Lei n° 8.666/93, em razéo do valor (incisos | e Il do artigo 24) ou em razado da natureza do negécio
pretendido (demais incisos do mesmo artigo). @

Quanto a inexigibilidade de licitagao, esta é determinada exclusivamente em razéo da natureza
do negécio (artigo 25, caput e incisos).
“A auséncia de critério legal, aliada a falta de planejamento adequado, faz com que a Adminis-
tracdo considere, de forma individualizada, cada pretensdo em particular como regra. Embora
existam elementos e dados capazes de viabilizar uma agao planejada, esta ndo ocorre. O or¢a-
mento anual e as efetivas contratag¢ées realizadas no ano anterior deveriam ser utilizados como
elementos capazes de propiciar a acdo planejada. Alias, é nesse sentido que determina o inciso Il
do § 7°do art. 15, ao se referir as compras. ” (Mendes, p. 8).

Mediante o exposto, com base no planejamento da Autarquia, e com vistas a melhoré-lo, este
Manual procura destrinchar as modalidades de compra visando a escolha mais adequada para
obter-se a contratagao mais vantajosa.

Iniciamos, pois, a padronizacdo dos procedimentos pela regra, a licitagdo em suas diferentes mo-
dalidades e apds elencamos as possibilidades de dispensa e inexigibilidade de licitacao.
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5.1 - Roteiros Descritivos, Fluxogramas, Check List e Formularios

5.1.1 - Licitagbes

Procedimento Operacional Padrao

Nucleo de Infraestrutura e Logistica Processos

Divisao de Material

PROCEDIMENTO DE FORMALIZACAO DE AQUISICAO E/OU CONTRATACAO N°001-2014-001
POR PREGAO NA FORMA ELETRONICA (BENS E SERVICOS COMUNS)

Fundamento legal:
Lei Federal 10.520 de 17/06/2002.

“Art. 1° Para aquisicdo de bens e servicos comuns, podera ser adotada a licitacgdo na modalidade
de pregdo, que sera regida por esta Lei.

Paragrafo tinico. Consideram-se bens e servicos comuns, para os fins e efeitos deste artigo, aque- @
les cujos padrées de desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos pelo edital, por
meio de especifica¢bées usuais no mercado”.

Decreto Estadual 47.297/2002, combinado com o Decreto Estadual 49.722/2005, regulamentado pelas
Resolugdes CC-27 de 25/5/2006, SF-15, de 01/03/2007 e CEGP-10 de 19/11/2002 e Decreto n° 51.469/2007.

Este Ultimo dispde sobre a obrigatoriedade da modalidade de pregao para aquisicao de bens e servi-
¢os comuns no estado de Sdo Paulo.

“Art 1° - Na realizacdo de despesas relativas a aquisicdes devera ser observada a legislagcao perti-
nente, bem como adotados, obrigatoriamente, os seguintes procedimentos:

I- o Sistema Bolsa Eletrénica de Compras do Governo do Estado de Sdo Paulo - BEC/SP, no &mbito
da Administragdo Direta, Autarquias e Fundagées, dentro do limite de dispensa de licitacdo e da
modalidade de convite, para aquisicdo de bens com entrega imediata, e quando envolver valor
superior a RS 600,00 (seiscentos reais);

I - a modalidade de licitagdo denominada Pregéo, para as aquisices de bens e servicos comuns,
qualquer que seja o valor estimado da contratacdo no 4mbito da Administracdo Publica Estadual,
ressalvadas as hipéteses de dispensa e inexigibilidade do procedimento licitatdrio.
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§ 1°- A eventual impossibilidade da adog¢do do Sistema BEC/SP ou do Pregéo, deverd ser jus-
tificada nos respectivos autos pela autoridade responsavel quando da abertura do processo
de aquisicao”.

(*) Redagao dada pelo Decreto Estadual n° 56.565, de 22 de dezembro de 2010:

“§ 20 - Excluem-se da modalidade de pregéo:

1. as contratagOes de obras;
2. as locacdes imobiliarias;
3. as alienagdes em geral; e
4. os servicos de engenharia e arquitetura relativos a:
| - estudos de viabilidade técnica e ambiental;
Il - planejamento, projetos basicos e executivos;
lll- pareceres, pericias e avaliagbes em geral;
IV - desenhos técnicos e assessorias ou consultorias técnicas;
V - fiscalizagao, supervisdo e gerenciamento de obras ou servicos;
VI - ensaios técnicos de materiais e geotécnicos, sondagens e outros servi¢os congéne-
res”. (NR Redacgao dada pelo Decreto n° 58.105, de 4 de junho de 2012).

Aplicam-se, subsidiariamente, no que couberem, as disposi¢des contidas na Lei Federal 8.666/93 e
na Lei Estadual 6.544/89.

Devera ser observada, no que couber a Lei Complementar no 123, de 14 de dezembro de 2006,
alterada pela Lei Complementar n° 147, de 2014 quanto a licitacdo destinada exclusivamen-
te a participacdo de ME, EPP ou Cooperativas nos itens de contratagao cujo valor seja de até R$
80.000,00. O direito a preferéncia ja esta previsto em todos os editais padrao.

Para servicos aplica-se inciso Il art. 48: podera, em relacdo aos processos licitatorios destinados a
aquisicao de obras e servicos, exigir dos licitantes a subcontratacao de microempresa ou empresa de
pequeno porte. O direito a preferéncia ja estd previsto em todos os editais padrao.

I. Objetivo: Padronizar o procedimento de aquisicdo e/ou contratacdo por pregao, na forma eletrd-
nica, evitando a incidéncia de impropriedades e variacdes indesejadas nos resultados.

Il. Abrangéncia: Todos os envolvidos com o processo de aquisi¢do e/ou contratacdo, incluindo
responsaveis pela “solicitacdo de compra - SC” e membros do Nucleo de Infraestrutura e Logistica.

lll. Exigéncias e Justificativas: Além do cumprimento do preconizado pelas Leis 10.520/2002 e
8.666/1993 e suas alteragOes, existe a necessidade de padronizacao para diminuicao da quantidade
de impropriedades durante a realizacdo do procedimento de aquisicao e/ou contratacdo mediante
licitacdo na modalidade pregao, na forma eletrénica.



IV. Responsabilidades: O Nucleo de Infraestrutura e Logistica aplicard este procedimento e exigi-
rd o seu cumprimento pelas demais unidades do HCFMUSP.

VI. Procedimentos: As atividades descritas neste item estdo identificadas no fluxograma a seguir.

1. Planejamento
1.1 Solicitacdo de compra (SC)
A SC, quando criada pelo solicitante do material, deve possuir os seguintes elementos:

a. descricdo clara e precisa do objeto;

b. quantidade e periodo de consumo/execucao;

c. codigo SIAFISICO;

d. valor estimado;

e. justificativa para a aquisicdo e/ou contratacéo;

f. aprovacoes do CEF, Centro Técnico (quando aplicavel) e DIREX;

g. no caso de insumos e pecas de reposicao, constar o nimero de patriménio do equipamento
no qual sao utilizados.

1.2 A SC pode estar acompanhada de (recomenda-se tal procedimento em se tratando de
servicos ou material permanente):

a. pesquisas atualizadas, com no minimo trés fornecedores distintos em conformidade com
as necessidades do HCFMUSP (descricdo detalhada do objeto, quantidade, preco unitério e
total, prazo de entrega do objeto, n° de conta Banco do Brasil, condi¢cdes de pagamento em
30 dias e validade minima da proposta de 60 dias);

b. orcamento bésico detalhado

1.3 Recebimento da Solicitacdo de compra

A Divisdo de Material, através de Suprimentos, é responsavel pelo recebimento e andlise da
SC, devolvendo ao usuario caso os requisitos do subitem 1.1 ndo tenham sido atendidos
integralmente. E responsavel também por:

a. gerar o relatério de consumo anual (no caso de bens de consumo);

b. gerar o relatério de histérico de compras, (no caso de bens de consumo), com o objetivo de
realizar andlise das quantidades e de preco compativel com o histérico de compras e com
cotagdes de mercado, bem como de identificar os possiveis fornecedores.

c. gerar o relatério de contrato anterior (no caso de servigos continuos);

un

Nota: Para os itens de planejamento, as etapas 1.1 (exceto “e” e “f", neste caso, nao requeridas)
e 1.2 deverdo ser providenciadas pela Divisdo de Material.

15
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2. Autuacgao

Com os procedimentos do item 1 concluidos, os documentos deverao ser encaminhados ao A2
para criagcao do processo especifico informando: interessado, procedéncia, assunto, modalidade
e classificacdo TTD, retornando, apds autuacéo, para Suprimentos.

A autuacdo devera atender ao Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo para a Adminis-
tracao Publica do Estado de Sao Paulo, aprovado pelo Decreto n° 60.334, de 03 de abril de 2014.

3. Licitacao
3.1 Fase interna
Atendidos os itens anteriores, sao efetuadas:

a. Encaminhamento, se necessario, a area técnica responsavel pelo grupo de material/servico
para as orientagdes correspondentes ao fluxo de pregéo (ver anexos VIl A) ou comparagao
com o fluxo padrao anexado pela area técnica no sistema GRP;

b. Area técnica responsavel pelo grupo de material/servico responde e anexa fluxo orientativo do
pregao.

c. Cotagoes para pesquisa, nas condigoes previstas para o real fornecimento dos bens ou
servicos, com fornecedores distintos, cadastrados ou nédo, e/ou pesquisas de precos praticados
no ambito das contratagdes publicas (deve-se sempre buscar o maximo de cota¢des/pesquisas
possiveis para efetivamente chegar-se ao preco referencial mais realista).

c.1. Criagcdo de grade comparativa de precos, subscrita pelo servidor responsdvel, com base

no preco histérico, atualizado pelo indice FIPE ou CMED, conforme o caso, e precos obtidos
mediante pesquisa no mercado para o item, para referenciamento do preco aceitavel no pregao.
Incluir parametros utilizados para pesquisa de precos e definicdo do valor referencial.

d. Indicacdo do Pregoeiro e equipe de apoio ao pregao;

e. Incluséo do processo no SIAFEM e criacdo e inclusdo de Oferta de Compra no SIAFISICO/BEC,
por Suprimentos e solicitacdo de reserva de recursos através de despacho especifico (modelo
anexo VIl B) e via sistema GRP - Dynamics AX;

f. Emissdo, pelo NEF, da Indicacao de recurso e/ou Nota de Reserva no SIAFEM-SIAFISICO;

g. Elaboracao, por Suprimentos, de despacho para autorizacdo do procedimento licitatério pela
Autoridade Competente (Superintendente), conforme modelo (anexos VIII C e VIII D);

h. Autoridade Competente autoriza licitacao;

i. Suprimentos providencia minuta de edital e de termo de contrato e submete a avaliacdo
juridica.



j- Avaliacao juridica da minuta de edital e termo de contrato com emissdo de Parecer NUDI. (No
caso de edital previamente padronizado pelo NUDI/PGE, substituir por copia ou referéncia, em
despacho, do Parecer analogo).

k. Suprimentos providencia, observadas as consideracdes do Parecer juridico, a publicacédo
do edital no DOE e jornal de grande circulagéo (se for o caso de contratacao acima de
R$650.000,00). Cadastra pregao no sitio www.pregao.sp.gov.br e divulga aviso, mediante
mensagem eletrénica, no WEBMASTER (www.hc.fm.usp.br), bem como para os sindicatos/
associacdes de classe pertinentes ao objeto e possiveis fornecedores.

l. Pregoeiro cadastra pregao, incluindo o edital, no sitio BEC: www.bec.sp.gov.br.

3.2 Fase externa

a. Suprimentos, Pregoeiro e equipe de apoio acompanham periodo de divulgacdo do edital
(esclarecimentos, impugnacgdes e republicacdes). A resposta aos esclarecimentos é de
responsabilidade do pregoeiro e equipe de apoio. As respostas as impugnagdes s6 podem ser
inseridas no Sistema BEC/SP por um subscritor do edital.

b. Pregoeiro, com equipe de apoio, processa sessao publica de julgamento do pregdo em meio
eletrénico no sitio www.bec.sp.gov.br e prepara, com Suprimentos, processo para homologacdo/
revogacao (no caso de processo com indicagao de recursos, encaminha previamente ao NEF para
Nota de Reserva);

c. Homologacao/revogacéo pela Autoridade Competente mediante ato formal no processo e no
sitio www.bec.sp.gov.br

d. Publicagdo por Suprimentos do resultado do Pregao no DOE e no site www.pregao.sp.gov.br
e emissao de Ordem de Compra ou elaboragdo de contrato.

4. Contratacao

4.1 Suprimentos cria Contrato de Trabalho - CT, elabora Ordem de Compra e encaminha para
emissdo de Nota de Empenho. Se necessario, elabora termo de Contrato, providencia
assinatura e publicacéo.

4.2 Emissao, pelo NEF, de Nota de Empenho.

4.3 Almoxarifado(s) requisitante(s) ou gestores de contrato acompanham o recebimento de
bens ou servicos.

4.4 Por meio da NL, NEF emite a PD para o pagamento na data de seu vencimento;
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Procedimento de Licitacao - Pregao Eletronico (Bens e Servicos Comuns)

Areas Usuarias HC

Suprimentos - Nilo

NEF

NUDI

Superintendéncia

Planejamento/Solicitacao

Avaliagdo dos

Inicio

Solicitagao
de compra
(SO)1.1e1.2

[

Devolucao

solicitante

daSCao —

itens1.1e1.2

)

SC atende
item 1.1

Sim
¢

Na Relatério de consumo e

Jo histérico de compras (1.3)

1

! Abertura do processo (2) |

1.3=Inicio do fluxo
p/ item planejado

Sim

Licitacao

Fluxo de

Pesquisa preco referencial E
indica Pregoeiro e equipe (3.1 €)

pregéo (3.1b)

I

Emite oferta

de compra -
BEC (3.1e)

Indicagao de
recursos (3.1f)

¥

Prepara Ato de
Autorizagao (3.1g)

Autoriza

licitacdo

L2
| Emite minuta de edital (3.1i) !

Avaliagao

| Publicacéo (3.1kel) e (3.2a) |
l

Processa Sessao Publica

Juridica
(3.1))

v

Homologa

de Julgamento (3.2 a, b)

/revoga
(3.2¢)

Publica resultado (3.2 d) |

Contratacao

Recebimento/
Acompanhamento
(4.3)

Nao
N

Emite Ordem
de Compra (4.1)

T

Emite nota de
empenho (4.2)

Pagamento
(4.4)

Assina

Elabora contrato

contrato
(4.1)

]

> | (publica apds
assinatura)(4.1)

T |




Check List para Aquisicao/Contratacao por Licitacao na Modalidade Pregao
(Bens ou Servicos Comuns) - Forma Eletrénica

Objeto:

Processo:

Item | Subitem

Procedimento

Base Legal

Area
Responsavel

Nao se

. FLS
aplica

Sim Nao

Emitir Solicitacao de Compra- SC,
Contendo:
a) descricdo clara e precisa do objeto
(bens e servicos comuns) “Consideram- Arts. 1°e
-se bens e servicos comuns, para os fins 39,11, da lei
e efeitos deste artigo, aqueles cujos 10.520/2002
padroes de desempenho e qualidade eart. 7911
possam ser objetivamente definidos do Decreto
pelo edital, por meio de especificagdes 47.297/02
11 usuais no mercado”.
: b) quantidade e periodo de consumo/
execucao i
Decreto Areas usuarias
- i do HCFMUSP
c) cédigo SIAFISICO adequado 1° 42.604/97
d) valor estimado
Principios da
e) justificativa p/ a contratacéo economicida-
1
de e razoabili-
f) aprovagdes (CEF, CEAH (se for o caso) dade
e DIREX
A SC podera vir acompanhada de:
a) proposta(s)atualizada(s) de
1.2 fornecedor(es) em conformidade com
as necessidades HCFMUSP (em caso de
servicos ou material permanente)
a) recebe e analisa SC (em caso de ndo
cumprimento do requisito 1 devolve
ao usuario)
i RP
13 b) Gera SC no sistema G Suprimentos
c) Emite relatérios - consumo anual
e histérico de compras (no caso de
bens de consumo) e cadastro contrato
anterior para servicos
Decreto
2 Autuacao ne A2
60.334/2014




3.1

a) Fluxo de Pregao

Areas técnicas

Art. 3¢
inciso lll da lei
b) Efetua pesquisa de precos para 10.520/2002
definicao do preco referencial eart. 79,11l
do Decreto
47.297/02
) Indica pregoeiro e equipe . .Art. 3 .
de apoio inciso IV da lei
10.520/2002
d) Insere processo no SIAFEM Portaria
- Conjunta
e) Cria Oferta de Compra no SIAFISICO/ | CAF/CEDC -1
BEC /2007
f) Pede Nota de Reserva ou indicagdo inc. llldo § 20

de recursos

g) Emite Nota de Reserva/indicacéo

doart. 7° e ca-
putart. 14 da

Suprimentos

de recursos Lei 8.666/93 NEF
h) Emite Ato de Autorizagao art. 3°inciso | Suprimentos
llelVdalei
i) Autorizacao da Autoridade Superior 10.520/2002 AS
Art. 40 da
Lei federal
j) Elabora minuta de edital ne 8.666/93
e de contrato eart. 3°le
40l da lei Suprimentos
10.520/2002
k) Encaminha minutas para avaliacao Art.38§
juridica (ndo caso de minutas nao unico da Lei
padronizadas e/ou de grande vulto) 8.666/93, art.
7°V do Decre-
1) Avalia minuta e emite Parecer t047.297/02 e
Juridico art. 8V da Res. NUDI
CC-27/06
m) Publica edital no DOE e jornal de Art. 10 do
grande circulagao (se for o caso) Decreto
49.722/05 e
n) Pregoeiro publica edital na BEC art.11,lellida
Res. CC-27/06
- . Art. 10,1, § 2° Suprimentos
o) Cadastra pregao no sitio do Decr. Est.

www.pregao.sp.gov.br

n° 51.469/07

p) Comunica sindicatos / associacdes
de classe pertinentes ao objeto e
possiveis fornecedores




Acompanha periodo de divulgacao
do edital (esclarecimentos,
impugnacoes e republicagdes)

art. 19 da
Secdo Vlll da
Res. CC-27/06

Suprimentos

Processa sessao no meio eletrénico
BEC

art. 2°, § Uni-

co, do decreto
49.722/05,

art. 12 da Res.
CC-27/06

Pregoeiro e
equipe de
apoio - Supri-
mentos

Prepara processo para
homologagdo/revogacao

Suprimentos

3.2 art. 3°incisos
V,VieVIl
do decreto
Homologa/revoga 47.297/02 e AS
art. 13, VIl, da
Res. CC-27/06
art. 9°incisos
Il do decreto
. = 47.297/02 .
Publica resultado do pregéo cart.21 da Suprimentos
Secao Vlll da
Res. CC-27/06
Elabora Ordem de Compra e
encaminha para emissdo de Nota
de Empenho ou Elabora Ordem de Subrimentos
Compra, termo de contrato e apds P
assinatura, encaminha para emissao
de Nota de Empenho
. art.60 e 61 da
4.2 Emite Nota de empenho lei 4.320/64 NEF
Almoxerifado(s)
4.3 Recebe/acompanha a execugao a[te.i7836a162?9d3a /CD/Gestores
’ do contrato
Por meio da NL, emite a PD para
4.4 0 pagamento na data de seu art.62a 64 da NEF

vencimento;

lei 4.320/64
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VIl - Formulario Modelo

Anexo A1 - Modelo Fluxo para pregéo (aquisicao)

Anexo A2 - Modelo Fluxo para pregéo (servigos)

Anexo B1 - Modelo de solicitacdo de Nota de Reserva (aquisicao/servicos por escopo)

Anexo B2 - Modelo de solicitacdo de Nota de Reserva (servigos continuos)

Anexo C - Modelo de solicitagao de Autorizacao da Autoridade Competente

Anexo D1 - Modelo de Ato de Autorizacdo de Aquisicao (aquisicdo materiais)

Anexo D2 — Modelo de Ato de Autorizacdo de Aquisicdo (servigcos continuos)

Anexo D3 — Modelo de Ato de Autorizacdo de Aquisicdo (servicos determinados ou por escopo)

Anexo ET - Roteiro para preenchimento de dados - Ato de Autorizacdo de Aquisicao (aquisicdo materiais)
Anexo ET1 - Roteiro para preenchimento de dados - Ato de Autorizacdo de Aquisicédo (servicos)
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Anexo A1 - Modelo Fluxo para pregao (aquisicao)

Ref.: fluxo para realizagéo de licitagdo na modalidade
-------- (Unidade técnica usudria,.......... PREGAO ELETRONICO, em conformidade com a Lei Federal
10.520/02, Decreto Estadual 47.297/02, resolugéo CEGP
10/02 e subsidiariamente a Lei Federal 8.666/03 e suas
atualizagcdes e Comunicado BEC n° 002/2010.

Visando o prosseguimento do expediente de Registro de Precos/Aquisicdo (material) do objeto deste
processo, solicitamos:

a) Efetuar analise comparativa entre o descritivo constante da SDC as fls. e 0 SIAFISICO as fls. ,
para cada um dos itens, informando a necessidade de alteracdo/adequacédo da especificacao e equipa-
racdo das quantidades quando as unidades de fornecimento forem distintas. (Obs.: o sistema eletronico
nao admite quantidade fracionada)

al1) Em caso de alteracao no descritivo do SIAFISICO a area devera solicita-la ao Gestor do Sistema, fazer
alteracdo no GRP e juntar nos autos a aprovacao (codigo definitivo);

a2) Caso seja necessdria a inclusdo de outro item no processo, devera ser informada/verificada a Classe e Natu-
reza de Despesa ja existente nos autos, tendo em vista que na forma Eletrénico elas ndo podem ser diferentes.

b) Prazo de validade do produto na entrega (quando necessdrio). Sempre que possivel estabelecer um pra-
zo percentual dentro do prazo de praxe do fabricante.

) Justificativa da Aquisicéo.

d) Em caso de aquisi¢do para atender um determinado planejamento, ou seja, quando o processo nao for
para “Registro de Precos”, deverd ser informado se a entrega € Unica ou parcelada.

e) Informar, quanto a necessidade da proposta estar acompanhada de documentacéo técnica. Em caso
positivo, especificar os documentos necessarios.

f) Informar necessidade de apresentacdao de amostras para andlise técnica, em que condi¢des deverao ser
apresentadas e os critérios para sua andlise. Sempre que possivel substituir a solicitacdo de amostras por
catdlogos técnicos, fichas técnicas ou outros documentos que demonstrem com clareza o produto ofertado.

g) Critério de Julgamento: unitario por item ou global por lote

h) Para os itens que exigirem Memorial Descritivo, caso seja necessaria qualquer alteragao do memorial
existente, deverd ser anexa versao atualizada no GRP/Dynamics, além de juntada nos autos;

i) Informar o nome, ramal e e-mail institucional da pessoa que ird fazer parte da equipe de apoio no ato do pregéo.

OBS.: O PRESENTE EXPEDIENTE DEVERA RETORNAR NO MAXIMO EM 03 DIAS
DM, / /
Servico de Suprimentos
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Anexo A2 - Modelo Fluxo para pregao (servicos)

A Ref.: fluxo para realizagéo de licitagdo na modalidade
__________ (Unidade técnica usudria........... PREGAO ELETRONICO, em conformidade com a Lei Federal

; 10.520/02, Decreto Estadual 47.297/02, resolugdo CEGP 10/02
A/C:....(responsdvel)............... e subsidiariamente a Lei Federal 8.666/03 e suas atualizacées.

a) Memorial Descritivo ou Projeto Basico atualizado e subscrito, incluindo planilha orcamentdria, com os valores
orcados pela unidade requisitante, conforme composicao de custos. Os memoriais e planilhas sempre deverao
ser anexados no GRP/Dynamics e encaminhados também para o endereco eletrénico: ......... @hc.fm.usp.br. O
Projeto Executivo podera ser desenvolvido pela contratada, desde que autorizado pela autoridade competente.

a.1) Para os contratos de servi¢os continuos terceirizados que estejam padronizados pela Secretaria de
Gestdo Publica, deverao ser observados os termos do volume correspondente do CADTERC (18 volumes no
momento), em especial quanto a unidade contratual, disponiveis no sitio www.cadterc.sp.gov.br.

b) SIAFISICO atualizado e adequado & unidade de servico contratada;

c) Para os contratos de servicos continuos terceirizados devera ser informada a existéncia de contrato anterior
(n° do contrato, processo, empresa, vigéncia, quantidades e valores praticados)

d) Finalidade do servico;

e) Justificativa do servico e, quando for o caso, da necessidade de acréscimo quantitativo dos servicos, no
caso de servicos continuos ja prestados (que levem a um aumento do valor a ser contratado).

f) Exigéncias especificas (quando houver);
g) Legislacao especifica aplicavel ao objeto (quando houver);
h) Cronograma fisico-financeiro (quando necessario);

i) Necessidade de documentacao técnica (que comprove a qualificacdo do interessado, observado o limite
legal). Em caso positivo especificar os documentos necessérios;

j) Prazo méximo para a execucdo dos servicos (quando se tratar de servico determinado, ndo continuo).

k) Necessidade de visita técnica para vistoria aos locais de execucdo dos servicos e nome do responsavel pela
vistoria. (caso ndo conste do Memorial Descritivo).

1) Modelo de proposta a ser preenchido pelo licitante interessado em ofertar os servicos, com todas as in-
formacgdes necessarias para avaliacdo técnica da proposta, incluindo planilhas modelo, quando for o caso,
respeitando sempre o Memorial Descritivo e considerado que o licitante ndo poderd, em nenhum momen-
to da formulacdo da proposta, identificar-se, uma vez que as contratagdes de prestacao de servigos serao
realizadas na forma eletrénica do pregéao.

OBS.: O PRESENTE EXPEDIENTE DEVERA RETORNAR NO MAXIMO EM 03 DIAS
DM, / /
Servico de Suprimentos




Anexo B1 - Modelo de solicitacao de Nota de Reserva
(aquisicao/servicos por escopo)

Folha de informacao rubricada sob ne...................... do processo n°

(a)

Ao
Nucleo Econémico e Financeiro - NEF

Ref.:Procedimento licitatdrio, na modalidade Pregdo eletrénico, para

aquisi¢éo de

Solicitamos providenciar Nota de Reserva de recursos no valor de R$

[ extenso............ ), conforme Oferta de Compra 20....0CO , as fls.
NILO, de de
Supervisor de grupo
Suprimentos
ou

25
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Anexo B2 - Modelo de solicitacao de Nota de Reserva (servicos continuos)

Ao
Nucleo Econémico e Financeiro - NEF

Ref.: Procedimento licitatdrio, na modalidade Pregdo eletrénico,
para contratagdo de servi¢os continuados de

Ao
Nucleo Econémico Financeiro

Co— extenso............ ), conforme Oferta de Compra 20.....0C0.......... ,as fls. ... , relativos ao exercicio
de
Informamos que o futuro contrato ird onerar em R$ ( extenso ) 0 proximo exercicio.
NILO, de de
Supervisor de grupo
Suprimentos



Anexo C - Modelo de solicitacao de Autorizacao da Autoridade Competente

Folha de informacao rubricada sob ne...................... do processo n° (a)

llustrissimo(a) Senhor(a)

Superintendente

Encaminhamos processo devidamente instruido para analise e autorizacdo do procedimento licitatério.

Se de acordo, pedimos providenciar o cadastramento do Pregoeiro e Equipe de Apoio no Sistema BEC,
conforme dados constantes as fls. «Fls_equipe».

DM, ... de de
Gerente Suprimentos
NILG, .....de de

Coordenador Ntcleo de Infraestrutura e Logistica
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Anexo D1 - Modelo de Ato de Autorizacao da Autoridade Competente
(aquisicao de materiais)

A
Divisédo de Material

Ato de Autorizacédo para Abertura de Pregéo Eletronico

Nos termos do artigo 3°, incisos | e IV do Decreto n° 47.297, de 06 de novembro de 2002, AUTORIZO, nas con-
digdes abaixo especificadas, a abertura de licitacdo na modalidade Pregéo Eletrénico - BEC, usando a compe-
téncia delegada pelos artigos 3° e 7°, inciso |, do Decreto estadual n° 47.297, de 06 de novembro de 2002, c.c.
artigo 8°, do Decreto estadual n® 49.722, de 24 de junho de 2005, para aquisi¢do, no processo «processo», de
«objetox«inf_adicionais», conforme Oferta de Compra n° 0923010905720...0C«oc», considerados bens comuns
por se tratar de «resumobj», com especificacdes usuais no mercado.

Sao requisitos para a habilitacdo:
a) Cadastramento CAUFESP;
b) Habilitacao juridica;
) Regularidade fiscal;
d) Qualificacdo econdmico-financeira;
e) Qualificagao técnica: atestado(s) de desempenho anterior «doctéc»;

f) Outras comprovacoes: declaragbes referentes a: Ministério do Trabalho, fato impeditivo, normas rela-
tivas a saude e seguranca do trabalho, e quanto a prova de atendimento de requisitos previstos em lei
especial, se for o caso.

O edital devera prever as sancdes por inadimplemento conforme artigo 15 da Resolucdo CEGP-10, de
19/11/2002, jJuntamente com as multas previstas na Resolucao n° SS-92, de 10 de novembro de 2016.

A aquisicao se realizara para suprir a demanda do material existente no(a) «unidade», para atender o consumo
«consumon. A entrega sera «entrega» e devera se realizar «prazoentrega», mediante a emissdo de Nota de Em-
penho e dispensada a caugao contratual.

O prazo de validade das propostas devera ser de, no minimo, 60 (sessenta) dias.

A aceitabilidade da oferta serd aferida a partir dos precos de mercado vigentes na data da apresentacdo das
propostas, apurados mediante pesquisa realizada pelo HCFMUSP.

A reducdo minima entre os lances sera de: «valorlance», «critériolance».
A adjudicacao sera feita «critérioadjudica».



Designo como Pregoeiro e Equipe de Apoio os servidores abaixo relacionados:

Nome/responsabilidade ‘

Pregoeiro (a):

RG N°

CPF N°

E-MAIL

XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX

«pregoeiro»

Suplentes:
«pregoeiro» XXXXXXXXXXKXXXK | XXXXXXXXXXXXKX | XXXXXXXKXXXKXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXKXXXK | XXXXXXXXXXXXKX | XXXXXXXKXXXKXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXKXXXK | XXXXXXXXEXXXXKX | XXXXXXXKXXXXXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXXXXK | XXXXXXXXKXXXXKX | XXXXXXXKXXXXXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXXXXX [ XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXXXXX [ XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXXXXX [ XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX

Equipe de Apoio:
«membro1» XXXXXXXXXXXXXX | XHXXXXXKXXXXXXXK | XXXXXXXXXXXXXX
«membro2» XXXXXXXXXXXXKX | XHXXXXXXXXXXXXK | XXXXXXXXXXXXXX
«membro3» XXXXXXXXXXXXXK | XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXKXXXXXXX
«membro4» XXXXXXXXXXXXXK | XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXKXXXXXXXK
«membron» XXXXXXXXXXXXXK | XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXKXXXXXXX

Subscritor do Edital:
«subscritor1» XXXXXXXXXXKXXXK | XXXXXXXXXXXXKX | XXXXXXXKXXXKXXX
« subscritor2» XXXXXXXXXXKXXXK | XXXXXXXXXXXXKX | XXXXXXXKXXXKXXX
« subscritor3» XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX

AS, de de
Superintendente

29



®

r

30 MANUAL DE PROCEDIMENTOS PADRONIZADOS PARA CONTRATAGAO DE BENS, SERVICOS E OBRAS 1

Anexo D2 - Modelo de Ato de Autorizacao da Autoridade Competente
(Servicos Continuos )

A
Divisdo de Material

Ato de Autorizacdo para Abertura de Pregéo Eletrénico

Nos termos do artigo 3°, incisos | e IV do Decreto n° 47.297, de 06 de novembro de 2002, AUTORIZO, nas condi-
¢oes abaixo especificadas, a abertura de licitacdo na modalidade Pregéo Eletronico - BEC, usando a competén-
cia delegada pelos artigos 3° e 7°, inciso |, do Decreto estadual n® 47.297, de 06 de novembro de 2002, c.c. artigo
8°, do Decreto estadual n®49.722, de 24 de junho de 2005, visando a contratacdo no processo «processox, de
«objeto», conforme Ordem de Compra n° 0923010905720..0C«oc», considerados servicos comuns por se tratar
de «resumobj», com especificagdes usuais no mercado.

Sdo requisitos para a habilitagao:
a) Cadastramento CAUFESP;
b) Habilitacéo juridica;
) Regularidade fiscal e trabalhista;
d) Qualificacdo econdmico-financeira;
e) Qualificagao técnica: «doctéc»;

f) Outras comprovagoes: declaracdes referentes ao Ministério do Trabalho, fato impeditivo, normas
relativas a saude e seguranca do trabalho e quanto a prova de atendimento de requisitos previstos em
lei especial, se for o caso.

O edital devera prever as sancdes por inadimplemento conforme artigo 15 da Resolu¢do CEGP-10, de
19/11/2002, juntamente com as multas previstas na Resolugao n° S5-92, de 10 de novembro de 2016.

A contratacdo se realizard em atendimento a demanda existente «unidade» e visa «justificativa». O prazo de
contratacdo serd de «prazoexecugdo», prorrogavel dentro dos limites legais, mediante elaboracéo de termo de
contrato, com a apresentacdo de caucao contratual no valor correspondente a 5% do valor contratado.

O prazo de validade das propostas devera ser de, no minimo, 60 (sessenta) dias.
O critério de aceitabilidade dos precos ofertados sera «aceitabilidade».

A reducdo minima entre os lances serd de: «valorlance», «critériolance».

A adjudicacdo sera feita «critérioadjudica».



Designo como Pregoeiro e Equipe de Apoio os servidores abaixo relacionados:

Nome/responsabilidade ‘

Pregoeiro (a):

RG N°

CPF N°

E-MAIL

XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX

«pregoeiro»

Suplentes:
«pregoeiro» XXXXXXXXXXKXXXK | XXXXXXXXXXXXKX | XXXXXXXKXXXKXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXKXXXK | XXXXXXXXXXXXKX | XXXXXXXKXXXKXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXKXXXK | XXXXXXXXEXXXXKX | XXXXXXXKXXXXXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXXXXK | XXXXXXXXKXXXXKX | XXXXXXXKXXXXXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXXXXX [ XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXXXXX [ XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXXXXX [ XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX

Equipe de Apoio:
«membro1» XXXXXXXXXXXXXX | XHXXXXXKXXXXXXXK | XXXXXXXXXXXXXX
«membro2» XXXXXXXXXXXXKX | XHXXXXXXXXXXXXK | XXXXXXXXXXXXXX
«membro3» XXXXXXXXXXXXXK | XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXKXXXXXXX
«membro4» XXXXXXXXXXXXXK | XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXKXXXXXXXK
«membron» XXXXXXXXXXXXXK | XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXKXXXXXXX

Subscritor do Edital:
«subscritor1» XXXXXXXXXXKXXXK | XXXXXXXXXXXXKX | XXXXXXXKXXXKXXX
« subscritor2» XXXXXXXXXXKXXXK | XXXXXXXXXXXXKX | XXXXXXXKXXXKXXX
« subscritor3» XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX

AS, de de
Superintendente
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Anexo D3 - Modelo de Ato de Autorizacao da Autoridade Competente
(Servicos determinados ou por escopo)

Nos termos do artigo 3°, incisos | e IV do Decreto n° 47.297, de 06 de novembro de 2002, AUTORIZO, nas condi-
¢Oes abaixo especificadas, a abertura de licitacdo na modalidade Pregao Eletronico - BEC, usando a competén-
cia delegada pelos artigos 3° e 7°, inciso |, do Decreto estadual n® 47.297, de 06 de novembro de 2002, c.c. artigo
8°, do Decreto estadual n®49.722, de 24 de junho de 2005, visando a contratacdo no processo «processo», de
«objeto», conforme Ordem de Compra n° 0923010905720..0C«oc», considerados servicos comuns por se tratar
de «resumobj», com especificagdes usuais no mercado.

Sdo requisitos para a habilitagao:
a) Cadastramento CAUFESP;
b) Habilitacao juridica;
) Regularidade fiscal e trabalhista;
d) Qualificacdo econdmico-financeira;
e) Qualificagao técnica: «doctéc»;

f) Outras comprovagoes: declaracoes referentes ao Ministério do Trabalho, fato impeditivo, normas
relativas a saude e seguranca do trabalho e quanto a prova de atendimento de requisitos previstos em
lei especial, se for o caso.

O edital devera prever as sancdes por inadimplemento conforme artigo 15 da Resolu¢do CEGP-10, de
19/11/2002, juntamente com as multas previstas na Resolugao n° S5-92, de 10 de novembro de 2016.

A contratacdo se realizard em atendimento a demanda existente «unidade» e visa «justificativa». O prazo de
contratacao sera de «prazoexecugdo», mediante elaboracao de termo de contrato ou instrumento equivalente,
com a apresentacdo de caucao contratual no valor correspondente a 5% do valor contratado.

O prazo de validade das propostas devera ser de, no minimo, 60 (sessenta) dias.
O critério de aceitabilidade dos precos ofertados sera «aceitabilidade».

A reducdo minima entre os lances serd de: «valorlance», «critériolance».

A adjudicacdo sera feita «critérioadjudica».



Designo como Pregoeiro e Equipe de Apoio os servidores abaixo relacionados:

Nome/responsabilidade ‘

Pregoeiro (a):

RG N°

CPF N°

E-MAIL

XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX

«pregoeiro»

Suplentes:
«pregoeiro» XXXXXXXXXXKXXXK | XXXXXXXXXXXXKX | XXXXXXXKXXXKXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXKXXXK | XXXXXXXXXXXXKX | XXXXXXXKXXXKXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXKXXXK | XXXXXXXXEXXXXKX | XXXXXXXKXXXXXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXXXXK | XXXXXXXXKXXXXKX | XXXXXXXKXXXXXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXXXXX [ XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXXXXX [ XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXXXXX [ XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX

Equipe de Apoio:
«membro1» XXXXXXXXXXXXXX | XHXXXXXKXXXXXXXK | XXXXXXXXXXXXXX
«membro2» XXXXXXXXXXXXKX | XHXXXXXXXXXXXXK | XXXXXXXXXXXXXX
«membro3» XXXXXXXXXXXXXK | XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXKXXXXXXX
«membro4» XXXXXXXXXXXXXK | XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXKXXXXXXXK
«membron» XXXXXXXXXXXXXK | XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXKXXXXXXX

Subscritor do Edital:
«subscritor1» XXXXXXXXXXKXXXK | XXXXXXXXXXXXKX | XXXXXXXKXXXKXXX
« subscritor2» XXXXXXXXXXKXXXK | XXXXXXXXXXXXKX | XXXXXXXKXXXKXXX
« subscritor3» XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX

AS, de de
Superintendente
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Anexo E1 - Roteiro para preenchimento de dados - Ato de Autorizacao
de Aquisicao (aquisicao materiais)

Processo
Numero do processo

Objeto
Conforme descrito na SC ou na SDC (resumido e claro)

ocC
Numero da OC (somente o final varidvel, observado o ano vigente)

Resumobj
(classificagdo do material, na divida observar classificacéo SIAFISICO)

grupo 10 = matérias primas para industria farmacéutica

grupo 11 = medicamentos

grupo 14 = reagentes e insumos para uso laboratorial - consumo
grupo 15 = elementos radioativos

grupo 18 = medicamento para atender mandato judicial

grupo 21 ao 23 e 25 = material elétrico e para manutencéo predial
grupo 24 = pegas, componentes e acessorios para equipamentos
grupo 30 = géneros alimenticios

grupo 31 = artigos para copa e cozinha

grupo 32 = material de uso técnico-hospitalar para atendimento de mandado judicial
grupo 40 = saneantes domissanitarios ou artigos de higiene pessoal
grupo 41 = artigos de rouparia ou enxoval hospitalar

grupo 42 = material de escritério

grupo 43 = servicos de producao de impressos

grupo 44 = vidrarias correlatos e insumos para uso laboratorial
grupo 45 = material permanente

grupo 46 = solugdes antissépticas

grupo 50 = Equipamentos de Protec¢ao Individual

grupo 51 = suprimentos de informatica

grupo 53 = gases medicinais e industriais

grupo 61 a 65 = material de uso técnico-hospitalar

grupo 67 = material odontolégico



Doctéc
« Atestado(s) de desempenho anterior (para qualquer licitacdo de qualquer grupo - este item ja
pode estar gravado no documento principal, dispensando digitacao)
« Para grupo 11 e 46: “e responsavel técnico”

Unidade
« Verificar na SC (institutos/unidade)
» Quando mais de 2 = no Complexo do HCMUSP
« Medicamentos (11 e 18) = nas farmacias do Complexo do HCFMUSP
- Reagentes de uso comum (14/44) = nos laboratérios do Complexo do HCFMUSP
» Géneros de uso comum (30) = nas nutricdes do Complexo do HCFMUSP

Consumo RP
« Aquisicao (conforme informacgédo SC = planejamento)

Entrega
- Unica ou parcelada, observar fluxo (RP sempre parcelada)

Prazo entrega
« Padrdo = em até 15 (quinze) dias
« Géneros = conforme programacao das unidades usuarias
« Equipamentos no mercado nacional = 30 (trinta) dias
- Importacdo de equipamentos em até 120 (cento e vinte) dias
« Importacdo de material de consumo em até 60 (sessenta) dias

Lance
« Sempre 1,3 % do valor (unitario ou total) considerar sempre unidade da OC. (valores com até
4 digitos ap0s a virgula, podem ser aproximados, desde que irrelevante o arredondamento).
(TCESP considera razoavel entre 1 a 2%)

Critériolance
« Sobre o valor unitario do item (quando se tratar de itens independentes)
« Sobre o valor total do item (quando se tratar de item composto ou equivalente que exija
equiparacdo de preco)



®

r

36  MANUAL DE PROCEDIMENTOS PADRONIZADOS PARA CONTRATAGAO DE BENS, SERVIGOS E OBRAS 1

adjudica
« Poritem OU
« Pela totalidade do objeto (item composto ou Unico)

prazoRP
« Nao preencher no caso de NAO ser registro de precos*

Pregoeiro

« Conforme indicacédo de pregoeiro e equipe

« Membro 1= conforme indicacdo de pregoeiro e equipe

« Membro 2 = conforme indicacao de pregoeiro e equipe
« Membro 3 = conforme indicacdo de pregoeiro e equipe
« Membro 4 = conforme indicacdo de pregoeiro e equipe
« Membro 5 = consome indicacdo de pregoeiro e equipe

« Membro 6 = conforme indicacdo de pregoeiro e equipe
« Membro 7 = consome indicacdo de pregoeiro e equipe

« Membro 8 = conforme indicacdo de pregoeiro e equipe
« Membro 9 = conforme indicacdo de pregoeiro e equipe
« Membro 10 = conforme indicacdo de pregoeiro e equipe
« Membro 11 = conforme indicacdo de pregoeiro e equipe
« Membro 12 = conforme indicacdo de pregoeiro e equipe

Suplente
« Manter todos os nomes gravados no documento original, observando e excluindo o do
pregoeiro no momento da impressdo para que nédo haja duplicata

Data
- Data de preenchimento da autorizacao

Subscritor do Edital
« Manter todos os nomes gravados no documento principal, ndo alterar até nova determinacéo

inf_Adicionais
« Se houver necessidade de informagdes que nao caibam no campo original utilizar este campo e
inseri-lo no espaco adequado.
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Procedimento Operacional Padrao

Ndcleo de Infraestrutura e Logistica Processos

Divisao de Material

PROCEDIMENTO DE FORMALIZAGAO DE AQUISICAO E/OU CONTRA- N° 002-2014-001
TAGAO POR PREGAO NA FORMA ELETRONICA PARA REGISTRO DE
PREGOS (BENS E SERVICOS COMUNS)

Fundamento legal:
Lei Federal 10.520 de 17/06/2002.

Decreto Estadual 47.297/2002, combinado com o Decreto Estadual 49.722/2005, requlamentado
pelas Resolugdes CC-27 de 25/5/2006, SF-15, de 01/03/2007 e CEGP-10 de 19/11/2002.

Decreto n° 47.945, de 16 de julho de 2003 e Decreto n° 58.494, de 29 de outubro de 2012.

Defini¢des (conforme artigo 2° do Decreto 47.945/2003, que regulamenta o Sistema de Registro
@ de Precos no estado de Séo Paulo):

| - Sistema de Registro de Precos - SRP: conjunto de procedimentos para registro formal de
precos relativos a prestacao de servigos e aquisicdo de bens, para contratagées futuras;

Il - Ata de Registro de Precos: documento de carater obrigacional em que sao averbados os
drgéos participantes, os precos, os fornecedores de bens ou prestadores de servicos e as
quantidades e condi¢ées a serem observadas nas futuras contratagées;

Il - Org&o Gerenciador: érgéo ou entidade da Administracio responsavel pelo gerenciamento
do SRR inclusive a condugdo da licitacdo;

IV - Orgéo Participante: 6rgdo ou entidade que participa dos procedimentos iniciais do SRP e
integra a Ata de Registro de Pre¢os.

Aplicam-se, subsidiariamente, no que couberem, as disposi¢des contidas na Lei Federal
8.666/1993 e na Lei Estadual 6.544/1989.

O Sistema de Registro de Precos podera ser adotado para aquisicdo de bens ou servicos que,
pelas suas caracteristicas, ensejem contratacdes frequentes, precedido de ampla pesquisa no mer-
cado, inclusive para bens e servicos de informética, quando na licitacdo a ser realizada puder ser
adotado o tipo menor preco.



Ou seja, o objetivo da licitacdo para registro de pre¢os ndo é firmar um contrato especifico, mas sim
definir as condigdes para futuras contratacdes, que somente ocorrerao se for do interesse da Adminis-
tracdo celebra-las.

A adocdo do sistema de registro de precos se faz naqueles casos em que hd imprevisibilidade do mo-
mento e/ou do quantitativo da solucao a ser adquirida para satisfazer a necessidade da Administracao.
Assim, para ndo ter de fazer uma licitacdo a cada contratacdo, a Administracao faz um tnico procedi-
mento licitatério, no qual define as condi¢cdes que serdo praticadas a cada contratacéo.

Por se tratar de procedimento tipico para atendimento de necessidades frequentes cujas quantida-
des sao incertas, ou seja, ndo podem ser determinadas com precisao, faz-se necessario a determina-
¢ado da quantidade estimada a ser registrada, devendo os editais estipular, no minimo, a quantidade
maxima prevista;

“Administracdo tem o dever de estabelecer o quantitativo maximo que serd demandado do forne-
cedor ao longo de toda a vigéncia dessa ata. Trata-se, aqui, de definir e delimitar de forma objetiva o
objeto da licitagao.

9.3.2.1.5. em atengao ao principio da vinculagao ao instrumento convocatério (Lei 8.666/1993, art. 3°,
caput), devem gerenciar a ata de forma que a soma dos quantitativos contratados em todos os contratos
derivados da ata nao supere o quantitativo maximo previsto no edital (citando Acérddo n° 1.233/2012 -
Plendrio TCU);

Observe, contudo, que a exigéncia impde a indicacdo de um quantitativo maximo a ser adquirido ao
longo da vigéncia da ata. Isso nao se confunde com o estabelecimento de quantitativos minimos ou
maximos a serem observados por ocasido de cada convocacao para celebragao de contrato.

http://www.zenite.blog.br/registro-de-precos-ata-x-contrato/#.V1W7BtIrldU

O Registro de Precos nao se confunde com o contrato.

Sédo instrumentos com naturezas e finalidades distintas.

O RP é um conjunto de procedimentos para o registro formal de precos em ata, a partir da qual serdo
contratados os bens e servigos necessarios, durante sua vigéncia, respeitadas as condi¢des especifi-
cadas na Ata, formalizando-se a aquisicdo mediante Contrato ou instrumento equivalente: Nota de
Empenho, Carta Contrato, Ordem de Servico, por exemplo.

Quando fazer contrato?

Conforme Acérdao n° 1.359/2011, o Plenério do TCU alertou para a necessidade de a Administracéo,
nas contratacdes com base em atas de registro de pregos, “formular o instrumento de contrato quando
os valores envolvidos se encaixarem nas hipéteses de concorréncia e de tomada de precos, na forma

39
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estabelecida no art. 11 do Decreto federal n° 3.931/2001, c/c o art. 62 da Lei n° 8.666/1993".

Assim, se um Unico empenho decorrente da Ata de RP tiver o valor acima de R$ 650.000,00, é
obrigatéria a emissao do termo de contrato, ou quando, independentemente do valor implicar em
obrigag¢des futuras, como, por exemplo, no caso de compra de equipamentos com prestagao de
garantia e assisténcia técnica, conforme art. 62 da Lei 8.666/93

E dispensavel o “termo de contrato” e facultada a substituicio prevista neste artigo, a critério da
Administracao e independentemente de seu valor, nos casos de compra com entrega imediata e
integral dos bens adquiridos, dos quais ndo resultem obrigacdes futuras, inclusive assisténcia técnica
(art. 62, § 4° da Lei 8.666/93)

O prazo maximo de vigéncia da Ata de Registro de Precos ndo podera ser superior a um ano,
computados neste prazo as eventuais prorrogagoes.

Deverd ser observada, no que couber a Lei Complementar no 123, de 14 de dezembro de 2006,
alterada pela Lei Complementar n° 147, de 2014 quanto a licitacdo destinada exclusivamente a par-
ticipagao de ME, EPP ou Cooperativas nos itens de contratacao cujo valor seja de até R$ 80.000,00.
O direito a preferéncia ja estd previsto em todos os editais padrao.

Para servicos aplica-se inciso Il art. 48: podera, em relacdo aos processos licitatorios destinados a
aquisicdo de obras e servicos, exigir dos licitantes a subcontratacdo de microempresa ou empresa
de pequeno porte. O direito a preferéncia ja esta previsto em todos os editais padrao.

I. Objetivo: Padronizar o procedimento na modalidade pregédo, na forma eletronica, pelo Sistema
de Registro de Pre¢os para aquisicdo e/ou contratacao futura, evitando a incidéncia de
impropriedades e varia¢cdes indesejadas nos resultados.

Il. Abrangéncia: Todos os envolvidos com o processo de aquisicdo e/ou contratacdo, incluindo
responsaveis pela “Solicitacdo de compra - SC” e membros do Nucleo de Infraestrutura e
Logistica.

lll. Exigéncias e Justificativas: Além do cumprimento do preconizado pelas Leis 10.520/2002
e 8.666/1993 e suas alteracdes, existe a necessidade de padronizagao para diminuicao da
quantidade de impropriedades durante a realizacao do procedimento de aquisicao e/ou
contratacdo mediante licitacdo na modalidade pregdo, na forma eletrénica pelo sistema de
Registro de Precos.

IV. Responsabilidades: O Nucleo de Infraestrutura e Logistica aplicara este procedimento e
exigird o seu cumprimento pelas demais unidades do HCFMUSP.

V. Procedimentos: As atividades descritas neste item estdo identificadas no fluxograma (item VI).



1. Solicitacao de compra (SC)

1.1. A SC é gerada no sistema GRP por Suprimentos - DM, por se tratar de itens com planejamen-
to e consumo continuado de quantidade incerta, e deve possuir os seguintes elementos:

a. descricdo clara e precisa do objeto;

b. estimativa de quantidade e periodo de consumo/execucao;

c. codigo SIAFISICO;

d. valor estimado;

1.2 Andlise da Solicitacdo de compra

A Divisdo de Material, através de Suprimentos, é responsavel pela andlise da SC, bem como por:

a. Gerar requisicao de Registro de Precos no sistema de administracdo de materiais (GRP)
considerando a quantidade estimada para o prazo de validade do registro de precos. Para
analise dessas informacdes, devera:

a.1. gerar o relatério de consumo anual (no caso de bens de consumo);

a.2. analisar o somatério das quantidades planejadas para cada item pelos diferentes usuarios
HCFMUSP e dos érgaos participantes, se for o caso.

Verificar com base nos dados de a.1 e a.2, a maior quantidade prevista e, se necessario ajustar
o quantitativo de acordo com o prazo previsto para o registro de precos, relacionando essas
informacdes com a condicdo do item no mercado (sazonalidade, por exemplo).

a.3. definir o prazo de vigéncia para o registro de precos, limitando-se a 12 (doze) meses,
conforme artigo 13 do Decreto 47.945/2003, com redacdo dada pelo Decreto 51.809/2007.

2. Autuacao

Com os procedimentos do item 1 concluidos, os documentos deverao ser encaminhados ao A2
para criacdo do processo especifico informando interessado, procedéncia, assunto, modalidade
e classificacdo TTD, retornando, apds autuacao, para Suprimentos.

A autuacdo devera atender ao Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo para a Adminis-
tracao Publica do Estado de Sao Paulo, aprovado pelo Decreto n° 60.334, de 03 de abril de 2014.

3. Processo de licitacao

3.1 Faseinterna
Atendidos os itens anteriores, sao efetuados:

a. Encaminhamento, se necessario, a area técnica responsavel pelo grupo de material/servico
para as orientagdes correspondentes ao fluxo de pregéo (ver anexos VIII - A) ou confronto com
o fluxo padrao anexado pela area técnica no sistema GRP;



®

42

MANUAL DE PROCEDIMENTOS PADRONIZADOS PARA CONTRATAGAO DE BENS, SERVICOS E OBRAS

b. Area técnica responsavel pelo grupo de material/servico responde e anexa fluxo orientativo
para pregao.

c. Cotacbes para pesquisa, nas condicdes previstas para o real fornecimento dos bens, com
fornecedores distintos, cadastrados ou ndo, e/ou pesquisas de precos praticados no ambito das
contrata¢des publicas (deve-se sempre buscar o maximo de cotacdes/pesquisas possiveis para
efetivamente chegar-se ao preco referencial mais realista).

c.1. Criacao de grade comparativa de precos, subscrita pelo servidor responsavel, com base

no preco histérico, atualizado pelo indice FIPE ou CMED, conforme o caso, e precos obtidos
mediante pesquisa no mercado para o item, para referenciamento do preco aceitdvel no pregao.
Incluir parametros utilizados para pesquisa de precos e definicdo do valor referencial.

d. Solicitagao de indicacdo de recursos através de despacho especifico (modelo anexo VIII-B) ou

via sistema, se disponivel; (para o registro de precos a reserva de recursos se faz necesséria no
momento da efetiva contratagdo/empenhamento);

e. Emissao, pelo NEF, da Indicagdo de Recurso;

f. Inclusdao do processo no SIAFEM e criacao e inclusdo de Oferta de Compra para Registro de
Precos no SIAFISICO/BEC, por Suprimentos, no endereco: https://wwwé.fazenda.sp.gov.br/ ou
mediante integracdo no sistema GRP - Dynamics AX.

g. Elaboracéo, por Suprimentos, de despacho para autorizacdo do procedimento licitatério pela
Autoridade Competente (Superintendente), incluindo indicacdao de Pregoeiro e equipe de apoio,
conforme modelo (anexos VIII D);

h. Autoridade Competente autoriza licitacao;

i. Suprimentos providencia minuta de edital e de termo de contrato e submete a avaliagao juridica
(a avaliacdao poderd ser dispensada no caso de edital previamente avaliado e padronizado pelo
NUDI.

j- Avaliacao juridica da minuta de edital e termo de contrato com emissao de Parecer-NUDI, se
for o caso. (No caso de edital previamente padronizado pelo NUDI/PGE, substituir por cépia ou
referéncia em despacho, do Parecer analogo).

k. Suprimentos providencia, observadas as considera¢des do Parecer juridico, se for o caso, a
publicacdo do edital no DOE e jornal de grande circulag¢do (no caso de contratacdo acima de
R$650.000,00). Cadastra pregao no sitio www.pregao.sp.gov.br e divulga o aviso de edital, me-
diante mensagem eletronica, no WEBMASTER (www.hc.fm.usp.br), bem como para os sindicatos
/ associagdes de classe pertinentes ao objeto e possiveis fornecedores.

l. Pregoeiro cadastra pregao, incluindo o edital, no sitio BEC: www.bec.sp.gov.br.



3.2 Fase externa

a. Suprimentos, Pregoeiro e equipe de apoio acompanham periodo de divulgagdo do edital
(esclarecimentos, impugnacdes e republicacdes). A resposta aos esclarecimentos é de
responsabilidade do pregoeiro e equipe de apoio. As respostas as impugnacdes sé6 podem ser
inseridas no Sistema BEC/SP por um subscritor do edital.

b. Pregoeiro e equipe de apoio processa sessdo publica de julgamento do pregdo em
meio eletronico no sitio www.bec.sp.gov.br e prepara, com Suprimentos, processo para
homologacdo/revogacao, bem como a Ata de Registro de Precos, para a qual providencias
assinaturas;

c. Homologacgédo/revogacao pela Autoridade Competente no processo e sitio www.bec.sp.gov.br

d. Insercdo, pelo Pregoeiro condutor da sesséo de julgamento do Pregdo, da respectiva Ata de
Registro de Precos, em campo préprio da Oferta de Compra no Sistema BEC/SP.

e. Publicacdo por Suprimentos do resultado do Pregao no DOE e no sitio www.pregao.sp.gov.br
e da Ata de Registro de Precos, apds as devidas assinaturas, no DOE, e encaminhamento para
emissao de Nota de Empenho (DM) ou emissao de contrato, no momento oportuno.

. Contratacao

4.1 DM, através de Suprimentos, quando da efetiva necessidade de contratacdo e durante a vi-
géncia da Ata de RP, elabora Ordem de Compra e encaminha para emissao de Nota de Empenho
e providencia Contrato, se for o caso.

4.2 Emissao, pelo NEF, de Nota de Empenho;

4.3 Almoxarifado(s) requisitante(s)/COP/gestores de contrato acompanham o recebimento dos
bens ou servigos.

4.4 Por meio da NL, NEF emite a PD para o pagamento na data de seu vencimento.
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Procedimento de Licitacao - Pregao Eletronico
para registro de Precos (Bens e Servicos Comuns)

Areas Usuarias HC

Suprimentos - Nilo

NEF NUDI

Superintendéncia

Planejamento/Solicitacao

Inicio

Item planejado

Relatério de consumo
e histérico de compras

(1.1e1.2)

{

Abertura do processo
()

Sim

—

5| Pesquisa de preco

referencial (3.1 cd)

Fluxo de pregéo (3.1a)

Insere processo SIAFEM,
emite oferta de compra-
BEC e prepara ato de
autorizagao (3.1, g)

I

P

Indicacdo de
recursos (3.1e)

Acompanhamento
(4.3)

Elabora contrato

B

I 1

{ Autoriza licitagdo
) Emite minuta de — — (3.1h)
9 edital (3.1i) Avalizagéo Juridica
= (3.1j)
o ou
- [

Publicagao (3.1k e ) Néo
‘Hé 6bice?
Processa Sessao publica | Homglo%a/revoga;
de Julgamento (3.2aeb) | auatsc;rilrfaa Ate;;()e’ez;g e
Publica resultado e
AtadeRP (3.2d)
{
Exige Emite nota de
contrato? empenho (4.2)
Nao

8
o H Emite Ordem de
‘E Sim Compra (4.1)
s .
g Recebimento/ T Pagamento (4.4) ASSIna(AE?)ntrato
¥

|

(publica apds

assinatura)(4.1)

Final

@



Check List para Aquisicao/Contratacao por Licitacao na Modalidade Pregao
(Material/Servicos) - Forma Eletronica para Registro de Precos

Objeto:
Processo:
. . Ar . - Na
Item | Subitem Procedimento Base Legal ea Sim Nao 205¢ | FLs
Responsavel aplica
Gera Solicitagdo de compra - SC no
sistema contendo:
a) descricdo clara e precisa do objeto Arts. 10 e
(bens e servicos comuns) . .
30,1, da lei
b) quantidade e periodo de consu- 10.520/2002
mo/execucéo (RP toma por base o eart.7¢,1l
quantitativo do histérico de consumo do Decreto
ou do planejamento, o que for maior, 47.297/02
1.1 e considera como padréo o periodo
: anual, podendo, no entanto, ter um X
1 prazo de vigéncia inferior) Suprimentos
¢) cédigo SIAFISICO adequado no?lgcérgflc/,w
d) valor estimado (com base no ultimo Principios da
valor registrado) economicida-
de e razoabili-
dade
1.2 Emite relatério - histérico de consumo
: (no caso de bens de consumo)
2 Abertura de Processo A2
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a) Fluxo de Pregéo

b) Efetua pesquisa de pregos e gera pla-
nilha p/ definicao do preco referencial

art. 3°
inciso lll da lei
10.520/2002
eart. 79,1l
do Decreto
47.297/02

c) Pede indicacédo de recursos

d) Emite indicacdo de recursos

IncisoVdoart.
8°sesséo lll da
Res. CC 27 -2006

Suprimentos

NEF

e) Insere processo no SIAFEM

f) Cria e insere Oferta de Compra no
SIAFISICO/BEC

Suprimentos

g) Emite Ato de Autorizacdo com indi- | art. 3°,llelVda
cacgdo de pregoeiro e equipe de apoio | lei 10.520/2002,
art.7°le13la
h) Assina Autorizacao e cadastra equi- IV da Res. CC 27 AS
pe designada no Sistema BEC -2006
art.40 da Lei
federal n°
i) Elabora minuta de edital e contrato 8.666/93 e art.
3ole4ollldalei
10.520/2002 Suprimentos

Encaminha minutas para avaliagédo
juridica (no caso de minutas nao

art. 38 § Unico
da Lei 8.666/93,

padronizadas e/ou de servigos) art.7°V do De-
creto 47.297/02
. N . . eart.8VdaRes.
j) Avalia minuta e emite parecer Juridico CC-27/06 NUDI
art. 10 do De-
k) Publica edital no DOE e jornal de creto 49.722/05

grande circulagao (se for o caso)

eart.11,lellda
Res. CC-27/06

Suprimentos

Cadastra pregao: www.pregao.sp.gov.br

art. 10,1, § 2°
do Decreto n°
51.469/07

Comunica sindicatos da categoria
pertinente ao objeto e possiveis
fornecedores

Suprimentos

I) Publica edital na BEC

Pregoeiro




Acompanha periodo de divulgacéo do

art. 19 da Se-

Suprimentos,

edital (esclarecimentos, impugnagdes ¢do Vil da Res. Pregf)elrg N
e republicacées) CC-27/06 equipe de
apoio
art.2°,§
Unico, decreto Pregoeiro e
Processa sessdo no meio eletrénico BEC | 49.722/05, art. equipe de
12 daRes. CC- apoio
27/06

Prepara processo para homologacéo/
revogacao e Ata de Registro de Precos

Suprimentos

3.2 —
art. 3°incisos
V,Vle VIl
do decreto
Homologa/revoga 47.297/02 e AS
art. 13,Vll, da
Res. CC-27/06
art. 9°incisos
Il do decreto
Publica resultado do pregéo e Ata de 47.297/02 e Subrimentos
Registro de Precos, apos assinaturas art. 21 da Se- P
¢ao VIl da Res.
CC-27/06
Elabora Ordem de compra conforme
4.1 planejamento e encaminha para Suprimentos
empenho
. art.60e61da
Emite Nota de empenho e/ou lei 4.320/64 NEF
4.2 t.62 da Lei
art. a Lei .
Elabora contrato (se for o caso) 8.666/93 Suprimentos
4.3 Recebe/acompanha execucdo e enca- | art.73a76da fa:cl:(:;)lxaersl;o—
. minha NF para pagamento Lei 8.666/93 9
res do contrato
4.4 Por meio da NL, emite a PD para o pa- art. 62 a 64 da NEE

gamento na data de seu vencimento;

lei 4.320/64
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VIl - Formulario Modelo

Anexo A1 - Modelo Fluxo para pregédo (bens)
Anexo A2 - Modelo Fluxo para pregéo (servigos)

Anexo B - Modelo de solicitacdo de Indicacdo de Recursos (bens/servicos)
Anexo C - Modelo de solicitacdo de Autorizacdo da Autoridade Competente
Anexo D1 - Modelo de Ato de Autorizacdo de Aquisicao (bens)

Anexo D2 — Modelo de Ato de Autorizacdo de Aquisicao (servicos)

Anexo ET - Roteiro para preenchimento de dados - Ato de Autorizacdo de Aquisi-
¢do (aquisicao materiais e servicos)




Anexo A1 - Modelo Fluxo para pregao (Registro de Precos/Aquisicao)

A

. L . Ref.: fluxo para realizagéo de licitagdo na modalidade
.......... (Unidade técnica usudria,........... PREGAO ELETRONICO, em conformidade com a Lei Federal
A/C: ....(responsdve ) 10.520/02, Decreto Estadual 47.297/02, resolu¢Go CEGP

10/02 e subsidiariamente a Lei Federal 8.666/03 e suas
atualizagées e Comunicado BEC n°002/2010.

Visando o prosseguimento do expediente de Registro de Precos/Aquisicao (material) do objeto deste pro-
cesso, solicitamos:

a) Efetuar analise comparativa entre o descritivo constante da SDC as fls. e 0 SIAFISICO as fls. , para
cada um dos itens, informando a necessidade de alteracdo/adequacédo da especificacdo e equiparacdo das
quantidades quando as unidades de fornecimento forem distintas. (Obs.: o sistema eletrénico nao admite
quantidade fracionada)

a1) Em caso de alteracio no descritivo do SIAFISICO a area devera solicita-la ao Gestor do Sistema, fazer
alteracdo no GRP e juntar nos autos a aprovacao (codigo definitivo);

a2) Caso seja necessaria a inclusdo de outro item no processo, deverd ser informada/verificada a Classe e Natu-
reza de Despesa ja existente nos autos, tendo em vista que na forma Eletrénico elas ndo podem ser diferentes.

b) Prazo de validade do produto na entrega (quando necessdrio). Sempre que possivel estabelecer um prazo
percentual dentro do prazo de praxe do fabricante.

c) Justificativa da Aquisicao.

d) Em caso de aquisicdo para atender um determinado planejamento, ou seja, quando o processo nao for
para “Registro de Precos”, deverd ser informado se a entrega é Unica ou parcelada.

e) Informar, quanto a necessidade da proposta estar acompanhada de documentacao técnica. Em caso positi-
vo, especificar os documentos necessarios.

f) Informar necessidade de apresentacao de amostras para analise técnica, em que condi¢des deverao ser
apresentadas e os critérios para sua analise. Sempre que possivel substituir a solicitacdo de amostras por
catalogos técnicos, fichas técnicas ou outros documentos que demonstrem com clareza o produto ofertado.

g) Critério de Julgamento: unitario por item ou global por lote

h) Para os itens que exigirem Memorial Descritivo, caso seja necessdria qualquer alteracdo do memorial exis-
tente, devera ser anexa versao atualizada no GRP/Dynamics, além de juntada nos autos;

i) Informar o nome, ramal e e-mail institucional da pessoa que ira fazer parte da equipe de apoio no ato do pregao.

OBS.: O PRESENTE EXPEDIENTE DEVERA RETORNAR NO MAXIMO EM 03 DIAS
DM, / /

Servico de Suprimentos

49



®

r

50 MANUAL DE PROCEDIMENTOS PADRONIZADOS PARA CONTRATAGAO DE BENS, SERVICOS E OBRAS 1

Anexo A2 - Modelo Fluxo para pregao (servicos)

Ref.: fluxo para realizagéo de licitagdo na modalidade
.......... (Unidade técnica usudria)........... PREGAO ELETRONICO, em conformidade com a Lei Federal
10.520/02, Decreto Estadual 47.297/02, resolu¢dgo CEGP 10/02
e subsidiariamente a Lei Federal 8.666/03 e suas atualizagoes.

Visando o prosseguimento do expediente de Registro de Precos/Aquisicao (material) do objeto deste pro-
cesso, solicitamos:

a) Memorial Descritivo/Termo de Referéncia ou Projeto Bésico atualizado e subscrito, incluindo planilha orcamen-
taria, com os valores orcados pela unidade requisitante, conforme composicao de custos. Os memoriais e pla-
nilhas sempre deverao ser anexados no GRP/Dynamics e encaminhados também para o endereco eletrénico:
......... @hc.fm.usp.br. O Projeto Executivo podera ser desenvolvido pela contratada, desde que autorizado pela
autoridade competente.

b) SIAFISICO atualizado e adequado a unidade de servico contratada;

c) Para os contratos de servicos continuos terceirizados deverd ser informada a existéncia de contrato anterior
(n° do contrato, processo, empresa, vigéncia, quantidades e valores praticados)

d) Finalidade do servico;

e) Justificativa do servico e, quando for o caso, da necessidade de acréscimo quantitativo dos servicos.
f) Exigéncias especificas (quando houver);

g) Legislacdo especifica aplicavel ao objeto (quando houver);

h) Cronograma fisico-financeiro (quando necessario);

i) Necessidade de documentacao técnica (que comprove a qualificacdo do interessado, observado o limite
legal). Em caso positivo especificar os documentos necessarios;

j) Prazo méximo para a execucdo dos servicos (quando se tratar de servico determinado, ndo continuo).

k) Necessidade de visita técnica para vistoria aos locais de execucdo dos servicos e nome do responsavel pela
vistoria. (caso ndo conste do Memorial Descritivo).

I) Modelo de proposta a ser preenchido pelo licitante interessado em ofertar os servicos, com todas as in-
formacoes necessarias para avaliacdo técnica da proposta, incluindo planilhas modelo, quando for o caso,
respeitando sempre o Memorial Descritivo e considerado que o licitante ndo podera, em nenhum momen-
to da formulagao da proposta, identificar-se, uma vez que as contratacées de prestacdo de servicos serdo
realizadas na forma eletrénica do pregao.

OBS.: O PRESENTE EXPEDIENTE DEVERA RETORNAR NO MAXIMO EM 03 DIAS
DM, / /
Servico de Suprimentos




Anexo B — Modelo de solicitacao de Indicacao de Recursos
(aquisicao/servicos)

Folha de informacao rubricada sob ne.................... do processo n°
(@)

Ref.:Procedimento licitatdrio, na modalidade Pregdo eletrénico,
para registro de pre¢os para aquisi¢do/contratagdo futura de

Ao
Nucleo Econémico e Financeiro - NEF

G- extenso............ ), conforme Oferta de Compra 20.....0C0.......... ,as fls. ...
DM, de de

Supervisor de grupo

Suprimentos

Sl
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Anexo C — Modelo de solicitacao de Autorizacao
da Autoridade Competente

Folha de informacdo rubricada sob ne..................... do processo n° (@)

llustrissimo(a) Senhor(a)

Superintendente

Encaminhamos processo devidamente instruido para analise e autorizacdo do procedimento licitatério.

Se de acordo, pedimos providenciar o cadastramento do Pregoeiro e Equipe de Apoio no Sistema BEC,
conforme dados constantes as fls. «Fls_equipe».

DM, ....de de
Gerente Suprimentos
NILO, .....de de

Coordenador Ntcleo de Infraestrutura e Logistica
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Anexo D1 - Modelo de Ato de Autorizacao da Autoridade Competente
(aquisicao de materiais)

A
Divisdo de Material

Ato de Autorizacédo para Abertura de Pregéao Eletronico

Nos termos do artigo 3°, incisos | e IV do Decreto n° 47.297, de 06 de novembro de 2002, AUTORIZO, nas condi-
¢oes abaixo especificadas, a abertura de licitacdo na modalidade Pregéo Eletronico - BEC, em conformidade com o
artigo 55, inciso V, alinea “a” do Decreto n° 59.824 de 26 de novembro de 2013, combinado com o artigo 1°, inciso
Il do Decreto n°31.138 de 09 de janeiro de 1990, visando o registro de precos a contratagao futura no processo
«processo», de «objeto», conforme Ordem de Compra n° 0923010905720..0C«oc», considerados servicos comuns
por se tratar de «resumobj», com especificacdes usuais no mercado.

Sao requisitos para a habilitacdo:
a) Cadastramento CAUFESP;
b) Habilitacao juridica;
c) Regularidade fiscal;
d) Qualificacdo econdmico-financeira;
e) Qualificagdo técnica: atestado(s) de desempenho anterior «doctéc;

f) Outras comprovacoes: declaragbes referentes a: Ministério do Trabalho, fato impeditivo, normas rela-
tivas a saude e seguranca do trabalho, e quanto a prova de atendimento de requisitos previstos em lei
especial, se for o caso.

O edital devera prever as san¢des por inadimplemento conforme artigo 15 da Resolucdo CEGP-10, de 19/11/2002,
juntamente com as multas previstas na Resolucdo n° SS-92, de 10 de novembro de 2016.

A aquisicdo se realizard para suprir a demanda do material existente no(a) «unidade», para atender o consumo
«consumo». A entrega sera «entrega» e devera se realizar «prazoentrega», mediante a emissdo de Nota de Empe-
nho e dispensada a cauc¢ao contratual.

O prazo de validade das propostas devera ser de, no minimo, 60 (sessenta) dias.

A aceitabilidade da oferta serd aferida a partir dos precos de mercado vigentes na data da apresentacdo das pro-
postas, apurados mediante pesquisa realizada pelo HCFMUSP.

A reducdo minima entre os lances sera de: «valorlance», «critériolance».
A adjudicacao sera feita «critérioadjudica».



Designo como Pregoeiro e Equipe de Apoio os servidores abaixo relacionados:

Nome/responsabilidade ‘

Pregoeiro (a):

RG N°

CPF N°

E-MAIL

XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX

«pregoeiro»

Suplentes:
«pregoeiro» XXXXXXXXXXKXXXK | XXXXXXXXXXXXKX | XXXXXXXKXXXKXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXKXXXK | XXXXXXXXXXXXKX | XXXXXXXKXXXKXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXKXXXK | XXXXXXXXEXXXXKX | XXXXXXXKXXXXXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXXXXK | XXXXXXXXKXXXXKX | XXXXXXXKXXXXXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXXXXX [ XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXXXXX [ XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXXXXX [ XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX

Equipe de Apoio:
«membro1» XXXXXXXXXXXXXX | XHXXXXXKXXXXXXXK | XXXXXXXXXXXXXX
«membro2» XXXXXXXXXXXXKX | XHXXXXXXXXXXXXK | XXXXXXXXXXXXXX
«membro3» XXXXXXXXXXXXXK | XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXKXXXXXXX
«membro4» XXXXXXXXXXXXXK | XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXKXXXXXXXK
«membron» XXXXXXXXXXXXXK | XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXKXXXXXXX

Subscritor do Edital:
«subscritor1» XXXXXXXXXXKXXXK | XXXXXXXXXXXXKX | XXXXXXXKXXXKXXX
« subscritor2» XXXXXXXXXXKXXXK | XXXXXXXXXXXXKX | XXXXXXXKXXXKXXX
« subscritor3» XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX

AS, de de
Superintendente
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Anexo D2 - Modelo de Ato de Autorizacao da Autoridade Competente
(Servicos)

A
Divisdo de Material

Ato de Autorizacao para Abertura de Pregao Eletronico

Nos termos do artigo 3°, incisos | e IV do Decreto n° 47.297, de 06 de novembro de 2002, AUTORIZO, nas
condicdes abaixo especificadas, a abertura de licitacdo na modalidade Pregdo Eletronico - BEC, em conformi-
dade com o artigo 55, inciso V, alinea“a” do Decreto n° 59.824 de 26 de novembro de 2013, combinado com
o artigo 19, inciso Il do Decreto n° 31.138 de 09 de janeiro de 1990, visando o registro de precos a contrata-
¢ao futura no processo «processo», de «objeto», conforme Ordem de Compra n° 0923010905720..0C«oc»,
considerados servicos comuns por se tratar de «resumobj», com especificagdes usuais no mercado.

Séo requisitos para a habilitacao:
a) Cadastramento CAUFESP;
b) Habilitagao juridica;
c) Regularidade fiscal e trabalhista;
d) Qualificacdo econdmico-financeira;
e) Qualificagao técnica: «doctéc»;

f) Outras comprovacoes: declaragdes referentes ao Ministério do Trabalho, fato impeditivo, normas
relativas a saude e seguranca do trabalho e quanto a prova de atendimento de requisitos previstos
em lei especial, se for o caso.

O edital devera prever as sanc¢oes por inadimplemento conforme artigo 15 da Resolu¢ao CEGP-10, de
19/11/2002, juntamente com as multas previstas na Resolucao n° SS-92, de 10 de novembro de 2016.

A contratagdo se realizard em atendimento a demanda existente «unidade» e visa «justificativa». O prazo de
contratacdo sera de «prazoexecuc¢do», mediante elaboracdo de termo de contrato, com a apresentagao de
caucdo contratual no valor correspondente a 5% do valor contratado.

O prazo de validade das propostas devera ser de, no minimo, 60 (sessenta) dias.
O critério de aceitabilidade dos precos ofertados sera «aceitabilidade».

A reducdo minima entre os lances serd de: «valorlance», «critériolance».

A adjudicacao serd feita «critérioadjudica».



Designo como Pregoeiro e Equipe de Apoio os servidores abaixo relacionados:

Nome/responsabilidade ‘

Pregoeiro (a):

RG N°

CPF N°

E-MAIL

XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX

«pregoeiro»

Suplentes:
«pregoeiro» XXXXXXXXXXKXXXK | XXXXXXXXXXXXKX | XXXXXXXKXXXKXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXKXXXK | XXXXXXXXXXXXKX | XXXXXXXKXXXKXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXKXXXK | XXXXXXXXEXXXXKX | XXXXXXXKXXXXXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXXXXK | XXXXXXXXKXXXXKX | XXXXXXXKXXXXXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXXXXX [ XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXXXXX [ XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXXXXX [ XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX

Equipe de Apoio:
«membro1» XXXXXXXXXXXXXX | XHXXXXXKXXXXXXXK | XXXXXXXXXXXXXX
«membro2» XXXXXXXXXXXXKX | XHXXXXXXXXXXXXK | XXXXXXXXXXXXXX
«membro3» XXXXXXXXXXXXXK | XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXKXXXXXXX
«membro4» XXXXXXXXXXXXXK | XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXKXXXXXXXK
«membron» XXXXXXXXXXXXXK | XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXKXXXXXXX

Subscritor do Edital:
«subscritor1» XXXXXXXXXXKXXXK | XXXXXXXXXXXXKX | XXXXXXXKXXXKXXX
« subscritor2» XXXXXXXXXXKXXXK | XXXXXXXXXXXXKX | XXXXXXXKXXXKXXX
« subscritor3» XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX

AS, de de
Superintendente
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Anexo E1 - Roteiro para preenchimento de dados - Ato de Autorizacao
de Aquisicao (materiais)

Processo
Numero do processo

Objeto
Conforme descrito na SC ou na SDC (resumido e claro)

(o]d
Numero da OC (somente o final varidvel, observado o ano vigente)

Resumobj
(classificacdo do material, na divida observar classificacéo SIAFISICO)

grupo 10 = matérias primas para industria farmacéutica

grupo 11 = medicamentos

grupo 14 = reagentes e insumos para uso laboratorial - consumo
grupo 15 = elementos radioativos

grupo 18 = medicamento para atender mandato judicial

grupo 21 ao 23 e 25 = material elétrico e para manutencéo predial
grupo 24 = pegas, componentes e acessorios para equipamentos
grupo 30 = géneros alimenticios

grupo 31 = artigos para copa e cozinha

grupo 32 = material de uso técnico-hospitalar para atendimento de mandado judicial
grupo 40 = saneantes domissanitarios ou artigos de higiene pessoal
grupo 41 = artigos de rouparia ou enxoval hospitalar

grupo 42 = material de escritério

grupo 43 = servicos de producao de impressos

grupo 44 = vidrarias correlatos e insumos para uso laboratorial
grupo 45 = material permanente

grupo 46 = solucdes antissépticas

grupo 50 = Equipamentos de Prote¢ao Individual

grupo 51 = suprimentos de informatica

grupo 53 = gases medicinais e industriais

grupo 61 a 65 = material de uso técnico-hospitalar

grupo 67 = material odontoldgico



Doctéc

« Atestado(s) de desempenho anterior (para qualquer licitacdo de qualquer grupo - este item ja
pode estar gravado no documento principal, dispensando digitacao)
« Para grupo 11 e 46: “e responsavel técnico”

Unidade
« Verificar na SC (institutos/unidade)
» Quando mais de 2 = no Complexo do HCMUSP
« Medicamentos (11 e 18) = nas farmacias do Complexo do HCFMUSP
- Reagentes de uso comum (14/44) = nos laboratérios do Complexo do HCFMUSP
» Géneros de uso comum (30) = nas nutricdes do Complexo do HCFMUSP

Consumo RP
« Anual (padrdo). Manter sempre quantidade anual, no caso de possiveis prorrogagdes

Entrega
« RP sempre parcelada

Prazo entrega
« Padrdo RP = em até 15 (quinze) dias
« Géneros = conforme programacao das unidades usuarias
« Servicos: 43 = em até 15 (quinze) dias; # 43 = conforme consta dos autos
- Equipamentos no mercado nacional = 30 (trinta) dias
« Importacdo de equipamentos em até 120 (cento e vinte) dias
« Importacao de material de consumo em até 60 (sessenta) dias

Lance

« Sempre 1,3 % do valor (unitario ou total) considerar sempre unidade da OC. (valores com até
4 digitos ap6s a virgula, podem ser aproximados, desde que irrelevante o arredondamento).
(TCESP considera razodvel entre 1 a 2%)

Critériolance
« Sobre o valor unitério do item (quando se tratar de itens independentes)

- Sobre o valor total do item (quando se tratar de item composto ou equivalente que exija
equiparacao de preco)
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Adjudica
« Poritem OU
« Pela totalidade do objeto (item composto ou Unico)

PrazoRP

12 (doze) meses / ou 6 (seis) meses / ou 4 (quatro) meses ou outro periodo preestabelecido
(verificar SC)

Pregoeiro

« Conforme indicacdo de pregoeiro e equipe

« Membro 1= conforme indicacdo de pregoeiro e equipe

« Membro 2 = conforme indicacdo de pregoeiro e equipe
« Membro 3 = conforme indicacdo de pregoeiro e equipe
« Membro 4 = conforme indicacdo de pregoeiro e equipe
« Membro 5 = consome indicacdo de pregoeiro e equipe

« Membro 6 = conforme indicacao de pregoeiro e equipe
« Membro 7 = consome indicacdo de pregoeiro e equipe

« Membro 8 = conforme indicacdo de pregoeiro e equipe
« Membro 9 = conforme indicacdo de pregoeiro e equipe
« Membro 10 = conforme indicacdo de pregoeiro e equipe
« Membro 11 = conforme indicacdo de pregoeiro e equipe
« Membro 12 = conforme indicacdo de pregoeiro e equipe

Suplente
« Manter todos os nomes gravados no documento original, observando e excluindo o do
pregoeiro no momento da impressao para que nédo haja duplicata

Data
- Data de preenchimento da autorizacao

Subscritor do Edital
« Manter todos os nomes gravados no documento principal, ndo alterar até nova determinagao

inf_Adicionais
« Se houver necessidade de informagdes que nao caibam no campo original utilizar este campo e
inseri-lo no espaco adequado.



Anexo E1 - Roteiro para preenchimento de dados - Ato de Autorizacao
de Aquisicao (servicos)

Processo
Numero do processo

Objeto
Conforme descrito no memorial descritivo/ Termo de Referéncia (“objeto”)

oC
Numero da OC (somente o final variavel, observado o ano vigente)

Resumobj
(classificacd@o do servico no SIAFISICO)

grupo 16 = reagentes para exames laboratoriais - servico
grupo 53 = gases medicinais e industriais
grupo 55 = servigos determinados ou por escopo

Doctéc

« Atestado(s) de desempenho anterior (para qualquer licitacéo - este item j& pode estar gravado no
documento principal, dispensando digitagdo)

« Registro ou inscricdo na entidade profissional competente (Servicos de engenharia: registro CREA ou
outro quando solicitado expressamente no memorial, desde que exigivel)

« “E responsavel técnico” (Servigos de engenharia ou quando solicitado expressamente no memorial)

Unidade
« Verificar no Memorial descritivo (instituto/unidade no qual serd prestado o servico)

Justificativa
« Verificar na SC na solicitacdo da area técnica o porqué da necessidade do servico

Prazo execucao
« Em dias ou meses no caso de servicos com escopo determinado/ ndo continuo (ver Memorial)
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Aceitabilidade

» O de compatibilidade com os precos dos insumos e saldrios praticados no mercado, coerentes
com a execucao do objeto ora licitado, acrescidos dos respectivos encargos sociais e beneficios
e despesas indiretas (BDI) (texto padrdo, pode ser gravado no documento principal)

« Aferido a partir dos precos de mercado vigentes na data da apresentacao das propostas,
apurados mediante pesquisa realizada pelo HCFMUSP (para servicos como confeccao de
impressos e licengas de software)

Lance

« Sempre 1,3 % do valor (unitario ou total) considerar sempre unidade da OC. (valores com até
4 digitos apds a virgula, podem ser aproximados, desde que irrelevante o arredondamento).
(TCESP considera razodvel entre 1 a 2%)

Critériolance
« Sobre o valor unitario (unidade de medida, ex.: Kg ou global mensal, gqdo unidade é servico/més

« Sobre o valor total dos servicos (quando se tratar de agrupamento de itens ou for critério mais
objetivo de comparacao)

adjudica
- Por item OU
« Pela totalidade do objeto

prazoRP
« 12 (doze) meses / ou 6 (seis) meses ou outro periodo preestabelecido (verificar SC)

Pregoeiro

« Conforme indicacdo de pregoeiro e equipe

« Membro 1= conforme indicacéo de pregoeiro e equipe
« Membro 2 = conforme indicacao de pregoeiro e equipe
« Membro 3 = conforme indicacdo de pregoeiro e equipe
« Membro 4 = conforme indicacao de pregoeiro e equipe
« Membro 5 = consome indicacdo de pregoeiro e equipe
« Membro 6 = conforme indicacdo de pregoeiro e equipe
« Membro 7 = consome indicacdo de pregoeiro e equipe
« Membro 8 = conforme indicacdo de pregoeiro e equipe
« Membro 9 = conforme indicacao de pregoeiro e equipe
« Membro 10 = conforme indicacdo de pregoeiro e equipe



« Membro 11 = conforme indicacdo de pregoeiro e equipe
« Membro 12 = conforme indicagdo de pregoeiro e equipe

Suplente

« Manter todos os nomes gravados no documento original, observando e excluindo o do
pregoeiro no momento da impressdo para que nédo haja duplicata

Data
- Data de preenchimento da autorizacao

Respvisita
« Inserir nome, telefone e e-mail do responsavel pela visita indicado nos autos (ver Memorial
Descritivo ou fluxo)

Local execucao

« Endereco do local de execucao dos servicos no HCFMUSP OU
« Na sede da contratada” quando executado fora do HCFMUSP

inf_Adicionais

« Se houver necessidade de informacgdes que nao caibam no campo original utilizar este campo e
inseri-lo no espaco adequado.
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Procedimento Operacional Padrao

Ndcleo de Infraestrutura e Logistica Processos

Divisao de Material

PROCEDIMENTO DE FORMALIZAGAO DE AQUISIGAO E/OU N° 003-2014-001
CONTRATACAO MEDIANTE PARTICIPAGAO EM SISTEMA DE REGISTRO
DE PRECOS DE OUTRO ORGAO (BENS E SERVICOS COMUNS)

Fundamento legal:
Lei Federal 10.520 de 17/06/2002.

Decreto Estadual 47.297/2002, combinado com o Decreto Estadual 49.722/2005, requlamentado
pelas Resolugdes CC-27 de 25/5/2006, SF-15, de 01/03/2007 e CEGP-10 de 19/11/2002.

Decreto n° 47.945, de 16 de julho de 2003 e Decreto n° 58.494, de 29 de outubro de 2012. (Ver
art.s 59, 6° e 7°)
@ Defini¢des (conforme artigo 2° do Decreto 47.945/2003, que regulamenta o Sistema de Registro
de Precos no estado de Sdo Paulo):

| - Sistema de Registro de Precos - SRP: conjunto de procedimentos para registro formal de
pregos relativos a prestacdo de servicos e aquisicdo de bens, para contratagées futuras;

Il - Ata de Registro de Pre¢os: documento de cardter obrigacional em que sdo averbados os
drgdos participantes, os precos, os fornecedores de bens ou prestadores de servigos e as
quantidades e condicdes a serem observadas nas futuras contratagées;

Il - Orgao Gerenciador: 6rgao ou entidade da Administracdo responsavel pelo gerenciamento
do SRP, inclusive a condugao da licitacao;

IV - Orgdo Participante: 6rgdo ou entidade que participa dos procedimentos iniciais do SRP e
integra a Ata de Registro de Precos.

Aplicam-se, subsidiariamente, no que couberem, as disposicdes contidas na Lei Federal
8.666/1993 e na Lei Estadual 6.544/1989.

Nota: A participagcao em ata de registro de precos de outro 6rgdo sé se concretiza se na divul-
gacao do edital e da Ata de RP, o HCFMUSP figure como participante e somente para os itens
e nas quantidades informadas no momento da adeséo. Excepcionalmente, se houver neces-



sidade de uma quantidade acima da informada, mas que se ajuste a quantidade total da Ata,
devera ser solicitada autorizacdo expressa do érgao gerenciador.

I. Objetivo: Padronizar o procedimento de aquisicdo mediante participacdo em Sistema de Registro
de Precos de outro érgao para aquisicdo e/ou contratacdo futura, evitando a incidéncia de impro-
priedades e variagdes indesejadas nos resultados.

Il. Abrangéncia: Todos os envolvidos com o processo de aquisicao e/ou contratacao, incluindo
responsaveis pela “Solicitacdo de compra - SC”e membros do Nucleo de Infraestrutura e Logistica e
outro érgao gerenciador.

lll. Exigéncias E Justificativas: Além do cumprimento do preconizado pelas Leis 10.520/2002,
8.666/1993 e Decreto n° 47.945/2003 e suas alteracdes, existe a necessidade de padronizacdo para
diminuicao da quantidade de impropriedades durante a realizacdo do procedimento de aquisicdo e/
ou contratacdo mediante participacdo em Sistema de Registro de Precos de outro érgéo.

IV. Responsabilidades: O Nucleo de Infraestrutura e Logistica aplicara este procedimento e exigird o
seu cumprimento pelas demais unidades do HCFMUSP.

V. Procedimentos: As atividades descritas neste item estdo identificadas no fluxograma (item VI).

1. Solicitacao de compra (SC)
1.1 Participacdo em Sistema de Registro de Precos de outro 6rgao

a. Orgao Gerenciador convida HCFMUSP para participar do SRP (atualmente o HC participa
das Atas da SES) e consolida todas as informacdes relativas a estimativa individual e total de
consumo e adequacdes das especificacdes técnicas ou dos projetos basicos para atender
aos requisitos de padronizacdo;

b. O HCFMUSP, como 6rgdo participante, manifesta interesse em participar do SRP,
informando ao Orgao Gerenciador a sua estimativa de consumo e suas pretensées quanto
as especificagdes técnicas ou quanto ao projeto bésico, conforme o caso e assegura sua
inclusao, acompanha o SRP e ap6s conclusdo do procedimento faz a contratagao;

1.2. A SC é gerada no sistema GRP por Suprimentos - DM, por se tratar de itens com planejamento
e consumo continuado de quantidade incerta, e deve possuir os seguintes elementos:

a. descricdo clara e precisa do objeto;

b. estimativa de quantidade e periodo de consumo/execucao;
c. codigo SIAFISICO;

d. valor estimado;
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1.3 Analise da Solicitacao de compra
A Divisao de Material, através de Suprimentos, é responsavel pela analise da SC, bem como por:
a. Gerar requisicdo de compra com participacao em Sistema de Registro de Precos de outro

6rgdo no sistema de administracdo de materiais (GRP) considerando a quantidade estimada
para o prazo de validade do registro de precos. Para analise dessas informacoes, devera:

a.1. gerar o relatério de consumo anual (no caso de bens de consumo);

a.2. analisar o somatério das quantidades planejadas para cada item pelos diferentes usudrios
HCFMUSP e dos érgaos participantes, se for o caso,

b. Verificar com base nos dados de a.1 e a.2, a maior quantidade prevista e, se necessario ajustar
o0 quantitativo de acordo com o prazo previsto para o registro de precos, relacionando essas
informagdes com a condicdo do item no mercado (sazonalidade, por exemplo).

2. Autuagao

Com os procedimentos do item 1 concluidos, os documentos deverao ser encaminhados ao A2
para criacdo do processo especifico informando interessado, procedéncia, assunto, modalidade
e classificacdo TTD, retornando, apds autuacéo, para Suprimentos.

A autuacao devera atender ao Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo para a Adminis-
tracdo Publica do Estado de Séo Paulo, aprovado pelo Decreto n° 60.334, de 03 de abril de 2014.

. Processo de licitacao

a. Orgdo Gerenciador realiza o procedimento licitatério pertinente; indica os fornecedores,
sempre que solicitado, obedecendo a ordem de classificacdo e os quantitativos de contratacao
definidos pelos 6rgdos participantes do SRP; conduz os procedimentos relativos a revisdo dos
precos registrados e a aplicacdo de penalidades, se for o caso; publica no DOE e divulga por
meios eletrénicos, os precos registrados para utilizacdo dos 6rgéos participantes.

b. O HCFMUSP indica o gestor do contrato (NILO); conduz os procedimentos relativos a
aplicacdo de penalidades decorrentes do descumprimento de cldusulas contratuais,
informando ao Orgio Gerenciador

c. O gestor do contrato consulta o Orgdo Gerenciador quando da necessidade de contratacéo,
a fim de obter a indicacdo do fornecedor, dos quantitativos a que este ainda se encontra
obrigado e dos precos registrados — no caso de Ata SES, através do sistema SISCOA;
informando ao Orgdo Gerenciador eventual desvantagem quanto a sua utilizacéo;



d. Da publicidade as informagdes sobre a contratacdo efetivamente realizada (publica NE ou
contrato);

e. Zela pelo cumprimento das obrigacées contratualmente assumidas e informar ao Orgéo
Gerenciador quando o fornecedor ndo atender as condi¢des estabelecidas no edital ou
recusar-se a firmar o contrato.

3.1 Criacdo por Suprimentos de grade comparativa de precos, subscrita pelo servidor responsavel,
com base no preco histdrico, atualizado pelo indice FIPE ou CMED, conforme o caso, e o precos
registrado pelo érgao Gerenciador.

a. Emissdo de Oferta de Compra e solicitacdo de reserva de recursos através de despacho
especifico (modelo anexo VIII-A) ou via sistema, se disponivel;
b. Emissdo, pelo NEF, da Nota de Reserva;

c. Elaboracao, por Suprimentos, de despacho para autorizacdo para realizacdo da despesa pela
Autoridade Competente (Superintendente), mediante necessidade de aquisicdo/contratacdo
futura;

d. Autoridade Competente autoriza a realizacdo das despesas e contratacoes;

. Contratacao
4.5 DM, através de Suprimentos, encaminha para emissdo de Nota de Empenho e, se for o caso,
providencia Contrato, publicando o extrato.
4.6 Emissao, pelo NEF, de Nota de Empenho;

4.7 Almoxarifado(s) requisitante(s)/COP/gestores de contrato acompanham o recebimento dos
bens ou servicos.

4.8 Por meio da NL, NEF emite a PD para o pagamento na data de seu vencimento.
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Procedimento de Contratacao - Mediante Participacao em

Sistema de Registro de Precos de outro Orgao (8ens e Servicos Comuns)

Outros Orgaos/SES

A2

Suprimentos - Nilo

NEF

Superintendéncia

Planejamento/Solicitagao

Licita e firma Ata RP

Convida a
participar SRP

1

Aceita e informa
quantidades

|

Cria e emite relatério

Autua —

consumo e histdrico
de compras

{

Pede abertura do
processo (2)

Autoriza uso da
quantidade
registrada (sistema)

Junta docs Ata,

grade de preco e

prepara ato de
autorizagao

!

Consulta Orgao
gerenciador (Sistema)
para uso da
quantidade disponivel

!

Emite Ordem de
compra conforme

planejamento e pede
eNE

Autoriza a realizacao
de despesa

Contratagao

Exige

Emite notas de

Recebimento/
Acompanhamento
(4.3)

Nao

Sim

{

Reserva e de
empenho (4.2)

Elabora contrato
(4.1)

Assina contrato
4.1)

!

[ Publica extrato

| de contrato

| Pagamento (4.4) |

N

)




Check List para Aquisicao/Contratacao Mediante Participacao em
Sistema de Registro de Precos de outro Orgéo (Bens e Servicos Comuns)

Objeto:
Processo:
. . Ar . - Na
Item | Subitem Procedimento Base Legal ea Sim Nao 205¢ | FLs
Responsavel aplica
Gera Solicitagdo de compra - SC no
sistema contendo:
a) descricdo clara e precisa do objeto
(t:ens e Isgervigos corrF:unsl) : Arts. 10€
30,11, da lei
b) quantidade e periodo de consu- 10.520/2002
mo/execucéo (RP toma por base o eart.7¢,1l
quantitativo do histérico de consumo do Decreto
ou do planejamento, o que for maior, 47.297/02
1.1 e considera como padréo o periodo
: anual, podendo, no entanto, ter um X
1 prazo de vigéncia inferior) Suprimentos
e2 . ¢ Decreto
c) cédigo SIAFISICO adequado N 42.604/97
Principios da
d) valor estimado (com base no ultimo | economicida-
valor registrado) de e razoabili-
dade
Emite relatério - histérico de consumo
(no caso de bens de consumo)
Abertura de Processo A2
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. - .. art. 5°,6°e 7°
a) Instrui com documentacao de partici-
< PR do Decreto
pacgdo em Ata Outro Orgdo 47.945/2003
b) Efetua gera planilha de precos para art. 7¢, Il
avaliacio do Decreto
¢ 47.297/02 Suprimentos
c) Emite Ordem de Compra
3 d) Instrui com documentos para
contratacdo (CAUFESP, CADIN e CEIS) e
pede Nota de Reserva
; art. 14 dalei
Emite Nota de Reserva 8.666/93 NEF
Emite Ato de Autorizacdo Suprimentos
Autoriza contratagdo Suzfrln'ten-
éncia
4.1 Encaminha para empenho
art.60 e 61da
. lei 4.320/64 e
Emite Nota de empenho e/ou art. 16 Decreto NEF
47.945/2003
4.2 :
art.62 da Lei
8.666/93 e art. .
4 Elabora contrato (se for o caso) 16 Decreto Suprimentos
47.945/2003
4.4 Recebe/acompanha execucéo e enca- art.73a76da fa::(z;)/xaersl;o-
. minha NF para pagamento Lei 8.666/93 9
res do contrato
45 Por meio da NL, emite a PD para o pa- art.62e63da NEF
. gamento na data de seu vencimento; lei 4.320/64




VIl - Formulario Modelo

Anexo A - Modelo de solicitacdo Nota de Reserva (aquisicao)
Anexo B — Modelo de solicitacdo de Autorizacao da Autoridade Competente
Anexo C — Modelo de Ato de Autorizacdo de Aquisicdo (aquisicao)

Anexo A
Folha de informacdo rubricada sob ne..................... do processo n°
(@)
Ref.: AquisicGo mediante participagdo em Ata de Registro
de Precos de outro drgdo - SES.
Ao

Nucleo Econémico e Financeiro - NEF

Solicitamos providenciar Nota de Reserva no valor de R$
(corvreens extenso............ ), para prosseguimento de compra mediante participacdo em Ata SES.

Supervisor de grupo
Suprimentos - Diviséo de Material

Gerente
Suprimentos - DivisGo de Material

/1
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Anexo B

Folha de informacdo rubricada sob ne...........ccc.u..... do processo n° (a)

llustrissimo(a) Senhor (a)

Superintendente

Ref.: AquisicGo mediante participa¢do em Ata de Registro
de Pregos de outro érgéo SES.

Considerando:
1. A necessidade do(s) medicamento(s) abaixo relacionado(s) para atender o Complexo do
Hospital das Clinicas da FMUSP;

2. Que o Hospital das Clinicas da FMUSP é integrante das Atas de Registro de Preco n° ...../......, da
Secretaria de Estado da Saude - SES, conforme publicacéo as fls. ......;

3. A disponibilidade de recursos conforme Nota de Reserva......, as fls. ......
4. Os termos dos incisos |l e V do Art.15 da Lei Federal 8666/93 e atualizagdes;

Solicitamos a Vossa Senhoria, aprovacdo e autorizacdo para a aquisicdo abaixo.

Fornecedor:
ltem | Codigo HC | Desc.doltem | PUNIT. | QUANT. | ATA ‘T’g't‘;:
Total
Supervisor de grupo Gerente Coordenador
Suprimentos Suprimentos Ntcleo de Infraestrutura e Logistica
Diviséo de Material Divisao de Material



Anexo C

Folha de informacdo rubricada sob ne...........ccecuu..... do processo n° (a)

llustrissimo(a) Senhor

Superintendente

Ref.: AquisicGo mediante participagdo em Ata de Registro

de Pregos de outro drgéo SES.
Ao

Suprimentos - Divisdo de Material
Através do Nucleo de Infraestrutura e Logistica

AUTORIZACAO PARA AQUISICAO (Ata de Registro de Precos)

Considerando:

1. A necessidade de aquisicao do item descrito na Solicitagao de Compra as fls. ........... ;

2. A solicitacdo de Suprimentos - Divisdo de Material, constante as fls. .............. (frente);

3. Que o Hospital das Clinicas da FMUSP é integrante da(s) Ata(s) de Registro de Precone......./....da
Secretaria de Estado da Saude, conforme publicacdo as fls. ................. ;

4. Os termos dos incisos Il e V do Art.15 da Lei Federal 8666/93 e atualiza¢des;

AUTORIZO a aquisicdo na seguinte conformidade:

Fornecedor:
. Valor
Item | Codigo HC | Desc.do Item P.UNIT. QUANT. ATA Total
Total
A aquisicao tratada neste processo perfaz o total de RS ......... (corerrenrrersransernsssnansesnsans ), conforme Nota
e Reserva ... ,asfls. ...

A Divisao de Financas para empenhamento das despesas e emissio da(s) Nota(s) de Empenho.

AS, de de

Superintendente
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Procedimento Operacional Padrao

Ndcleo de Infraestrutura e Logistica Processos

Divisao de Material

PROCEDIMENTO DE FORMALIZAGAO DE AQUISICAO E/OU N° 004-2014-001
CONTRATAGAO POR PREGAO NA FORMA PRESENCIAL (BENS
E SERVICOS COMUNS)

Fundamento legal:
Lei Federal 10.520 de 17/06/2002.

“Art. 1° Para aquisicao de bens e servicos comuns, podera ser adotada a licitagdo na modalida-
de de pregéo, que seré regida por esta Lei.

Paragrafo tinico. Consideram-se bens e servicos comuns, para os fins e efeitos deste artigo,
aqueles cujos padrées de desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos pelo
edital, por meio de especificagées usuais no mercado’.

Decreto Estadual 47.297 de 6/11/02 e Resolucao CEGP-10 de 19/11/02.

Aplicam-se, subsidiariamente, no que couberem, as disposi¢des contidas na Lei Federal 8.666/93
e na Lei Estadual 6.544/89.

Nota: O pregdo na forma presencial é uma “excecéo a regra” (Resolugdo SF-15, de 19-3-2007,
dispde sobre a obrigatoriedade da utilizacdo do Pregdo Eletrénico no ambito do estado de
Sao Paulo) e se aplica, atualmente, neste HCFMUSP, para a licitacdo de ambito internacional,
ou ainda, em carater mais excepcional, para licitacdo de ambito nacional que, pelas mesmas
razdes, ndo possibilitem critérios de equiparacdo de precos e de pagamento requeridos, nao
previstos no sistema desenvolvido para o pregao eletrénico, ambiente BEC, inviabilizando o
julgamento equanime das diferentes propostas.

Qualquer outra situacdo deverd ser devidamente justificada e a justificativa deverd constar da
publicacdo do aviso de edital.

Devera ser observada, no que couber a Lei Complementar no 123, de 14 de dezembro de 2006,
alterada pela Lei Complementar n° 147, de 2014 quanto a licitacdo destinada exclusivamente a par-
ticipagao de ME, EPP ou Cooperativas nos itens de contratacao cujo valor seja de até R$ 80.000,00.
O direito a preferéncia ja esta previsto em todos os editais padrao.




I. Objetivo: Padronizar o procedimento de aquisicdo e/ou contratagdo por pregao, na forma pre-
sencial, desde que justificavel, evitando a incidéncia de impropriedades e variagdes indesejadas nos
resultados.

Il. Abrangéncia: Todos os envolvidos com o processo de aquisicao e/ou contratagao, incluindo res-
ponséveis pela “Solicitacdo de compra - SC” e membros do Nucleo de Infraestrutura e Logistica.

lll. Exigéncias e Justificativas: Além do preconizado pelas Leis 10.520/02 e 8.666/93 e suas alte-
racoes, existe a necessidade de padronizacédo para diminuicao da quantidade de impropriedades
durante a realizacao do procedimento de aquisicdo e/ou contratacdo mediante licitagdo na modali-
dade pregéo, na forma presencial.

IV. Responsabilidades: O Nucleo de Infraestrutura e Logistica aplicara este procedimento e exigird o
seu cumprimento pelas demais unidades do HCFMUSP.

V. Procedimentos: As atividades descritas neste item estao identificadas no fluxograma (item V).

1.Solicitacdo de compra (SC)

1.1. A SC, quando criada pelo solicitante do material, deve possuir os seguintes elementos:
a. descricdo clara e precisa do objeto;

b. quantidade e periodo de consumo/execucao;

c. codigo SIAFISICO;

d. valor estimado;

e. justificativa para a aquisicado e/ou contratacao;

f. aprovacoes do CEF, Centro técnico (quando aplicavel) e DIREX;

1.2 A SC pode estar acompanhada de (recomenda-se tal procedimento em se tratando de
servicos ou material permanente):

a. Pesquisas atualizadas, com no minimo trés fornecedores distintos em conformidade com
as necessidades do HCFMUSP (descricdao detalhada do objeto, quantidade, preco unitério e
total, prazo de entrega/execucdo do objeto, condi¢des de pagamento em 0 dias e validade
minima da proposta de 60 dias);

1.3 Recebimento da Solicitacdo de compra

A Divisdo de Material, através de Suprimentos, é responsdavel pelo recebimento e anélise da SC,
devolvendo ao usudrio caso os requisitos do subitem 1.1 ndo tenham sido atendidos integral-
mente. E responsavel também por:

73



®

/6 MANUAL DE PROCEDIMENTOS PADRONIZADOS PARA CONTRATAGAO DE BENS, SERVIGOS E OBRAS 1

a. gerar o relatério de consumo anual (no caso de bens de consumo);

b. gerar o relatério de histérico de compras, (no caso de bens de consumo e/ou permanente),
com o objetivo de realizar anélise das quantidades e de preco compativel com o histérico de
compras e com cota¢des de mercado, bem como de identificar os possiveis fornecedores.

un

Nota: Para os itens de planejamento, as etapas 1.1 (exceto “e” e “f", neste caso, ndo requeridas)
e 1.2 deverdo ser providenciadas pela Divisdo de Material.

2. Autuacgao

Com os procedimentos do item 1 concluidos, os documentos deverdo ser encaminhados ao
A2 para criacdo do processo especifico informando interessado, procedéncia, assunto, moda-
lidade e classificacao TTD, retornando, ap6s autuacao, para o Servigo de Suprimentos Compras.

A autuacéo deverd atender ao Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo para a Adminis-
tragcao Publica do Estado de Sao Paulo, aprovado pelo Decreto n° 60.334, de 03 de abril de 2014.

3. Processo de licitacao

3.1 Fase interna
Atendidos os itens anteriores, sao efetuadas:

a. Encaminhamento, se necessario, a area técnica responsavel pelo grupo de material/servico
para as orientacdes correspondentes ao fluxo de pregao (ver anexos Al e A2)

b. Area técnica responsavel pelo grupo de material/servico responde/anexa fluxo orientativo
para pregao, (dispensavel no caso de aquisicdo de material permanente, cuja as orinetacdes
jad acompanham a solicitacdo inicial);

c. Cotagdes para pesquisa, nas condicdes previstas para o real fornecimento dos bens,
com fornecedores distintos, cadastrados ou ndo, e/ou pesquisas de precos praticados no
ambito das contrata¢des publicas (deve-se sempre buscar o maximo de cotagdes/pesquisas
possiveis para efetivamente chegar-se ao preco referencial mais realista).

c.1. Criacdo de grade comparativa de precos, subscrita pelo servidor responsavel, com base

no preco histérico, atualizado pelo indice FIPE ou CMED, conforme o caso, e precos obtidos
mediante pesquisa para o item, para referenciamento do preco aceitavel no pregao. No caso
de pesquisa para pregao de ambito internacional, serdo também consideradas cotacdes em
moeda estrangeira, observados esses valores e sua conversao, informando-se a taxa de cambio
utilizada e o percentual correspondente as despesas aduaneiras.

d. Solicitacao de indicacdo ou reserva de recursos através de despacho especifico (modelo
anexo B) ou via sistema, se disponivel;



e. Emissdo, pelo NEF, da indicacdo de recurso e/ou Nota de Reserva no SIAFEM;

f. Elaboracdo, por Suprimentos, de despacho para autorizacao do procedimento licitatério pela
Autoridade Competente (Superintendente), incluindo indicacdo do Pregoeiro e equipe de
apoio ao pregao, conforme modelo (anexos C e D);

g. Autoridade Competente autoriza licitacao;

h. Suprimentos providencia minuta de edital e de termo de contrato e submete a avaliagcao
juridica (a avaliagdo podera ser dispensada no caso de edital previamente avaliado e
padronizado pelo NUDI).

i. Avaliacao juridica da minuta de edital e termo de contrato com emissao de Parecer. (No caso de
edital previamente padronizado pelo NUDI, substituir por copia ou referéncia, em despacho, do
Parecer andlogo).

j. Suprimentos providencia, observadas as consideracdes do parecer juridico, a publicacdo
do edital no DOE e jornal de grande circulacdo (se for o caso de contratacdo acima de
R$650.000,00) e divulga, mediante mensagem eletronica, o edital na integra no WEBMASTER
(www.hc.fm.usp.br), bem como no DOE www.imesp.com.br, opgédo “e-negociospublicos”.
Cadastra pregdo no sitio www.pregao.sp.gov.br e encaminha aviso para consulados (no caso
de pregao internacional), sindicatos / associacoes de classe pertinentes ao objeto e possiveis
fornecedores, através de correio eletronico.

3.2 Fase externa

a. Suprimentos acompanha periodo de divulgacdo do edital (esclarecimentos, impugnacdes) e
divulga informagdées no WEBMASTER (www.hc.fm.usp.br), bem como divulga as republicagdes
no mesmo endereco eletrénico, no DOE e jornal de grande circulacao.

a.1. Aresposta aos esclarecimentos é assinada pelo responsavel em Suprimentos ou pelo NILO.
As respostas as impugnacdes sé podem respondidas formalmente pela Autoridade Superior
(Superintendente).

b. Pregoeiro e equipe de apoio processa sessdo publica presencial de julgamento do pregéo e,
junto com Suprimentos, prepara processo para homologacao/revogacao (no caso de processo
com indicacao de recursos, cujo edital ndo seja para registro de precos, encaminha previamente
ao NEF para Nota de Reserva);

c. Homologacao/revogacao pela Autoridade Competente no processo;

d. Publicacdo por Suprimentos do resultado do Pregdo, no DOE e no sitio www.pregao.sp.gov.br,
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4. Contratagao

4.1 Suprimentos elabora Ordem de Compra e encaminha para emissao de Nota de Empenho,
bem como providencia Contrato, se necessario;

4.2 Emissao, pelo NEF, de Nota de Empenho;

4.3 Setor de Importacdo em Suprimentos efetua os procedimentos relativos a importagao
direta, se for o caso, incluindo recebimento de Pré Forma Invoice, emissdo junto ao Banco do
Brasil de Carta de Crédito, liberacdo de financeiro, desembaraco alfandegario se necessario,
recebimento da Nota de Importacao.

4.4 Almoxarifado(s) requisitante(s)/COP/gestores de contrato acompanham o recebimento de
bens ou servicos.

4.5 Por meio da NL, NEF emite a PD para o pagamento na data de seu vencimento de aquisi-
¢ao no mercado interno.



Procedimento de Licitagao - Pregao Presencial (Bens e Servicos Comuns)

Areas Usuarias HC Suprimentos - Nilo NEF NUDI Superintendéncia

Avaliacao dos itens
11e12
Solicitagao de
compra (SC) 1.1e 1.2

SCatende
item1.7e1.2

Sim Sim

Relatério de consumo e
histérico de compras (1.3)

I

Abertura do processo (2)

Fluxo do pregao Pesquisa de preco Indicacao de
| (3.1a) referencial (3.1b) — recursos (3.1c)
T
I

Prepara Ato de Autoriza licitagdo
Autorizagao (3.1d) (3.1¢)

Planejamento/Solicitagao

o
L]
5 Emite minutade [T Avaliacao juridica
S edital (3.1f) (3.19)
-
Publicacao (3.1h,iej) ~
e3.2a) Nao Ha dbice?
Processa Sessédo Homologa/Revoga
publica de julgamento (3.2d)
(3.2a,bec)
l 54
Recebimento/ S Na Emite nota de
Acompanhamento im ao empenho (4.2)
@4 {
Solicita Pré Forma (4.1)
Exige
contrato? Pagamento (mercado
Sim Nio interno) (4.5)
8 L
g Emite Ordem de
© Compra (4.1)
-]
c
S
v L Elabora contrato (publica - -
apos assinatura)(4.1) Libera financeiro BB
— (4.3)
n Assina contrato (4.1)
1

{ Tramites de
| importagéo (4.3)

Final




Check List para Aquisicao/Contratacao por Licitacao na Modalidade Pregao
(Bens ou Servicos Comuns) - Forma Presencial

Objeto:

Processo:

Item | Subitem

Procedimento

Base Legal

Area

Responsavel

Emitir Solicitacao de Compra- SC,
Contendo:
a) descricao clara e precisa do objeto
(bens e servicos comuns) “Consideram- Arts. 1°e
-se bens e servicos comuns, para os fins 30, 1l, da lei
e efeitos deste artigo, aqueles cujos 10.520/2002
padrées de desempenho e qualidade eart. 7911
possam ser objetivamente definidos do Decreto
pelo edital, por meio de especificacdes 47.297/02
usuais no mercado”.
b) quantidade e periodo de consumo/ Areas usuarias
1.1 execucao do HCFMUSP
- ‘ Decreto
c) codigo SIAFISICO adequado N 42.604/97
Principios
d) valor estimado da economi-
cidade e razo-
1 abilidade
e) justificativa para a contratagdo
f) aprovacodes (CEF, CEAH (se for o caso)
e DIREX
A SC podera vir acompanhada de:
a) proposta(s) atualizada(s) de
1.2 fornecedor(es) em conformidade as
. necessidades HCFMUSP, para importa-
cao (em caso de material permanente)
Recebe e analisa SC (em caso de ndo Suprimentos
cumprimento dos requisitos 1 devolve
ao usuario)
1.3 Gera SC no sistema
Emite relatérios: consumo e histérico de
compras (no caso de bens de consumo)
e encaminha para fluxo de pregao
Decreto
2 Autuacao ne A2
60.334/2014




a) Fluxo de Pregéo

Areas técnicas

Art. 3°
b) Efetua pesquisa de precos para inciso Ill da lei
definicdo do preco referencial Pede 10.520/2002
Nota de Reserva ou indicagao de eart. 7, 1ll
recursos do Decreto
47.297/02
c) Emite Nota de Reserva/indicacdo de | . 'Art. 30 .
reCUrsos inciso IV da lei .
10.520/2002 | Suprimentos
d) Emite Ato de Autorizacéo Portaria
Conjunta
e) Autoridade Superior, autoriza, CAF/CEDC - 1
justificando forma presencial do pregéo. /2007
3.1 f) Elabora minuta'd}e1 edital e del_ ) inc. Il do § 20
_corlm(;rato e incamln a para avaliagdo doart. 79 e ca-
juridica, se for o caso put art. 14 da
9) Avaliagéo juridica Lei 8.666/93 NUDI
h) Publica edital no DOE e jornal de art. 10 do
grande circulagao (se for o caso), Decreto
inclusive da justificativa para forma 49.722/05 e
presencial do pregéo e divulga no art.11,1ellda
Website: www.hc.fm.usp.br. Res. CC-27/06
. - - art. 19,1, § 20
i) Cadastra pregao no sitio www. do Decr. Est.
pregao.sp.gov.br no 51.469/07 Suprimentos
j) Comunica consulados (internacional)
sindicatos da categoria pertinente ao
objeto e possiveis fornecedores
a) Acompanha periodo de divulgagéo
do edital (esclarecimentos,
impugnacoes e republicacoes)
Pregoeiro,
b) Processa sessao forma presencial art. 12,1V equipe de
aXvll, da apolo
¢) Prepara processo para homologacao/ resolucéo .
N P CECP-10 Pregoeiro e
3.2 revogagdo. Se processo com indicagdo Suprimentos

de recursos, pede ao NEF nota de reserva

art. 3°incisos
V,VieVil

d) Homologa/revoga do decreto AS
47.297/02
art. 12, XIX,
e) Publica resultado do pregéao da resolucéo Suprimentos
CECP-10




®

r

82 MANUAL DE PROCEDIMENTOS PADRONIZADOS PARA CONTRATAGAO DE BENS, SERVIGOS E OBRAS

art.s 12, XVIII
eXX,19e20
Elabora Ordem de Compra ou dacrségl_#%ao
4.1 c?:trar:ﬁ e encaminha para art 62 da lei Suprimentos
empenho 8.666/93
da resolucéo
CECP-10
. art.60e 61 da
4.2 Emite Nota de empenho lei 4.320/64 NEF
43 iF;‘rqepara d~e procedimentos de Suprimentos
portacéo, se for o caso
4
. . Almoxari-
4.4 (F:oram::g:nat(l)\llr_],a e(;glttae;\ePS[;Eara art.73a76 da | fado(s)/gestores
: veFr)mgiJmen io: Lei 8.666/93 do contrato
! almoxarifado(s)/
. art.62 a 64 da
4.5 Pagamento (mercado interno) lei 4.320/64 NEF
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VIl - Formulario Modelo

Anexo A - Modelo Fluxo para pregdo (aquisicao)
Anexo B - Modelo de solicitacdo de Nota de Reserva (aquisicao/servi¢os por escopo)
Anexo C — Modelo de solicitacdo de Autorizacdo da Autoridade Competente

Anexo D1 - Modelo de Ato de Autorizacio da Autoridade Competente Ambito
Internacional (aquisicdo/RP)

Anexo D2 — Modelo de Ato de Autorizacdo da Autoridade Competente (aquisicdo/RP)
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Anexo B — Modelo de solicitacdo de Nota de Reserva
(aquisicao/servicos por escopo)

Folha de informacao rubricada sob n° do processo n°

(a)

Ref.: Procedimento licitatério, na modalidade Pregdo presencial,
para aquisicdGo/contratagdo de

Ao
Nucleo Econémico e Financeiro - NEF

Solicitamos providenciar Nota de Reserva de recursos no valor de RS................

(O extenso......... ), conforme as fls. ..........
NILO, de de

Supervisor de grupo

Suprimentos



Anexo A - Modelo Fluxo para pregao (Aquisicao)

A

. L . Ref.: fluxo para realizagéo de licitagdo na modalidade
---------- (Unidade técnica usudria........... PREGAO ELETRONICO, em conformidade com a Lei Federal
A/C:....(respons dvel) 10.520/02, Decreto Estadual 47.297/02, resolugGo CEGP

10/02 e subsidiariamente a Lei Federal 8.666/03 e suas
atualizacdes e Comunicado BEC n° 002/2010.

Visando o prosseguimento do expediente de Registro de Precos/Aquisicao (material) do objeto deste processo,
solicitamos:

a. Efetuar analise comparativa entre o descritivo constante da SDC as fls. e 0 SIAFISICO as fls. , para
cada um dos itens, informando a necessidade de alteracdo/adequacéo da especificacdo e equiparacdo das
quantidades quando as unidades de fornecimento forem distintas. (Obs.: o sistema eletrénico ndo admite
quantidade fracionada)

a1) Em caso de alteracdo no descritivo do SIAFISICO a &rea devera solicita-la ao Gestor do Sistema, informar
no GRP e juntar nos autos a aprovacao (cédigo definitivo);

a2) Caso seja necessdria a inclusao de outro item no processo, devera ser informada/verificada a Classe e Natu-
reza de Despesa ja existente nos autos, tendo em vista que na forma Eletrénico elas ndo podem ser diferentes.
b. Prazo de validade do produto na entrega (quando necessario).
c. Justificativa da Aquisicao.

d. Em caso de aquisicdo para atender um determinado planejamento, ou seja, quando o processo ndo for para
“Registro de Precos’, devera ser informado se a entrega é Unica ou parcelada.

e. Informar, quanto a necessidade da proposta estar acompanhada de documentacdo técnica. Em caso positivo,
especificar os documentos necessarios.

f. Necessidade de apresentacdo de amostras para analise técnica em que condi¢des deverdo ser apresentadas e
critérios objetivos para sua andlise. No caso de pregdo para aquisicao de equipamento médico-hospitalar, ndo
sera solicitada amostra. Sempre que possivel substituir a solicitacdo de amostras por catalogos técnicos, fichas
técnicas ou outros documentos que demonstrem com clareza do produto ofertado.

g. Critério de Julgamento: unitdrio por item ou global por lote

h. Para os itens que exigirem Memorial Descritivo, caso seja necessaria qualquer alteracdo do memorial existente,
devera ser anexada versao atualizada no GRP/Dynamics, juntada cépia nos autos e, se necessario, encaminhada
versao atualizada para o endereco eletronico: .......ovceerererrernnees @hc.fm.usp.br;

i. Informar o nome, ramal e e-mail institucional da pessoa que ira fazer parte da equipe de apoio no ato do pregéao.

OBS.: O PRESENTE EXPEDIENTE DEVERA RETORNAR NO MAXIMO EM 03 DIAS
DM, / /

Servico de Suprimentos
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Anexo D1 - Modelo de Ato de Autorizacao da Autoridade Competente (aquisicao)

A
Divisédo de Material

Ato de Autorizacao para abertura de pregéo presencial de ambito internacional

1. Nos termos do artigo 3¢, incisos | e IV do Decreto n.° 47.297, de 06 de novembro de 2002, AUTORIZO, nas condigoes
abaixo especificadas, a abertura de licitacdo na modalidade Pregao, de ambito internacional, em conformidade com
o artigo 55, incisoV, alinea “a” do Decreto n.° 59.824 de 26 de novembro de 2013, combinado com o artigo 1., inciso Il
do Decreto n.°31.138 de 09 de janeiro de 1990, para a aquisicao, no processo «processo», de «objeto», considerado(s)
bem(ns) comum(ns) por se tratar de «resumobj» com especificagao(6es) usual(is) no mercado.

Séo requisitos para a habilitacdo dos licitantes:
a. CAUFESP ou CRC-HCFMUSP, ou outro da Administracdo autarquica;
b. Habilitagdo juridica, para ndo cadastrados;
c. Regularidade fiscal e trabalhista: para todos os participantes, dispensando-se CNPJ e IE/IM para cadastrados;

d. Qualificagdo econémico-financeira: certiddo negativa de faléncia, concordata, recuperacdo judicial ou extra-
judicial, para os nao cadastrados;

e. Qualificacdo técnica: atestado(s) de desempenho anterior e «doctéc»;

f. Outras comprovagdes: declaragdes referentes ao Ministério do Trabalho, inexisténcia de fato impeditivo e
quanto a prova de atendimento de requisitos previstos em lei especial, se for o caso;

O edital devera prever as sancdes por inadimplemento conforme artigo 15 da Resolucdo CEGP-10, de 19 de novem-
bro de 2002, juntamente com as multas previstas na Resolucdo n° SS-92, de 10 de novembro de 2016.

A aquisicao se realizard para suprir a demanda do material existente na «unidade» do HCFMUSP, para atender o consu-
mo ..... Serd dispensada a apresentacao de amostra. A entrega sera «formaentrega» e devera se realizar em até «prazo-
entrega», mediante a assinatura do contrato ou emissdo de documento equivalente e dispensada a caugdo contratual.

A reducdo minima entre os lances sera de: «lance», sobre o valor unitario do item.
A etapa de lances sera considerada encerrada quando os participantes dessa etapa declinarem da formulacdo de lances.

A aceitabilidade da oferta sera aferida a partir dos precos de mercado vigentes na data da apresentacdo das propos-
tas, apurados mediante pesquisa realizada pelo HCFMUSP.

A Adjudicacao sera feita «critérioadjudica».



Designo como Pregoeiro e Equipe de Apoio os servidores abaixo relacionados:

Nome/responsabilidade ‘

Pregoeiro (a):

RG N°

CPF N°

E-MAIL

XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX

«pregoeiro»

Suplentes:
«pregoeiro» XXXXXXXXXXKXXXK | XXXXXXXXXXXXKX | XXXXXXXKXXXKXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXKXXXK | XXXXXXXXXXXXKX | XXXXXXXKXXXKXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXKXXXK | XXXXXXXXEXXXXKX | XXXXXXXKXXXXXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXXXXK | XXXXXXXXKXXXXKX | XXXXXXXKXXXXXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXXXXX [ XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXXXXX [ XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXXXXX [ XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX

Equipe de Apoio:
«membro1» XXXXXXXXXXXXXX | XHXXXXXKXXXXXXXK | XXXXXXXXXXXXXX
«membro2» XXXXXXXXXXXXKX | XHXXXXXXXXXXXXK | XXXXXXXXXXXXXX
«membro3» XXXXXXXXXXXXXK | XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXKXXXXXXX
«membro4» XXXXXXXXXXXXXK | XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXKXXXXXXXK
«membron» XXXXXXXXXXXXXK | XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXKXXXXXXX

Subscritor do Edital:
«subscritor1» XXXXXXXXXXKXXXK | XXXXXXXXXXXXKX | XXXXXXXKXXXKXXX
« subscritor2» XXXXXXXXXXKXXXK | XXXXXXXXXXXXKX | XXXXXXXKXXXKXXX
« subscritor3» XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX

AS, de de
Superintendente

8/
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2. Considerando as disposi¢odes do Decreto Estadual n° 51.469, de 2 de janeiro de 2007, artigo 2°, e da
Resolucdo SF-15 de, 19 de marco de 2007, artigos 1° e 3°, bem como a edi¢ao das minutas de edital
elaboradas pela Procuradoria Geral do Estado (PGE), resta justificada a impossibilidade de utilizacdo do
Pregao, em sua forma eletrénica neste procedimento, que visa a aquisicao de objeto destinado a area da
saude em licitacdo de ambito internacional, em razdo da inviabilidade do estabelecimento de critérios
de equiparacao de precos e de pagamento, para os quais o sistema desenvolvido para o pregao eletro-
nico, ambiente BEC, ainda nao esta adaptado.

Destarte, a situacao sob enfoque se reveste de caracteristica suficiente para a excepcional opcédo pela
forma presencial do pregéo.

AS, de de

Superintendente
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Anexo D1 - Modelo de Ato de Autorizacao da Autoridade Competente (RP)

A
Divisdo de Material

Ato de Autorizacédo para abertura de pregéo presencial de ambito internacional

1. Nos termos do artigo 3°, incisos | e IV do Decreto n.° 47.297, de 06 de novembro de 2002, AUTORIZO, nas condigoes
abaixo especificadas, a abertura de licitacdo na modalidade Pregao, de ambito internacional, em conformidade com
o artigo 55, inciso V, alinea“a” do Decreto n.° 59.824 de 26 de novembro de 2013, combinado com o artigo 1.°, inciso
Il do Decreto n.°©31.138 de 09 de janeiro de 1990, visando o registro de pre¢os para a aquisicdo futura, no processo
6381/2012, de «objeto», considerado(s) bem(ns) comum(ns) por se tratar de «resumoobjeto» com especificacdo(6es)
usual(is) no mercado.

Sdo requisitos para a habilitacdo dos licitantes:
a. CAUFESP ou CRC-HCFMUSP, ou outro da Administracdo autarquica;
b. Habilitacao juridica, para ndo cadastrados;
c. Regularidade fiscal e trabalhista: para todos os participantes, dispensando-se CNPJ e IE/IM para cadastrados;
d. Qualificagdo econdmico-financeira: certiddo negativa de faléncia e concordata, para os ndo cadastrados;
e. Qualificacdo técnica: atestado(s) de desempenho anterior e «doctéc, se for o caso»;

f. Outras comprovacdes: declaracoes referentes ao Ministério do Trabalho, inexisténcia de fato impeditivo e
quanto a prova de atendimento de requisitos previstos em lei especial, se for o caso;

O edital deverd prever as sang¢des por inadimplemento conforme artigo 15 da Resolu¢cdo CEGP-10, de 19 de no-
vembro de 2002, juntamente com as multas previstas na Resolucdo n° SS-92, de 10 de novembro de 2016.

O registro de precos se dard visando a aquisi¢do futura, para suprir a demanda dos materiais existente «unidade»,
conforme previsdo de consumo para os proximos «vigénciaata». Podera ser solicitada a apresentacdo de amostra
na sessdo do pregdo. A entrega serd «entrega» e devera se realizar em até «prazoentrega», mediante a emissdo de
Nota de Empenho e dispensada a caugdo contratual.

A reducdo minima entre os lances serd de: «redugdolance», sobre o valor «critériolance» do item.

A etapa de lances sera considerada encerrada quando todos os participantes dessa etapa declinarem da formula-
¢ado de lances.

A aceitabilidade da oferta serd aferida a partir dos precos de mercado vigentes na data da apresentacao das pro-
postas, apurados mediante pesquisa realizada pelo HCFMUSP.

A Adjudicacao sera feita pela «critérioadjudica».
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Nome/responsabilidade ‘

Pregoeiro (a):

RG N°

CPF N°

Designo como Pregoeiro e Equipe de Apoio os servidores abaixo relacionados:

E-MAIL

XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX

«pregoeiro»

Suplentes:
«pregoeiro» XXXXXXXXXXKXXXK | XXXXXXXXXXXXKX | XXXXXXXKXXXKXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXKXXXK | XXXXXXXXXXXXKX | XXXXXXXKXXXKXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXKXXXK | XXXXXXXXEXXXXKX | XXXXXXXKXXXXXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXXXXK | XXXXXXXXKXXXXKX | XXXXXXXKXXXXXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXXXXX [ XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXXXXX [ XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXXXXX [ XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX
«pregoeiro» XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX

Equipe de Apoio:
«membro1» XXXXXXXXXXXXXX | XHXXXXXKXXXXXXXK | XXXXXXXXXXXXXX
«membro2» XXXXXXXXXXXXKX | XHXXXXXXXXXXXXK | XXXXXXXXXXXXXX
«membro3» XXXXXXXXXXXXXK | XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXKXXXXXXX
«membro4» XXXXXXXXXXXXXK | XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXKXXXXXXXK
«membron» XXXXXXXXXXXXXK | XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXKXXXXXXX

Subscritor do Edital:
«subscritor1» XXXXXXXXXXKXXXK | XXXXXXXXXXXXKX | XXXXXXXKXXXKXXX
« subscritor2» XXXXXXXXXXKXXXK | XXXXXXXXXXXXKX | XXXXXXXKXXXKXXX
« subscritor3» XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXX

AS, de de
Superintendente
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3. Considerando as disposi¢des do Decreto Estadual n° 51.469, de 2 de janeiro de 2007, artigo 2°, e da
Resolucdo SF-15 de, 19 de marco de 2007, artigos 1° e 3°, bem como a edi¢do das minutas de edital
elaboradas pela Procuradoria Geral do Estado (PGE), resta justificada a impossibilidade de utilizacdo do
Pregao, em sua forma eletrénica neste procedimento, que visa a aquisicao de objeto destinado a area da
saude em licitacdo de ambito internacional, em razdo da inviabilidade do estabelecimento de critérios
de equiparacao de precos e de pagamento, para os quais o sistema desenvolvido para o pregao eletro-
nico, ambiente BEC, ainda nao esta adaptado.

Destarte, a situacao sob enfoque se reveste de caracteristica suficiente para a excepcional opcédo pela
forma presencial do pregéo.

AS, de de

Superintendente
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Procedimento Operacional Padrao

Ndcleo de Infraestrutura e Logistica Processos

Divisao de Material

PROCEDIMENTO DE FORMALIZACAO DE AQUISICAO E/OU N°005-2014-001
CONTRATACAO POR CONCORRENCIA (OBRA/SERVICOS NAO COMUNS)

Fundamento legal:
Lei Federal 8.666/93 e na Lei Estadual 6.544/89 e lei n° 13.121/2008.

Art. 6° Obra = toda construgao, reforma, fabricacdo, recuperagdo ou ampliacao, realizada por
execucgdo direta ou indireta;

A modalidade concorréncia é obrigatoria para obras acima de R$ 1.500.000,00 e possivel para
@ valores entre R$150.000,00 e este limite.

Nota: Art. 46. Os tipos de licitacdo “melhor técnica” ou “técnica e preco” serdo utilizados exclu-
sivamente para servicos de natureza predominantemente intelectual, em especial na elabo-
racdo de projetos, calculos, fiscalizacdo, supervisdo e gerenciamento e de engenharia consul-
tiva em geral e, em particular, para a elaboracao de estudos técnicos preliminares e projetos
basicos e executivos, ressalvado o disposto no § 4o do artigo anterior. (Redagao dada pela Lei
n° 8.883, de 1994). Deverdo ser observadas as condicdes estabelecidas no Decreto Estadual n°
56.565/2010.

O HCFMUSP utiliza como padrao a Concorréncia do tipo “menor prego”.

Devera ser observada, no que couber a Lei Complementar no 123, de 14 de dezembro de 2006,
alterada pela Lei Complementar n° 147, de 2014, inciso Il art. 48: poderd, em relacdo aos processos
licitatdrios destinados a aquisicdo de obras e servicos, exigir dos licitantes a subcontratacdo de
microempresa ou empresa de pequeno porte. O direito a preferéncia ja esta previsto em todos os
editais padrao.

l. Objetivo: Padronizar o procedimento de aquisicdo e/ou contratacdo mediante Concorréncia, na
forma presencial, evitando a incidéncia de impropriedades e varia¢cdes indesejadas nos resultados.



Il. Abrangéncia: Todos os envolvidos com o processo de aquisicado e/ou contratacdo, incluindo
responsaveis pela “Solicitacdo de compra - SC” e membros do Ncleo de Infraestrutura e Logistica.

lll. Exigéncias E Justificativas: Além do preconizado pela Lei 8.666/93 e suas alteragdes existe

a necessidade de padronizacdo para diminuicao da quantidade de impropriedades durante a
realizacdo do procedimento de contratacdo mediante licitagdo na modalidade Concorréncia, na
forma presencial.

IV. Responsabilidades: O Nucleo de Infraestrutura e Logistica aplicara este procedimento e exigi-
rd o seu cumprimento pelas demais unidades do HCFMUSP.

V. Procedimentos: As atividades descritas neste item estdo identificadas no fluxograma (item VI).

1.1. Solicitacao de compra (SC): A SC, quando criada pelo solicitante da obra/servico ndo comum,

deve possuir os seguintes elementos:

a. Projeto Basico (conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo
adequado, para caracterizar a obra ou servico - ndo comum - objeto da licitacdo, elaborado
com base nas indicagdes dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade
técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento, e que
possibilite a avaliagdo do custo da obra e a definicdo dos métodos e do prazo de execucao);

b. Quantidade e prazo de execucao;

c. Orcamento detalhado e atualizado do custo global da obra/servico ndo comum,
fundamentado em quantitativos de servicos e fornecimentos propriamente avaliados
contemplando sua data base;

d. Projeto Executivo - o conjunto dos elementos necessarios e suficientes a execu¢do completa
da obra/servico ndo comum, de acordo com as normas pertinentes da ABNT (o qual poderd
ser desenvolvido concomitantemente com a execucdo das obras e servicos, desde que
também autorizado pela Administracdo);

e. Justificativa para a contratacdo, demonstrando estar contemplado nas metas estabelecidas
no Plano Plurianual, quando for o caso;

f. Cronograma de desembolso;

g. Aprovacodes (Autoridade Superior);

h. Os documentos deverao ser acompanhados da versao eletronica completa dos memoriais,
planilhas e projetos que irdo compor o projeto basico/executivo para integrar o edital;

1.2 Recebimento da Solicitacdo de compra

A Divisao de Material, através de Suprimentos, é responsdavel pelo recebimento e andlise da
SC, devolvendo ao usuario caso os requisitos do subitem 1.1 ndo tenham sido atendidos
integralmente.

Q3
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2. Autuacao

Com os procedimentos do item 1 concluidos, os documentos deverdo ser encaminhados ao A2
para criacdo do processo especifico informando interessado, procedéncia, assunto, modalidade
e classificacao TTD, retornando, apds autuacgao, para o Servico de Suprimentos Compras.

A autuacao devera atender ao Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo para a Adminis-
tracao Publica do Estado de Sédo Paulo, aprovado pelo Decreto n° 60.334, de 03 de abril de 2014.

2.1 No caso de obras, recomenda-se a abertura de Processo pelo NEAH, para posterior envio
ao NILO.

3. Processo de licitacao

3.1 Fase interna
Atendidos os itens anteriores, sdo efetuados os seguintes procedimentos:

a. Indicacdo de Comissao Especial de Julgamento - CEJ por Suprimentos-NILO.

b. Suprimentos solicita reserva de recursos, conforme cronograma de desembolso estipulado
pelo NEAH, através de despacho especifico (modelo anexo B) ou via sistema GRP, se
disponivel;

c. NEF emite a Nota de Reserva relativa ao exercicio financeiro no SIAFEM;

d. Solicitacdo de Manifestacdo Prévia SEFAZ (de acordo com valor - atual: acima de
R$10.000.000,00);

e. Suprimentos elabora despacho para autorizagao do procedimento licitatério pela Autoridade
Competente (Superintendente), conforme modelo (anexo C);

f. Autoridade Competente autoriza licitacdo e designa CEJ;
g. Suprimentos providencia minuta de edital e de termo de contrato e submete a avaliagéo juridica.
h. Avaliacéo juridica da minuta de edital e termo de contrato com emisséo de Parecer.

i. Suprimentos providencia, observadas as considera¢des do Parecer juridico, a publicacdo do
edital no DOE e jornal de grande circulacdo. Divulga, mediante mensagem eletrénica, edital
na integra no WEBMASTER (www.hc.fm.usp.br), bem como no DOE www.imesp.com.br, opcéo
“e-negociospublicos” e aviso para sindicatos / associacdes de classe pertinentes ao objeto e
possiveis fornecedores.

i.1. Para 0 agendamento da sessao publica, serd considerado o prazo minimo de trinta dias
corridos até o recebimento das propostas ou da realiza¢do do evento, em se tratando do tipo
“menor preco”, predominante no HCFMUSP.

j. Encaminha ao NGP para publicagao da Portaria de designagao CEJ.



3.2 Fase externa

a. Suprimentos acompanha periodo de divulgacdo do edital (esclarecimentos, impugnacdes)
e divulga informagées no WEBMASTER (www.hc.fm.usp.br) e republica¢ées, divulgando no
mesmo endereco eletrénico, bem como no DOE e jornal de grande circulagao.

a.1. A resposta aos esclarecimentos é assinada pelo responsdavel por Suprimentos ou pelo
NILO. As respostas as impugnacdes sé podem respondidas formalmente pela Autoridade
Superior (Superintendente).

b. Suprimentos processa sessao publica de abertura dos envelopes, processa julgamento e
prepara processo para homologacdo/revogacao;

c. Homologacgao/revogacao e adjudicagdo pela Autoridade Competente no processo no prazo
de 10 (dez) dias uteis apds o julgamento;

d. Publicacdo por Suprimentos do resultado da Concorréncia;

. Contratacao

4.1 Suprimentos elabora contrato, providencia assinaturas, publica extratos e encaminha para
empenho;

4.2 Emissao, pelo NEF, de Nota de Empenho;

4.3 Gestores de contrato/fiscais da obra acompanham a sua execucao, aprovam medicoes e
encaminham notas fiscais para pagamento.

4.4 NEF, por meio da NL, emite a PD para o pagamento na data de vencimento da parcela.

25
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Procedimento de Licitagcao - Concorréncia (Obra/ Servico ndo comum)

NEAH/CEAHS Suprimentos NEF NUDI Superintendéncia

Avalia instrucées dos
—
’ Autos (1.2) e ap6s
(3.1b)
1

Projeto bésico

2 Executivo e Planilha
§" Orcamentéria;
S Cronograma de
2 Desembolso e
v Aprovacéo - Sim
% Autoridade Superior 1
o (1.1)
E l Indicagédo Comisséao
v Especial de Julgamento
8 3.1a)
T Abertura de
Processo (2) — 14

Manifestacao
Prévia?

Autoriza licitacdo
Emite MP (3.1d) Reserva de recursos (3.1f)
(3.10)

Prepara Ato de
Autorizagdo e
Designacéo CEl
(3.1e)

{

Emite minuta de edital Avaliagdo Juridica Homologa/Revoga
(3.19) Sim (3.1h) (3.2b)

| T
Nio

Ha dbice?
Processa Sessao publica
de julgamento (3.2a)

!

Publica resultado (3.2¢)
1

Elaboracéo de contrato Emisséo de nota de
(publica apés assinatura empenho (4.3)
(4.2)

[ ! Assina contrato

Licitagcao

¥
Fiscalizacdo/medicédo
/recebimento (4.4)

Pagamento (4.5)

Contratacao




Check List para Contratacao de Obra por Licitacao na Modalidade Concoréncia

- Forma Presencial

Objeto:
Processo:
. Area . - Nao se
Procedimento Base Legal . Sim \ETo) s FLS
Responsavel aplica
Processo autuado pelo NEAH contendo:
a) Projeto Basico (conjunto de elementos
necessarios e suficientes, com nivel de precisdo
adequado, para caracterizar a obra ou servico -
ndo comum - objeto da licitagdo, elaborado com art. 6° inciso
base nas indicagdes dos estudos técnicos preli- X e’ 70 da Lei
minares, que assegurem a viabilidade técnica e 8.666/93
o adequado tratamento do impacto ambiental !
do empreendimento, e que possibilite a avalia-
¢ao do custo da obra e a defini¢do dos métodos
e do prazo de execucéo)
b) quantidade e periodo de consumo/execucéo
c) ) orcamento detalhado do custo global da :cr:)r:]cc')’:;?csij:_
1 obra, fundamentado em quantitativos de servi- de e razoabili-
¢os e fornecimentos propriamente avaliados. dade NEAH/CEAH
e2 - - -
d) Projeto Executivo - o conjunto dos ele-
mentos necessarios e suficientes a execucao
completa da obra, de acordo com as normas art. 6° inciso
pertinentes da ABNT (o qual podera ser desen- X da Lei
volvido concomitantemente com a execugao 8.666/93
das obras e servicos, desde que também
autorizado pela Administracao)
e) justificativa para a contratagao, demonstran- art. 165 da
do estar contemplado nas metas estabelecidas | Constituicio
no Plano Plurianual, quando for o caso. Federal
f) f) cronograma de desembolso
art. 7° §
g) aprovacdes (Autoridade Superior) 2oda Lei
8.666/93

Q7



Recebe e verifica se os autos estao
corretamente instruidos. Se de acordo
encaminha para Suprimentos para
informar CEJ

Suprimentos

Indica Comissao Especial de Julgamen-
to CEJ

Suprimentos

Pede Nota de Reserva (do exercicio art. 7°§
vigente, conforme cronograma de 20, Il da Lei Suprimentos
desembolso) 8.666/93
Emite Nota de Reserva/indicacao de art. 14 dalei NEE
recursos 8.666/93
Decreto n°
41.165/96,
Solicita Manifestacao Prévia SEFAZ (de coma reda- .
cdo dada pelo | Suprimentos
acordo com valor) .
Artigo 16 do
Decreto n°
3.1 58.841/2013
Emite Ato de Autorizacédo art. 38 Suprimentos
caputs da Lei
Autorizacdo da Autoridade Superior 8.666/93 AS
Elaboracdo de minuta de edital e de art. 40 da lei Subrimentos
contrato 8.666/93 P
!Enggmlnha minutas para avaliagéo art.38§ Suprimentos
Juridica Unico da Lei
Emite Parecer Juridico 8.666/93 NUDI
Publica gdltal no DOE‘e‘JornaI de art. 21 da Lei
grande circulagéo e digitalmente no 8.666/93
sitio do HCFMUSP '
Comunica sindicatos da categoria
pertinente ao objeto e possiveis art. 21, 1ll, da Suprimentos
fornecedores e encaminha para NGP Lei 8.666/93 P
para publicacdo da Portaria CEJ
Acompanha periodo de divulgagdo do art.41,§2°
edital (esclarecimentos, impugnagoes e da Lei n°®
republicagoes) 8.666/93
Processa sessao de abertura dos
envelopes proposta e documentos de Lei Estadual CEJ
habilitacéo respeitando os prazos e 13.121/2008
3.2 divulgagoes previstas

Prepara processo para homologacdo/
revogacao

Homologa/revoga

art. 1°inciso
IX da Lei
Estadual

13.121/2008

Suprimentos

AS

Publica resultado da concorréncia

Suprimentos




Encaminha para elaboracédo de

4.1 contrato art. 62 da Lei Suprimentos
8.666/93
4.2 Elabora contrato Suprimentos
. art.60 e 61da
4.3 Emite Nota de Empenho lei 4.320/64 NEF
Gestores
4.4 Acompanha execucao/fiscaliza art.73a76 da do contrato

Lei 8.666/93

(NEAH)
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VIl - Formulario Modelo

Anexo A — Modelo de solicitacdo de Nota de Reserva

Anexo B — Modelo de solicitacao de Autorizacdo da Autoridade Competente
Anexo C - Modelo de Ato de Autorizacao da Autoridade Competente

Anexo D - Roteiro para Preenchimento de Dados — Autoriza Contratacdo Obra

Anexo B - Modelo de solicitacao de Nota de Reserva

Folha de informacao rubricada sob ne...................... do processo n° (b)

Ref.: contratagdo de obra para «objeto».

Ao
Nucleo Econémico e Financeiro - NEF

Solicitamos providenciar Nota de Reserva para contratacdo do objeto referenciado por licitacdo
na modalidade Concorréncia, no valor de RS..... (.......), relativo ao exercicio de 20....,, conforme
cronograma de desembolso as fls. ..., por se enquadrar nos recursos destinados a obras.

Informamos que o valor total estimado para obra é R$«Valor_orcado_», conforme planilha
orcamentaria as fls. ..........

DM, ... de de

Supervisor de grupo
Suprimentos



Anexo C - Modelo de solicitacao de Autorizacao da Autoridade Competente

Folha de informacdo rubricada sob ne...........ccc.u..... do processo n° (a)

llustrissimo(a) Senhor (a)
Superintendente

Ref.: Contratagdo de obra publica para «objeto»

Considerando:

1. A necessidade de contratacdo de empresa especializada para execucdo de obra para «objeto»,
conforme fls. .........

2. Que o objeto, com base no artigo 6° inciso | da Lei Federal 8.666 de 21 de junho de 1993,
se define como obra, de acordo com informagdes do Nucleo de Engenharia e Arquitetura
Hospitalar de fls. supramencionadas e escopo técnico juntado nos autos.

3. Que a Resolucdo CEGP-10 de 19 de novembro de 2002, no paragrafo 2° do artigo 1°, exclui
obra da modalidade pregao;

4. Que a licitacdo serd processada nos termos da Lei Federal 8.666/1993 e das Leis Estaduais n°
6.544/1989 e 13.121/2008, sopesada a conveniéncia e oportunidade, nos termos do Parecer
1026/2011 emitido pela Area de Consultoria Juridica no processo analogo 7581/2011;

5. AIndicacdo de Recursos as fls. ..........

Solicitamos a autorizagao para abertura de licitagao, no valor total estimado de R$«Valor_or¢ado_», na mo-
dalidade «Modalidade» com a designacdo de Comissao Especial de Julgamento, conforme dados abaixo:
«presidente» «<Membro 1»; «Membro2»; «Membro3» «Membro4» «Membro5» e «<Membro6», «<Membro7» e
«Membro8» para, sob a presidéncia do(a) primeiro(a), comporem a COMISSAO ESPECIAL DE JULGAMEN-
TO do «Modalidade» para execucao de obra para «objeto», com vigéncia a partir da data de publicacdo
até o encerramento dos trabalhos.

DM, ... de de NILO.......de de
Coordenador
Nucleo de Infraestrutura e Logistica

Gerente Suprimentos
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Anexo C — Modelo de Ato de Autorizacao da Autoridade
Competente (contracao de obra/servico nao comum)

Folha de informacdo rubricada sob ne..........c.ccec.u..... do processo n° (b)

A
Divisao de Material - Suprimentos
Através do Nucleo de Infraestrutura e Logistica

Com fundamento no artigo 6° inciso | da Lei Federal 8.666 de 21 de junho de 1993 e mediante
solicitagao da Nucleo de Infraestrutura e Logistica, AUTORIZO, em conformidade com o artigo 55,
inciso V, alinea “a” do Decreto n° 59.824 de 26 de novembro de 2013, combinado com o artigo 1.°,
inciso Il do Decreto n.©31.138 de 09 de janeiro de 1990, a abertura de licitacao, processada nos
termos da Lei 8.666/1993 e das Leis Estaduais n° 6.544/1989 e 13.121/2008, sopesada a convenién-
cia e oportunidade, nos termos do Parecer 1026/2011 emitido pela Area de Consultoria Juridica no
processo analogo 7581/2011, na modalidade «Modalidade», para execucao de obra para «objeto»,
NO Processo «n°processox, por se tratar de obra, no valor estimado de R$«Valor_or¢ado»), conforme
indicacdo de recursos as fls. .......

Designo:

«presidente»; «Membro1»; «<Membro2»; <Membro3» «Membro4»; <Membro5»; «Membro6»; «<Membro7» e
«Membro8» para, sob a presidéncia do(a) primeiro(a), comporem a COMISSAO ESPECIAL DE JULGA-
MENTO no processo «processo» para execucao de obra para «objeto», com vigéncia a partir da data
de publicacdo até o encerramento dos trabalhos.

AS, de de
Superintendente
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Anexo D - Roteiro para Preenchimento de Dados — Autoriza Contratagcao Obra

Processo
Numero do processo

Modalidade
Modalidade de licitacdo (Concorréncia, Tomada de Precos ou Convite)

Objeto
Descricdo do objeto conforme consta do memorial descritivo

Objeto2
(Campo extra para descritivo caso ndo caiba no anterior)

Unidade
Complexo HCFMUSP

Respvisita
Nome do responsavel para acompanhar visita, telefone e e-mail

Prazoexecucao
Prazo definido no memorial (NEAH costuma informar em despacho resumo)

Local execucao
Endereco completo do local de execucdo da obra

Valor orcado
Valor total da planilha orcamentéria (NEAH costuma informar em despacho resumo)

Data base
Data de elaboracao do orcamento consta na planilha orcamentéria (NEAH costuma
informar em despacho resumo)

10%
Calcular dez por cento do valor total orcado (para comprovacao de patrimonio liquido)

Inf_adicionais
Caso sejam necessarias informacdes extras

Presidente = Ver designagao Suprimentos Membro5 = Ver designacao Suprimentos
Membro1 = Ver designagao Suprimentos Membro6 = Ver designacao Suprimentos
Membro2 = Ver designagdo Suprimentos Membro7 = Ver designacao Suprimentos
Membro3 = Ver designagao Suprimentos Membro8 = Ver designacao Suprimentos

Membro4 = Ver designagdo Suprimentos
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Procedimento Operacional Padrao

Ndcleo de Infraestrutura e Logistica Processos

Divisao de Material

PROCEDIMENTO DE FORMALIZACAO DE CONTRATACAO POR TOMADA N°006-2014-001
DE PRECOS (OBRA/SERVICOS NAO COMUNS)

Fundamento legal:
Lei Federal 8.666/93 e na Lei Estadual 6.544/89.

Art. 6°, inciso | da Lei Federal 8.666/93 e alteracbes: Obra = toda construgdo, reforma, fabrica-
¢ao, recuperagao ou ampliacdo, realizada por execucao direta
ou indireta;

Art. 22 § 2° Tomada de precos é a modalidade de licitacdo entre interessados devidamente
@ cadastrados ou que atenderem a todas as condic¢ées exigidas para cadastramento até o tercei-
ro dia anterior a data do recebimento das propostas, observada a necessaria qualificagdo.

A modalidade Tomada de Precos é utilizada para obras acima de R$150.000,00 até o limite de R$
1.500.000,00 podendo-se utilizar neste limite a modalidade Concorréncia.

Nota: Art. 46. Os tipos de licitacdo “melhor técnica” ou “técnica e pre¢o” serdo utilizados exclu-
sivamente para servicos de natureza predominantemente intelectual, em especial na elabo-
racdo de projetos, calculos, fiscalizacdo, supervisao e gerenciamento e de engenharia consul-
tiva em geral e, em particular, para a elaboracao de estudos técnicos preliminares e projetos
basicos e executivos, ressalvado o disposto no § 4o do artigo anterior. (Redagao dada pela Lei
n° 8.883, de 1994). Deverao ser observadas as condi¢des estabelecidas no Decreto Estadual n®
56.565/2010.

Devera ser observada, no que couber a Lei Complementar no 123, de 14 de dezembro de 2006,
alterada pela Lei Complementar n° 147, de 2014, inciso Il art. 48: poderd, em relacdo aos processos
licitatérios destinados a aquisicdo de obras e servicos, exigir dos licitantes a subcontratacdo de
microempresa ou empresa de pequeno porte. O direito a preferéncia ja esta previsto em todos os
editais padrao.
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I. Objetivo: Padronizar o procedimento de aquisicao e/ou contratacdo mediante Tomada de Precos,
na forma presencial, evitando a incidéncia de impropriedades e variacdes indesejadas nos resultados.

Il. Abrangéncia: Todos os envolvidos com o processo de aquisi¢cdo e/ou contratacdo, incluindo res-
ponsaveis pela“solicitacdo de contratagcdo - SC”"e membros do Nucleo de Infraestrutura e Logistica.

lll. Exigéncias e Justificativas: Além do preconizado pela Lei 8.666/93 e suas alteraces existe a
necessidade de padronizacdo para diminuicdo da quantidade de impropriedades durante a reali-
zacao do procedimento de contratagdo mediante licitagcdao na modalidade Tomada de Precos, na
forma presencial.

IV. Responsabilidades:O Nucleo de Infraestrutura e Logistica aplicara este procedimento e exigira
0 seu cumprimento pelas demais unidades do HCFMUSP.

V. Procedimentos: As atividades descritas neste item estao identificadas no fluxograma (item VI).

1. Solicitacao de compra (SC)

1.1. ASC, quando criada pelo solicitante da obra/servico nao comum, deve possuir os seguintes
elementos:

a. Projeto Basico (conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo
adequado, para caracterizar a obra ou servico - ndo comum - objeto da licitacdo, elaborado com
base nas indicagdes dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o
adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento, e que possibilite a avaliacdo
do custo da obra e a definicdo dos métodos e do prazo de execucéo);

b. Quantidades e prazo de execucao;

c. Orcamento detalhado e atualizado do custo global da obra/servico, fundamentado em
quantitativos de servicos e fornecimentos propriamente avaliados contemplando sua data
base;

d. Projeto Executivo - o conjunto dos elementos necessarios e suficientes a execu¢ao completa
da obra, de acordo com as normas pertinentes da ABNT (o qual podera ser desenvolvido
concomitantemente com a execucao das obras e servicos, desde que também autorizado pela
Administracdo);

e. Justificativa para a contratagao, demonstrando estar contemplado nas metas estabelecidas no
Plano Plurianual, quando for o caso;

f. Cronograma de desembolso;

g. Aprovacodes (Autoridade Superior);

h. Os documentos deverao ser acompanhados da versao eletronica completa dos memoriais,
planilhas e projetos que irdo compor o projeto basico/executivo para integrar o edital;
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1.2 Recebimento da Solicitacao de compra

A Divisdo de Material, através de Suprimentos, é responsdvel pelo recebimento e analise da SC, de-
volvendo ao usudrio caso os requisitos do subitem 1.1 ndo tenham sido atendidos integralmente.

2. Autuagao

Com os procedimentos do item 1 concluidos, os documentos deverao ser encaminhados ao A2
para criagcdo do processo especifico informando interessado, procedéncia, assunto, modalidade e
classificacdo TTD, retornando, ap6s autuacdo, para o Servico de Suprimentos Compras.

A autuacao devera atender ao Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo para a Administra-
¢ao Publica do Estado de Sao Paulo, aprovado pelo Decreto n° 60.334, de 03 de abril de 2014.

2.1 No caso de obras, recomenda-se a abertura de Processo pelo NEAH, para posterior envio ao NILO.

3. Processo de licitacao

3.1 Fase interna
Atendidos os itens anteriores, sao efetuadas:
a. Indicacdo de Comissao Especial de Julgamento — CEJ por Suprimentos - DM.

b. Suprimentos solicita reserva de recursos, conforme cronograma de desembolso estipulado pelo
NEAH, através de despacho especifico (modelo anexo B) ou via sistema, se disponivel;

c. NEF emite a Nota de Reserva relativa ao exercicio financeiro no SIAFEM;

d. Suprimentos elabora despacho para autorizacdo do procedimento licitatério pela Autoridade
Competente (Superintendente), conforme modelo (anexos C);

e. Autoridade Competente autoriza licitacdo e designa CEJ;
f. Suprimentos providencia minuta de edital e de termo de contrato e submete a avaliagao juridica.
g. Avaliacéo juridica da minuta de edital e termo de contrato com emissdo de Parecer NUDI.

h. Suprimentos providencia, observadas as consideracées do Parecer juridico, a publicacdo do
edital no e jornal de grande circulacdo. Divulga, mediante mensagem eletronica, edital na
integra no WEBMASTER (www.hc.fm.usp.br), bem como no DOE www.imesp.com.br, opcao
“e-negociospublicos” e aviso para sindicatos / associacdes de classe pertinentes ao objeto e
possiveis fornecedores.

h.1. Sera considerado o prazo minimo de quinze dias corridos até o recebimento das propostas
ou da realizagcdo do evento, em se tratando do tipo “menor pre¢o’, predominante no HCFMUSP.

. Encaminha ao NGP para publicacao da Portaria de designacao CEJ.
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3.2 Fase externa

a. Suprimentos acompanha periodo de divulgacdo do edital (esclarecimentos, impugnacdes)
e divulga informagdes no WEBMASTER (www.hc.fm.usp.br) e republica¢des, divulgando no
mesmo endereco eletrénico, bem como no DOE e jornal de grande circulagao.

a.1. Aresposta aos esclarecimentos é assinada pelo responsavel pela DM-Suprimentos
ou pelo NILO. As respostas as impugnagdes sé podem respondidas formalmente pela
Autoridade Superior (Superintendente).

b. Suprimentos processa sessao publica de abertura dos envelopes, processa julgamento e
prepara processo para homologacao/revogacao;

c. Homologacdo/revogacao e adjudicacdo pela Autoridade Competente no processo no prazo
de 10 (dez) dias Uteis apds o julgamento;

d. Publicacdo por Suprimentos do resultado da Tomada de Precos

. Contratacao

4.1 Suprimentos elabora contrato, providencia assinaturas, publica extratos e encaminha
para empenho;

4.2 Emissao, pelo NEF, de Nota de Empenho;

4.3 Gestores de contrato/fiscais da obra acompanham a sua execucao, aprovam medicdes e
encaminham notas fiscais para pagamento.

4.4 NEF, por meio da NL, emite a PD para o pagamento na data de vencimento da parcela.
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Procedimento de Licitacao - Tomada de Precos (Obra/ Servico ndo comum)

NEAH/CEAHS Suprimentos/ Compras NEF NUDI Superintendéncia
Avalia instrugoes dos
Autos (1.2)
o
wQ
® Projeto bésico l
§ Executivo e Planilha
2 Orcamentéria; s
% Cronograma de Nao
£ Desembolso e
o Aprovagao - Sim
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v (1.1)
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a l Especial de Julgamento
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Processo (2) —
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Autorizacdo e (3.1b)
Designacgéo CEJ .
3.10) Autoriza licitagao
(3.1d)
Emite minuta de edital
(3.1e)
o
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de julgamento (3.2 a, b) Nao Ha 6bice?
[
Publica resultado (3.2d)
Elaboragdo de contrato
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VIl - Check List para Contratacao de Obra por Licitacao na Modalidade Tomada de
Precos - Forma Presencial
(Lei Federal 8.666/1993, Lei Estadual n° 6.544/1989 e Lei Estadual 13.121/2008)

Objeto:
Processo:
. Area . - Nao se
Procedimento Base Legal . Sim Nao .
Responsavel aplica
Processo autuado pelo NEAH contendo:
a) Projeto Basico (conjunto de elementos
necessarios e suficientes, com nivel de precisdo
adequado, para caracterizar a obra ou servico -
ndo comum - objeto da licitacdo, elaborado com art. 60 inciso
base nas indicagdes dos estudos técnicos preli- IX e’ 70 da Lei
minares, que assegurem a viabilidade técnica e 8.666/93
o adequado tratamento do impacto ambiental !
do empreendimento, e que possibilite a avalia-
¢do do custo da obra e a definicao dos métodos
e do prazo de execucdo)
b) quantidade e prazo de execugao
c) ) orcamento detalhado do custo global da ggg:gﬂ?;g;
obra, fundamentado em quantitativos de servi- de e razoabili-
1e2 ¢os e fornecimentos propriamente avaliados. dade NEAH
d) Projeto Executivo - o conjunto dos ele-
mentos necessérios e suficientes a execugao
completa da obra, de acordo com as normas art. 6° inciso
pertinentes da ABNT (o qual podera ser desen- X da Lei
volvido concomitantemente com a execugao 8.666/93
das obras e servicos, desde que também
autorizado pela Administracao)
e) justificativa para a contratagao, demonstran- art. 165 da
do estar contemplado nas metas estabelecidas | Constituicio
no Plano Plurianual, quando for o caso. Federal
f) cronograma de desembolso
art. 7°§
g) aprovacdes (Autoridade Superior) 20 daLei
8.666/93
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Recebe e verifica se os autos estao
corretamente instruidos. Se de acordo Subrimentos
encaminha para Suprimentos para P
informar CEJ
Indica Comissao Especial de Julgamen- Suprimentos
to CEJ P
Pede Nota de Reserva (do exercicio art. 7°§
vigente, conforme cronograma de 20, Il da Lei Suprimentos
desembolso) 8.666/93
Emite Nota de Reserva/indicacao de art. 14 dalei NEF
recursos 8.666/93
Emite Ato de Autorizacdo art. 38 Suprimentos
caputs da Lei
3.1 Autorizacéo da Autoridade Superior 8.666/93 AS
Elaboracdo de minuta de edital e de art. 40 da lei Subrimentos
contrato 8.666/93 P
Encaminha minutas para avaliagao art.38§ Suprimentos
juridica unico da Lei
3 Emite Parecer Juridico 8.666/93 NUDI
Publica gdltal no DOE.e.JornaI de art. 21 da Lei
grande circulagéo e digitalmente no 8.666/93
sitio do HCFMUSP ’
Comunica sindicatos da categoria
pertinente ao objeto e possiveis art. 21, 1ll, da Suprimentos
fornecedores e encaminha para NGP Lei 8.666/93 P
para publicacdo da Portaria CEJ
Acompanha periodo de divulgagéo do art.41,§2°
edital (esclarecimentos, impugnagoes e da Lein°®
republicagoes) 8.666/93
Processa sessao de abertura dos
envelopes proposta e documentos de Lei Estadual CEJ
habilitacéo respeitando os prazos e 13.121/2008
3.2 divulgagdes previstas
Prepara processo para homologagao/ art. 1° inciso Suprimentos
revogacao IX da Lei
Estadual
Homologa/revoga 13.121/2008 AS
Publica resultado da Tomada de Precos Suprimentos




Encaminha para elaboracédo de

4.1 contrato art. 62 da Lei Suprimentos
8.666/93
4.2 Elabora contrato Suprimentos
. art.60 e 61 da
4.3 Emite Nota de Empenho lei 4.320/64 NEF
Gestores
4.4 Acompanha execucao/fiscaliza art.'73 a76da do contrato
Lei 8.666/93 (NEAH)

111




®

MANUAL DE PROCEDIMENTOS PADRONIZADOS PARA CONTRATAGAO DE BENS, SERVIGOS E OBRAS 1

VIl - Formulario Modelo

Anexo A — Modelo de solicitacdo de Nota de Reserva
Anexo B — Modelo de solicitacao de Autorizacdo da Autoridade Competente
Anexo C - Modelo de Ato de Autorizacao da Autoridade Competente

Anexo D - Roteiro para Preenchimento de Dados — Autoriza Contratacao Obra
(vide anexo na modalidade Concorréncia)

Anexo B — Modelo de solicitacdo de Nota de Reserva

Folha de informacao rubricada sob ne....................... do processo n° (b)

Ref.: contratacdo de obra para «objeto».

Ao
Nucleo Econémico e Financeiro - NEF

Solicitamos providenciar Nota de Reserva para contratacdo do objeto referenciado por licitacdo
na modalidade Tomada de Precos, no valor de RS..... (.......), relativo ao exercicio de 20...., conforme
cronograma de desembolso as fls. ...., por se enquadrar nos recursos destinados a obras.

Informamos que o valor total estimado para obra é R$«Valor_or¢ado_», conforme planilha orca-
mentaria as fls. ..........

DM, ... de de

Supervisor de grupo
Suprimentos



Anexo C - Modelo de solicitacao de Autorizacao da Autoridade Competente

Folha de informacdo rubricada sob ne...........ccc.u..... do processo n° (a)

llustrissimo(a) Senhor
Superintendente
Através do Nucleo de Infraestrutura e Logistica

Ref.: Contratacgdo de obra publica para «objeto»

Considerando:

1. A necessidade de contratacdo de empresa especializada para execucdo de obra para «objeto»,
conforme fls. .........

2. Que o objeto, com base no artigo 6° inciso | da Lei Federal 8.666 de 21 de junho de 1993,
se define como obra, de acordo com informacgdes do Nucleo de Engenharia e Arquitetura
Hospitalar de fls. supramencionadas e escopo técnico juntado nos autos.

3. Que a Resolucdo CEGP-10 de 19 de novembro de 2002, no paragrafo 2° do artigo 1°, exclui
obra da modalidade pregao;

4. Que a licitagao serd processada nos termos da Lei Federal 8.666/1993 e das Leis Estaduais n°
6.544/1989 e 13.121/2008, sopesada a conveniéncia e oportunidade, nos termos do Parecer

5. AIndicacdo de Recursos as fls. ..........

Solicitamos a autorizagao para abertura de licitagao, no valor total estimado de R$«Valor_or¢ado_», na mo-
dalidade «Modalidade» com a designacdo de Comissao Especial de Julgamento, conforme dados abaixo:
«presidente» «<Membro 1»; «Membro2»; «Membro3» «Membro4» «Membro5» e «<Membro6», «<Membro7» e
«Membro8» para, sob a presidéncia do(a) primeiro(a), comporem a COMISSAO ESPECIAL DE JULGAMEN-
TO do «Modalidade» para execucao de obra para «objeto», com vigéncia a partir da data de publicacdo
até o encerramento dos trabalhos.

DM, ... de de NILO.......de de
Coordenador

Gerente Suprimentos )
Nucleo de Infraestrutura e Logistica

emitido pela Area de Consultoria Juridica no processo analogo ... ;
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Anexo C — Modelo de Ato de Autorizacao da Autoridade Competente
(Tomada de Precos)

Folha de informacdo rubricada sob ne..........c.ccec.u..... do processo n° (b)

A
Divisao de Material - Suprimentos
Através do Nucleo de Infraestrutura e Logistica

Com fundamento no artigo 6° inciso | da Lei Federal 8.666 de 21 de junho de 1993 e mediante
solicitagao da Nucleo de Infraestrutura e Logistica, AUTORIZO, em conformidade com o artigo 55,
inciso V, alinea “a” do Decreto n° 59.824 de 26 de novembro de 2013, combinado com o artigo 1.°,
inciso Il do Decreto n.©31.138 de 09 de janeiro de 1990, a abertura de licitacao, processada nos
termos da Lei 8.666/1993 e das Leis Estaduais n° 6.544/1989 e 13.121/2008, sopesada a convenién-
cia e oportunidade, nos termos do Parecer.........cccoeeuune. emitido pela Area de Consultoria Juridica no
processo analogo...........enee. , ha modalidade «Modalidade», para execucdo de obra para «objeto»,
NO Processo «n°processox, por se tratar de obra, no valor estimado de R$«Valor_or¢ado»), conforme
indicacdo de recursos as fls.........cceeveren

Designo:

«presidente»; «Membro1»; «<Membro2»; <Membro3» «Membro4»; <Membro5»; «Membro6»; «<Membro7» e
«Membro8» para, sob a presidéncia do(a) primeiro(a), comporem a COMISSAO ESPECIAL DE JULGA-
MENTO no processo «processo» para execucao de obra para «objeto», com vigéncia a partir da data
de publicacdo até o encerramento dos trabalhos.

AS, de de
Superintendente
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Procedimento Operacional Padrao

Ndcleo de Infraestrutura e Logistica Processos

Divisao de Material

PROCEDIMENTO DE FORMALIZACAO DE CONTRATACAO POR CONVITE N°007-2014-001
(OBRA/SERVICOS NAO COMUNS)

Fundamento legal:
Lei Federal 8.666/1993 e na Lei Estadual 6.544/1989.

Art. 6°inciso | da Lei Federal 8.666/93: Obra = toda construcdo, reforma, fabricagdo, recupera-
¢do ou ampliacao, realizada por execugao direta ou indireta;

Art. 22 § 3° Convite é a modalidade de licitagdo entre interessados do ramo pertinente ao seu
objeto, cadastrados ou nao, escolhidos e convidados em nimero minimo de 3 (trés) pela uni-
@ dade administrativa, a qual afixara, em local apropriado, cépia do instrumento convocatério e
o estendera aos demais cadastrados na correspondente especialidade que manifestarem seu
interesse com antecedéncia de até 24 (vinte e quatro) horas da apresentagdo das propostas.

A modalidade Convite pode ser aplicada para contratacdes de obras e servicos de engenharia
nao comuns até o limite de R$150.000,00.

Devera ser observada, no que couber a Lei Complementar no 123, de 14 de dezembro de 2006,
alterada pela Lei Complementar n° 147, de 2014, inciso Il art. 48: poderd, em relacdo aos processos
licitatorios destinados a aquisicdo de obras e servicos, exigir dos licitantes a subcontratacao de
microempresa ou empresa de pequeno porte. O direito a preferéncia ja esta previsto em todos os
editais padrao.

I. Objetivo: Padronizar o procedimento de aquisicdo e/ou contratacdo mediante CONVITE, na
forma presencial, desde que justificavel, evitando a incidéncia de impropriedades e variacdes
indesejadas nos resultados.

Il. Abrangéncia: Todos os envolvidos com o processo de aquisicdo e/ou contratac¢ao, incluindo
responsaveis pela “solicitacdo de contratacdo - SC" e membros do Nucleo de Infraestrutura
e Logistica.



lll. Exigéncias e Justificativas: Além do preconizado pela Lei 8.666/93 e suas alteracdes existe a
necessidade de padronizacao para diminuicao da quantidade de impropriedades durante a re-

alizacdo do procedimento de contratacdo mediante licitagdo na modalidade CONVITE, na forma
presencial.

IV. Responsabilidades: O Nucleo de Infraestrutura e Logistica aplicara este procedimento e exigi-
rd o seu cumprimento pelas demais unidades do HCFMUSP.

V. Procedimentos: As atividades descritas neste item estao identificadas no fluxograma (item VI).

1. Solicitacao de compra (SC)

1.1. A SC, quando criada pelo solicitante do material, deve possuir os seguintes elementos:

a. Projeto Basico (conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisao
adequado, para caracterizar a obra ou servico - ndo comum - objeto da licitacdo, elaborado
com base nas indicagdes dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade
técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento, e que
possibilite a avaliagdo do custo da obra e a definicdo dos métodos e do prazo de execucao);

b. Quantidades e prazo de execucao;

c. Orcamento detalhado e atualizado do custo global da obra/servico, fundamentado em
quantitativos de servicos e fornecimentos propriamente avaliados contemplando sua data
base;

d. Projeto Executivo - o conjunto dos elementos necessarios e suficientes a execucdo completa
da obra, de acordo com as normas pertinentes da ABNT (o qual poderd ser desenvolvido
concomitantemente com a execucao das obras e servicos, desde que também autorizado
pela Administracao);

e. Justificativa para a contratacdo, demonstrando estar contemplado nas metas estabelecidas
no Plano Plurianual, quando for o caso;

f. Cronograma de desembolso;

g. Aprovacodes (Autoridade Superior);

h. Os documentos deverao ser acompanhados da versao eletronica completa dos memoriais,
planilhas e projetos que irdo compor o projeto basico/executivo para integrar o edital;

1.2 Recebimento da Solicitacdo de compra

A Divisao de Material, através de Suprimentos, é responsdvel pelo recebimento e andlise da
SC, devolvendo ao usuario caso os requisitos do subitem 1.1 ndo tenham sido atendidos
integralmente.



®

118

MANUAL DE PROCEDIMENTOS PADRONIZADOS PARA CONTRATAGAO DE BENS, SERVIGOS E OBRAS 1

2. Autuacgao

Com os procedimentos do item 1 concluidos, os documentos deverdo ser encaminhados ao A2
para criacdo do processo especifico informando interessado, procedéncia, assunto, modalidade e
classificacdo TTD, retornando, apds autuacdo, para o Servico de Suprimentos Compras.

A autuacdo devera atender ao Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo para a Adminis-
tracdo Publica do Estado de Sdo Paulo, aprovado pelo Decreto n° 60.334, de 03 de abril de 2014.
2.1 No caso de obras, recomenda-se a abertura de Processo pelo NEAH, para posterior envio

ao NILO.

3. Processo de licitacao
3.1 Faseinterna

Atendidos os itens anteriores, sao efetuadas:

a. Indicacdo de Comisséo Especial de Julgamento - CEJ por Suprimentos - DM.

b. Suprimentos solicita reserva de recursos, conforme cronograma de desembolso estipulado
pelo NEAH, através de despacho especifico (modelo anexo B) ou via sistema, se disponivel;

c. NEF emite a Nota de Reserva relativa ao exercicio financeiro no SIAFEM;

d. Suprimentos elabora despacho para autorizacdo do procedimento licitatério pela Autoridade
Competente (Superintendente), conforme modelo (anexos C);

e. Autoridade Competente autoriza licitacdo e designa CEJ;

f. Suprimentos providencia minuta de edital e de termo de contrato e submete a avaliacao juridica.

g. Avaliacdo juridica da minuta de edital e termo de contrato com emissao de Parecer.

h. Suprimentos providencia, observadas as consideracdes do Parecer juridico, a publicacdo do
edital no DOE (embora néo seja obrigatoria o Sistema IMESP exige a abertura para publicacao
do resultado do Convite, essa sim obrigatdria). Divulga, mediante mensagem eletrénica, edital
na integra no WEBMASTER (www.hc.fm.usp.br), bem como no DOE www.imesp.com.br, opcéo
“e-negociospublicos” e aviso para sindicatos / associacdes de classe pertinentes ao objeto e
possiveis fornecedores.

h.1. Sera considerado o prazo minimo de cinco dias Uteis até o recebimento das propostas ou da
realizacdo do evento.

h.2. O prazo estabelecidos no paragrafo anterior serd contado a partir da expedicao do convite,
ou ainda da efetiva disponibilidade do convite e respectivos anexos, prevalecendo a data que
ocorrer mais tarde.

i. Encaminha ao NGP para publicacdo da Portaria de designacao CEJ.



3.2 Fase externa

a. Suprimentos acompanha periodo de divulgacdo do edital (esclarecimentos, impugnacoes)
e divulga informagées no WEBMASTER (www.hc.fm.usp.br) e republica¢des, divulgando no
mesmo endereco eletronico, bem como no DOE e jornal de grande circulacdo.

a.1. A resposta aos esclarecimentos é assinada pelo responsdavel pela DM-Suprimentos
ou pelo NILO. As respostas as impugnagdes sé podem respondidas formalmente pela
Autoridade Superior (Superintendente).

b. Suprimentos processa sessao publica de abertura dos envelopes, processa julgamento e
prepara processo para homologacao/revogacao;

c. Homologacdo/revogacao e adjudicacdo pela Autoridade Competente no processo no prazo
de 10 (dez) dias Uteis apds o julgamento;

d. Publicacdo por Suprimentos do resultado da Tomada de Precos

4. Contratacao

4.1 Suprimentos elabora contrato, providencia assinaturas, publica extratos e encaminha para
empenho;

4.2 Emissao, pelo NEF, de Nota de Empenho;

4.3 Gestores de contrato/fiscais da obra acompanham a sua execucgao, aprovam medicoes e
encaminham notas fiscais para pagamento.

4.4 NEF, por meio da NL, emite a PD para o pagamento na data de vencimento da parcela.’
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Procedimento de Licitacao - Convite (Obra/ Servico ndo comum)
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VIl - Formulario Modelo

Anexo A — Modelo de solicitacdo de Nota de Reserva
Anexo B — Modelo de solicitacao de Autorizacdo da Autoridade Competente
Anexo C - Modelo de Ato de Autorizacao da Autoridade Competente

Anexo D - Roteiro para Preenchimento de Dados — Autoriza Contratacdo Obra (vide anexo modelo
na modalidade Concorréncia)

Anexo B — Modelo de solicitacdo de Nota de Reserva

Folha de informacdo rubricada sob ne...................... do processo n° (b)

Ref.: contratacdo de obra para «objeto».

Ao
Nucleo Econémico e Financeiro - NEF

Solicitamos providenciar Nota de Reserva para contratacdo do objeto referenciado por licitacdo na
modalidade Convite, no valor de RS..... (.......), relativo ao exercicio de 20...,, conforme cronograma de
desembolso as fls. ..., por se enquadrar nos recursos destinados a obras.

Informamos que o valor total estimado para obra é R$«Valor_or¢ado_», conforme planilha orcamen-
taria as fls. ..........

DM, ... de de

Supervisor de grupo
Suprimentos
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Anexo C - Modelo de solicitacao de Autorizacao da Autoridade Competente

Folha de informacdo rubricada sob ne...........ccec.u..... do processo n° (a)

llustrissimo(a) Senhor
Superintendente
Através do Nucleo de Infraestrutura e Logistica

Ref.: Contratacdo de obra publica para «objeto»

Considerando:
1. A necessidade de contratacdo de empresa especializada para execucdo de obra para «objeto»,
conforme fls. .........
2. Que o objeto, com base no artigo 6° inciso | da Lei Federal 8.666 de 21 de junho de 1993,
se define como obra, de acordo com informagdes do Nucleo de Engenharia e Arquitetura
Hospitalar de fls. supramencionadas e escopo técnico juntado nos autos.
3. Que a Resolucdo CEGP-10 de 19 de novembro de 2002, no paragrafo 2° do artigo 1°, exclui
obra da modalidade pregao;
4. Que a licitagdo serd processada nos termos da Lei Federal 8.666/1993 e das Leis Estaduais n°
6.544/1989 e 13.121/2008, sopesada a conveniéncia e oportunidade, nos termos do Parecer
emitido pela Area de Consultoria Juridica no processo analogo ... ;

5. AIndicacdo de Recursos as fls. ..........

Solicitamos a autorizagao para abertura de licitagao, no valor total estimado de R$«Valor_or¢ado_», na
modalidade «Modalidade» com a designacdo de Comissao Especial de Julgamento, conforme dados a
seguir: «presidente» «Membro 1»; «Membro2»; «Membro3» «Membro4» «Membro5» e «Membro6»; «<Mem-
bro7» e «Membro8» para, sob a presidéncia do(a) primeiro(a), comporem a COMISSAO ESPECIAL DE
JULGAMENTO do «Modalidade» para execucao de obra para «objeto», com vigéncia a partir da data de
publicacdo até o encerramento dos trabalhos.

DM, ... de de NILO.......de de
Coordenador
Nucleo de Infraestrutura e Logistica

Gerente Suprimentos



Anexo C — Modelo de Ato de Autorizacao da Autoridade Competente (Convite)

A
Divisdo de Material - Suprimentos
Através do Nucleo de Infraestrutura e Logistica

Com fundamento no artigo 6° inciso | da Lei Federal 8.666 de 21 de junho de 1993 e mediante soli-
citacdo da Divisdo de Material, AUTORIZO, em conformidade com o artigo 55, inciso V, alinea “a” do
Decreto n° 59.824 de 26 de novembro de 2013, combinado com o artigo 1.9, inciso Il do Decreto n.
©31.138 de 09 de janeiro de 1990, a abertura de licitacdo, processada nos termos da Lei 8.666/1993
e das Leis Estaduais n° 6.544/1989 e 13.121/2008, sopesada a conveniéncia e oportunidade, nos
termos do Parecer ........ccceeuune... emitido pela Area de Consultoria Juridica no processo analogo
....................... , na modalidade «Modalidade», para execucao de obra para «objeto», no processo «n°
processo», por se tratar de obra, no valor estimado de R$«Valor_or¢ado»), conforme indicacéo de
recursos as fls. .......

Designo:

«presidente»; «Membro1»; «<Membro2»; <sMembro3» «Membro4», «<Membro5»; «Membro6»; «Membro7» e
«Membro8» para, sob a presidéncia do(a) primeiro(a), comporem a COMISSAO ESPECIAL DE JULGA-
MENTO no processo «processo» para execucao de obra para «objeto», com vigéncia a partir da data
de publicacao até o encerramento dos trabalhos.

AS, de de
Superintendente
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Procedimento Operacional Padrao

Ndcleo de Infraestrutura e Logistica Processos

Divisao de Material

PROCEDIMENTO DE FORMALIZACAO DE AQUISICAO POR CONVITE N°008-2014-001
ELETRONICO BEC (BENS)

Fundamento legal:
Artigo 22, inciso lll e § 3° da Lei 8.666/1993 e artigo 22, inciso Il da Lei 6.544/1989.

“Art. 22 § 30 Convite é a modalidade de licitacdo entre interessados do ramo pertinente ao
seu objeto, cadastrados ou ndo, escolhidos e convidados em nimero minimo de 3 (trés) pela
unidade administrativa, a qual afixara, em local apropriado, cépia do instrumento convocatdrio
e o estendera aos demais cadastrados na correspondente especialidade que manifestarem seu
interesse com antecedéncia de até 24 (vinte e quatro) horas da apresentagdo das propostas.

Decretos n° 45085/2000, n° 46.074/2001, alterado pelo Decreto n° 47.593/2003 e 61.363/2015.

Aprova o regulamento do Sistema Bolsa Eletronica de Compras do Governo do Estado de Séo
Paulo — BEC/SP — CONVITE para compra de bens, em parcela Unica e entrega imediata, mediante
licitacdo na modalidade “convite’, e da providéncias correlatas.

Licitacao tipo menor preco para a compra de bens para entrega imediata, em parcela Unica entre
licitantes cadastrados no CAUFESP:

“Em decorréncia do Artigo 38 do Decreto n°47.586, de 10/01/03, que fixa normas para a
execugdo orcamentdria de 2003, a aquisicdo de bens cujo valor estimado para a contratagéao é
de até RS 80.000,00 pode ser precedida de licitagdo na modalidade de CONVITE realizado pelo
Sistema Bolsa Eletrénica de Compras - BEC ou pela modalidade Pregao. Destaca-se, entretan-
to, que para atender o Artigo 3° da Resolugcdo CEGP-10, de 19/11/2002 a opgao pelo uso do
Convite pelo Sistema Bolsa Eletrénica de Compras - BEC devera ser justificada nos autos do
respectivo processo, pela autoridade responsavel para autorizar a abertura da licitacdo. Essa
justificativa, dentre outras que possam existir para o caso concreto, podera ser fundamentada
na op¢ao propiciada pelo préprio decreto de execugdo orcamentdria, que, como se viu, faculta
a utilizagdo do pregao ou do convite-BEC, sem estabelecer preferéncia entre ambas.” (http.//
www.pregao.sp.gov.br/perguntas/PergMostra.asp?par=54)




Decreto n° 51.469/2007, (...) decreta:

Artigo 1° - Na realizacao de despesas relativas a aquisicdes devera ser observada a legislacdo perti-
nente, bem como adotados, obrigatoriamente, os seguintes procedimentos:

| - o Sistema Bolsa Eletrénica de Compras do Governo do Estado de Sao Paulo - BEC/SP, no
ambito da Administracdo Direta, Autarquias e Fundagées, dentro do limite de dispensa de
licitacdo e da modalidade de convite, para aquisicdo de bens com entrega imediata, e quando
envolver valor superior a RS 600,00 (seiscentos reais);

Il - A modalidade de licitagdo denominada Pregdo, para as aquisicdes de bens e servicos comuns,
qualquer que seja o valor estimado da contratacdo no ambito da Administracdo Publica Esta-
dual, ressalvadas as hipdteses de dispensa e inexigibilidade do procedimento licitatdrio.

§ 1°- A eventual impossibilidade da adogéo do Sistema BEC/SP ou do Pregéo, devera ser justificada
nos respectivos autos pela autoridade responsadvel quando da abertura do processo de aquisicao.

Devera ser observada, no que couber a Lei Complementar no 123, de 14 de dezembro de 2006,
alterada pela Lei Complementar n° 147, de 2014: para aquisicdo de bens ndo considerados como
produtos para saude, utilizar edital “participacao exclusiva ME/EPP/Cooperativa — entrega imediata.”

I. Objetivo: Padronizar o procedimento de aquisicdo por Convite, na forma eletrénica (material),
com fundamento no artigo 22, inciso lll, § 3° da Lei n° 8.666/1993, e requlamentada pelo Decreto
estadual n° 61.363/2015, evitando a incidéncia de impropriedades e variagdes indesejadas

nos resultados.

Il. Abrangéncia: Todos os envolvidos com o processo de aquisicao, incluindo responsaveis pela “Solici-
tacao de compra - SC” e membros da Divisao de Material.

lll. Exigéncias e Justificativas: Além do preconizado pela Lei 8.666/93 e suas alteracdes Decreto
n° 46.074/2001, existe a necessidade de padronizacdo para diminuicdo da quantidade de impro-
priedades durante a realizacdo do procedimento de aquisicdo na modalidade convite na forma
eletrénica.

IV. Responsabilidades: O Nucleo de Infraestrutura e Logistica aplicara este procedimento e exigira
0 seu cumprimento pelas demais unidades do HCFMUSP.

V. Procedimentos: As atividades descritas neste item estao identificadas no fluxograma (item VI).
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1. Solicitacao de compra (SC)

1.1. A SC, criada pelo solicitante do material, deve possuir os seguintes elementos:

a. Descricao clara e precisa do objeto de acordo com o constante no SIAFISICO;

b. Quantidade e periodo de consumo;

c.Valor estimado;

d. Justificativa para a aquisicao;

e. Aprovacgoes do CEF, Centro Técnico (quando aplicavel) e DIREX;

f. No caso de insumos, pecas e componentes para equipamentos, constar o nimero de
patrimonio do equipamento;

g. Indicacdo do local e do prazo de entrega (sempre Unica).

1.2 Recebimento da Solicitacdo de compra

A Divisdo de Material, através de Suprimentos, é responsdavel pelo recebimento e anélise da SC,
devolvendo ao usudrio caso os requisitos do subitem 1.1 ndo tenham sido atendidos integral-
mente. E responsavel também por:

a. Gerar o relatdrio de consumo anual (no caso de bens de consumo) e analisa de esta
enquadrado dentro do valor limite para a modalidade Convite (R$80.000,00) dentro do
exercicio financeiro (ano);

b. Gerar o relatério de histérico de compras, (no caso de bens de consumo), com o objetivo de
realizar andlise das quantidades e de preco compativel com o histérico de compras e com
cotacdes de mercado, bem como de identificar os possiveis fornecedores.

Nota: Para os itens de planejamento que se enquadrem no limite estipulado na legislacéo, as
"un

etapas 1.1 (exceto “e” e “f", neste caso, nao requeridas) deverao ser providenciadas pela Divisao
de Material.

1.3 Atendidos os itens anteriores, é efetuada:

a. Criacdo de grade comparativa de precos, subscrita pelo servidor responsavel, com base no
preco histérico, atualizado pelo indice FIPE/CMED, valor obtido por meio de pesquisa de
precos na forma da regulamentacéo pertinente (pesquisa no mercado) e precos obtidos
no médulo de precos do banco de dados do SIAFISICO, para referenciamento do preco
aceitavel no Convite.

b. A compatibilidade dos precos ofertados em relagdo aos praticados no mercado sera aferida,
no ambito da Administracdo direta e indireta do Estado, mediante consulta aos valores
constantes do médulo de precos do banco de dados do Sistema Integrado de Informacgbes
Fisico-Financeiras — SIAFISICO. (Artigo 3°-61.363/2015).



2. Autuacgao

Com os procedimentos do item 1 concluidos, os documentos deverao ser encaminhados ao A2
para criacdo do processo especifico informando interessado, procedéncia, assunto, modalidade
e classificacdo TTD, retornando, apds autuacao, para Suprimentos.

A autuacdo devera atender ao Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo para a Adminis-
tracao Publica do Estado de Sao Paulo, aprovado pelo Decreto n° 60.334, de 03 de abril de 2014.

3. Processo de licitacao

3.1 Fase interna
Atendidos os itens anteriores, sdao efetuadas:

a. Autorizacao para abertura de licitacao a Autoridade Competente (atualmente Coordenador
NILO, designado em Portaria pelo Superintendente).

b. Autoridade Competente autoriza abertura, designando responsével pelo CV e encaminha
para NEF.

c. NEF cadastra processo SIAFEM/SP e SIAFISICO, observados os itens constantes do CADMAT,
cria Oferta de Compra e contabiliza OC no SIAFEM/SP, o que implica na reserva automatica
dos recursos, previamente vinculados ao Sistema BEC/SP.

d. Suprimentos gera edital, autua, providencia divulgacado do extrato e do edital completo no
endereco eletrénico do Sistema BEC/SP.

e. Afixa no guiché do NILO, o Edital do Convite, bem com publica aviso de abertura e edital no DOE.

f. Responsavel acompanha/responde impugnagdes e abre envelopes na data estipulada,
analisa propostas, pede parecer técnico e verifica direito de preferéncia;

g. Area técnica usuaria emite parecer;

h. Responsavel junta planilha demonstrativa de aceitabilidade de precos/dispéndio, avalia
e responde recursos, se houver, encerra julgamento e encaminha para homologacéo da
Autoridade Superior (Superintendente);

i. Autoridade Superior decide sobre recursos (se for o caso) homologa/adjudica (no processo e
no Sistema BEC) e reenvia a DM através do NILO.
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4. Contratacao

4.1 Suprimentos consulta regularidade do fornecedor no CAUFESP, no CADIN e no CEIS, gera
Contrato de Trabalho - CT, emite Ordem de Compra e encaminha ao NEF para empenho
(devera ser observada a validade das certiddes, se vencidas deverao ser atualizadas nos
6rgaos emissores, ou em Ultima instancia, solicitar ao vencedor do certame);

4.2 NEF emite Nota de Empenho;
4.3 Almoxarifado(unico) recebe material e encaminha Nota Fiscal para pagamento;

4.4 NEF, por meio da NL, emite a PD para o pagamento na data de seu vencimento.
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Check List para Formalizacao de Aquisicao de Bens por Convite Eletronico
Licitacao tipo menor preco para a compra de bens para entrega imediata,
em parcela Unica entre licitantes cadastrados no CAUFESP

Objeto:

Processo:

Item

Subitem ‘

Procedimento

‘ Base Legal

Area
Responsavel

Emitir Solicitacdo de Compra- SC,
Contendo:
art.14e15da
a) descrigdo clara e precisa do objeto Lei 8.666/93 e
alteragoes
§7°doart.
b) quantidade e periodo de consumo 15 da lei
8.666/93
1.1 ¢) c6digo SIAFISICO adequado/ Decreto
catélogo de produtos n° 42.604/97
Principios
1 d) valor estimado dg Zconomh_ Areas usudrias
cldace erazo- | o HCEMUSP
abilidade
e) justificativa para a contratagdo
f) aprovacodes (CEF, Centro Técnico, se
for o caso, e DIREX)
A SC podera vir acompanhada de:
a) Proposta atualizada de
fornecedor(es) em conformidade com
1.2 as necessidades HCFMUSP (descrigao art.7°e 14 da
. detalhada o objeto, quantidade, preco lei 8.666/93
unitario e total, prazo de execucdo do
objeto, n° conta BB)

Nao se

Sim ‘ \ET FLS

aplica




1.3

a) Recebe e analisa SC (em caso de nao
cumprimento dos requisitos 1 devolver
a0 usuario)

b) Em se tratando de itens de plane-
jamento:

c) Suprimentos gera SC no sistema (em
substituicdo aos itens 1 e 2 supra)

d) Confirma quantitativos do planeja-
mento e analisa de estd enquadrado
dentro do valor limite para esta moda-
lidade Convite (R$80.000,00) dentro do
exercicio financeiro (ano), parcela Unica
e entrega imediata

art. 23, inciso
I, alinea
“a"da Lei
8.666/93
eart. 1°
do anexo
I do dec.

61.363/2015

e) Junta relatério de consumo do item e
histérico de compras.

f) Analisa se o descritivo SIAFISICO aten-
de as necessidades do HC

Artigo 4°, |,
do decreto
61.363/2015

Suprimentos

g) Efetua pesquisa para referencia-
mento de precos, considerando ultimo
preco praticado no HC, preco SIAFISI-
CO/BEC e com precos de cotagdes de
fornecedores.

h) Elabora grade comparativa de precos
(analisa pregos e estabelece preco
referencial)

Artigo 2°,
XXIll, do
Regulamen-
toanexo |
do decreto
61.363/2015

Suprimentos

Solicita autorizagao para abertura de
licitagdo a Autoridade Competente

Artigo 40, |,
do decreto
61.363/2015

Autua processo

art.4°inciso |
do anexo | do
61.363/2015

A2
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Autoriza abertura e encaminha p/ NEF NILO
Cadastra processo SIAFEM, cria Oferta art. 4°inciso
de Compra e contabiliza no SIAFISICO/ llellldo NEE
BEC que implica na reserva automética anexo | do
dos recursos. 61.363/2015
Gera edital, providencia divulgagao
3.1 o extrato e do edital completo no
endereco eletronico do Sistema BEC/SP s
.40
Afixa em local visivel o edital (stio BEC | “| TR0 | ¢ L
e guiché de fornecedores HCFMUSP) anexo | do Compras
e envia copia do instrumento 61.363/2015
convocatorio ao SEBRAE e SIMPI ’
Publica aviso de edital no DOE
3 Responsavel (CJ) acompanha responde
impugnacdes e abre envelopes na data Suprimentos
estipulada, analisa propostas e pede P
parecer técnico. art. 4° inciso
Parecer técnico (\j/;’\glnz)\(/gll Area usuaria
Junta planilha demonstrativa de do decreto
3.2 aceitabilidade de precos/dispéndio, 61.363/2015
avalia recursos, encerra julgamento Suprimentos
e encaminha para homologacgao da
Autoridade Superior
Decide sobre recursos (se for o caso) arlt).(f)l(n;cl)so
homologa /adjudica (no processo e no AS
Sistema BEC) anexo | do
61.363/2015
Consulta regularidade do fornecedor
no CAUFESP, CADIN e CEIS e autua o
documentacao art. 4° inciso
4.1 Xl do anexo
. Cria Contrato de Trabalho - CT I do decreto
61.363/2015
Emite Ordem de Compra e encaminha
para empenho
art. 4°
. inciso XIl do
4.2 Emite Nota de empenho anexo | do
4 61.363/2015
art. 4°
inciso XIV do
. . Ido
Recebimento e encaminhamento da NF anexo
4.3 para pagamento 61.363/2015
ccart. 73
a76daLei
8.666/93
art. 4° inciso
4.4 Por meio da NL, emite a PD para o XV e XVldo
. pagamento na data de seu vencimento; anexo | do
61.363/2015
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VIl - Formulario Modelo

Anexo A — Modelo de Autorizacdo para Abertura de Licitacao
Anexo B — Modelo Homologagao

Anexo A — Modelo de Autorizacao para Abertura de Licitacao

Ao
Nucleo de Infraestrutura e Logistica — NILO

Considerando que o(s) item(ns) objeto do presente expediente, analisado o histérico de precos e consumo
nesta Instituicdo, se enquadram no artigo 1° inciso | do Decreto 51.469 de 2 de janeiro de 2007, solicitamos
autorizacédo para abertura de licitacdo, em conformidade com a Portaria do Senhor Superintendente de
18/07/2011, publicada no D.O.E. de 27/07/2011, Secdo |, pdgina 63, na modalidade de Convite, através de
Bolsa Eletronica de Compras — BEC/SP

Material Valor
Processo

Total

Sao Paulo, ..... de de

Supervisor de grupo
Suprimentos

Gerente de Suprimentos
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A

Divisao de Material

Autorizo, mediante justificativa supracitada, a abertura de licitacdo na modalidade Convite, em
conformidade com a Portaria do Senhor Superintendente de 18/07/2011, publicada no D.O.E. de
27/07/2011, Secéo |, padgina 63, e atribuo ao(a) servidor(a) ................... , matricula ............. , @ responsabi-
lidade de abrir envelopes, preparar ata de julgamento, provocar sorteios dos licitantes empatados e
apurar recursos e impugnacoes no processo HC ................. , ha Bolsa Eletronica de Compras — BEC/SP.

A Divisdo de Financas para emissdo e contabilizacdo da Oferta de Compra.

Sao Paulo, ..... de de

Coordenador
Nucleo de Infraestrutura e Logistica
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A
Superintendéncia
Submetemos a apreciacdo do Senhor Superintendente o processo 0000/20.. para fins de Homo-

logagado do Julgamento do Convite referente a Oferta de Compra 0923010905720...0C.....,, conforme
Ata de Andlise Classificacao e Julgamento constante dos autos, conforme segue:

Empresa:

Item Quantidade Valor unitario Valor Total

Item(s) x: Fracassados por preco inaceitavel mediante valor referencial.
Item(s) x: Deserto (exemplo)

Séo Paulo, ....de de
Supervisor de grupo - Suprimentos ~ Gerente Coordenador -
Suprimentos Nucleo de Infraestrutura e Logistica

A
Divisao de Material - NILO

HOMOLOGO o julgamento do Convite ne......... Y e ADJUDICO o(s) item(s) .eeerereeee da respectiva Oferta
de Compra ao(s) licitante(s) vencedor(es), conforme Ata de Andlise Classificacdo e Julgamento as fls....

AUTORIZO o empenhamento da(s) despesa(s) e a emissdo da(s) respectiva(s) Nota(s) de Empenho.

Superintendéncia, de de

Superintendente



®

]5() MANUAL DE PROCEDIMENTOS PADRONIZADOS PARA CONTRATAGAO DE BENS, SERVIGOS E OBRAS g

A
Superintendéncia

Submetemos a apreciacdo do Senhor Superintendente, o processo abaixo discriminado
para fins de Revogacao, em razéo do(a)

Material Valor

Processo

Total

Sao Paulo.,........ de de

Supervisor de grupo - Suprimentos

Gerente - Suprimentos

Coordenador - Ntcleo de Infraestrutura e Logistica



A
Divisao de Material - NILO

REVOGO o Convite correspondente a Oferta de Compra n° 09230109057.............
em razao do (@) ...ceeeeen.

Superintendéncia, de de

Superintendente
(Opgobes para razdo da revogagdo)

1. preco inaceitavel mediante valor referencial, conforme fls. .....

2. certame restar deserto, conforme fls. .....

3. necessidade de revisao das especificagdes do objeto, conforme parecer técnico, as fls. ....
4. incorrecao na Oferta de Compra correspondente, inviabilizando a licitacdo.

5. Outra (especificar)
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A
Superintendéncia

Submetemos a apreciacdo do Senhor Superintendente o processo abaixo discriminado para fins
de conhecimento e deliberacdo considerando o Fracasso do Convite n° 0923010905720..0C0.....,

em razao do(a) .ceereenees , conforme Ata de Andlise, Classificacdo e Julgamento as fls. ...
Material Valor
Processo
Total
Sédo Paulo, ....de de
Supervisor de grupo - Suprimentos Gerente - Suprimentos

Coordenador - Ntcleo de Infraestrutura e Logistica

A
Divisao de Material - NILO

FRACASSADO o certame na modalidade Convite referente a Oferta de Compra n°® 0923010905720...
0CO....,em razao do () .ceeeveneees , conforme Ata de Analise, Classificacdo e Julgamento.

Superintendéncia, de de

Superintendente
(Opgodes para razao do fracasso. Ver pdgina 137)
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A
Superintendéncia

Submetemos a apreciacdo do Senhor Superintendente, o processo abaixo discriminado para fins de
ANULACAO, em razéo do(a) ....... (somente em caso de ilegalidade ocorrida no procedimento)...........c.......

Material Valor
Processo
Total
Séo Paulo, ..... de de
Supervisor de grupo - Suprimentos Gerente - Suprimentos

Coordenador - Ntcleo de Infraestrutura e Logistica

A
Divisao de Material - NILO

ANULO o Convite referente a Oferta de compra n° 0923010905720..0C0......., em razédo do (@) ...ccccereeeenee

Superintendéncia, de de

Superintendente
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Procedimento Operacional Padréao

Nucleo de Infraestrutura e Logistica Processos

Divisao de Material

PROCEDIMENTO DE FORMALIZAGAO DE AQUISICAO E/OU CONTRATAGAO | e 009-2014-001
POR DISPENSA DE LICITAGAO EM RAZAO DO VALOR (SERVICO DE
ENGENHARIA)

Fundamento legal: artigo 24, inciso | da Lei 8.666/1993
“Art. 24. E dispensavel a licitacao:

|- para obras e servicos de engenharia de valor até 10% (dez por cento) do limite previsto na ali-
nea “a’; do inciso | do artigo anterior, desde que nao se refiram a parcelas de uma mesma obra
ou servigo ou ainda para obras e servicos da mesma natureza e no mesmo local que possam ser
realizadas conjunta e concomitantemente; (Reda¢do dada pela Lei n® 9.648, de 1998).”

(Definicdo do valor limite estabelecida conforme artigo 23 da mesma lej;

“Art. 23. As modalidades de licitacdo a que se referem os incisos | a lll do artigo anterior serdo
@ determinadas em fun¢do dos seguintes limites, tendo em vista o valor estimado da contratagao:

| - para obras e servicos de engenharia: (Redacdo dada pela Lei n° 9.648, de 1998)
a) convite - até RS 150.000,00 (cento e cinquenta mil reais); (Redagdo dada pela Lei n® 9.648, de 1998)

(10% de RS 150.000,00 (oitenta mil reais) = R$15.000,00)

“Os valores estabelecidos no artigo 24, incisos | e Il da Lei 8.666/93 devem ser obedecidos, compu-
tando-se todas as contratagées do mesmo objeto no exercicio financeiro” (processo TCE/PE n° 0104604-
4 apud Mendes, R. Lei de Licitacdes e Contratos Anotada, Zénite), se o prazo contratual a ele se restrin-
gir, ou no decorrer de toda a sua possivel vigéncia, no caso de contratos que comportem prorrogacao,
sob risco de caracterizar o fracionamento da despesa.

Devera ser observada, no que couber a Lei Complementar no 123, de 14 de dezembro de 2006, alte-
rada pela Lei Complementar n° 147, de 2014. A contratacdo devera ser feita preferencialmente de ME,
EPP ou Cooperativa, aplicando-se o disposto no inciso | do art. 48.

I. Objetivo: Padronizar o procedimento de contratacao por dispensa de licitacdo (obra e servico de
engenharia), com fundamento no artigo 24, inciso |, da Lei n° 8.666/93, evitando a incidéncia de
impropriedades e variagdes indesejadas nos resultados.

Il. Abrangéncia: Todos os envolvidos com o processo de aquisicdo e/ou contratacgdo, incluindo res-
ponsdveis pela “solicitacdo de contratacdo - SC” e membros da Divisao de Material.

lll. Exigéncias e Justificativas: Além do preconizado pela Lei 8.666/93 e suas alteracdes e Decreto
Estadual 53.455/2008, existe a necessidade de padronizacao para diminuicao da quantidade de



impropriedades, em especial o fracionamento de despesa, durante a realizacdo do procedimento
de contratagdo com fundamento no artigo 24, inciso |, da Lei n° 8.666/93.

IV. Responsabilidades: O Nucleo de Infraestrutura e Logistica aplicara este procedimento e exigira
0 seu cumprimento pelas demais unidades do HCFMUSP.

V. Procedimentos:As atividades descritas neste item estao identificadas no fluxograma (item VII).

1. Solicita¢do de compra (SC)

1.1. A SC, criada pelo solicitante do material, deve possuir os seguintes elementos:

a. descricao clara e precisa do objeto (escopo técnico/memorial descritivo/ Termo de Referéncia);
b. quantidade e periodo de execucéo;

c. codigo SIAFISICO adequado e ativo;

d. valor estimado em planilha orcamentéria;

e. justificativa para a contratacao e para enquadramento como servico de engenharia;

f. aprovacdes do CEF, CEAH e DIREX;

1.2 A SCdevera estar acompanhada de:

a. Propostas atualizadas de no minimo trés fornecedores distintos em conformidade com as
necessidades do HCFMUSP (descricao detalhada do objeto, quantidade, preco unitario e total,
prazo de execucdo do objeto, n° de conta Banco do Brasil, condi¢des de pagamento em 30
dias e validade minima da proposta de 60 dias);

1.3 Recebimento da Solicitacdo de compra

A Divisdo de Material, através de Suprimentos, é responsdvel pelo recebimento e analise da SC,
devolvendo ao usudrio caso os requisitos do subitem 1.1 ndo tenham sido atendidos integralmente.

2. Autuagao

Com os procedimentos dos itens 1 e 2 concluidos, os documentos deverao ser encaminhados ao
A2 para criacdo do processo especifico informando interessado, procedéncia, assunto, modalida-
de e classificagdo TTD, retornando, ap6s autuacao, para Suprimentos.

A autuacdo devera atender ao Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo para a Adminis-
tracao Publica do Estado de Sao Paulo, aprovado pelo Decreto n° 60.334, de 03 de abril de 2014.

3. Cotacao

3.1 Atendidos os itens anteriores, sdo efetuadas:

a. Cotacbes vilidas, caso nao atendido o subitem 1.2, nas condicOes para o real fornecimento
dos servigos, com no minimo 3 (trés) fornecedores distintos, cadastrados ou néo, (deve-se
sempre buscar o maximo de cotacdes possiveis para efetivamente chegar-se ao menor preco).
a.1) Na impossibilidade de atingir o minimo de trés cota¢des vélidas, o procedimento deverd
contar com justificativa e comprovacao mediante consultas efetuadas aos possiveis
fornecedores da inviabilidade de obter propostas validas.
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b. Criacdo de grade comparativa de precos, subscrita pelo servidor responsavel, com base no
preco histérico e cotagdes de fornecedores para o item. (Os valores propostos deverdo ser
negociados de acordo com a conjuntura de mercado para o item especifico no momento da
contratagdo. Para servicos, deve-se sempre negociar a possibilidade de redu¢cdo minima de
10% do menor valor cotado).

c. Pede parecer técnico quanto ao servico ofertado.

3.2 Area técnica responsavel emite o parecer.

3.3 Suprimentos
a. Consulta o sistema CAUFESP através do sitio https://www.bec.sp.gov.br, juntando-se o
relatério de regularidade cadastral do fornecedor. Se necessario atualizar documentos;

b. Consulta o CADIN através do sitio https://www.fazenda.sp.gov.br/cadin_estadual ou link
no https://www.bec.sp.gov.br, para verificar a regularidade fiscal do fornecedor (no caso de
pendéncias, enquanto esta perdurar, o fornecedor ndo podera ser contratado).

c. consulta o Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas — CEIS http://dados.gov.br/
dataset/cadastro-nacional-de-empresas-inidoneas-e-suspensas/resource/e0559737-d961-
4af9-af3c-16e9aal14fac para verificar se o fornecedor é considerado inidoneo, nos termos do
art. 87, IV da Lei 8.666/93 (no caso inscricdo na CEIS, enquanto esta perdurar, o fornecedor ndo
podera ser contratado).

d. Elaboracdo de ordem de compra no sistema de administracdo de materiais GRP - Dynamics AX;

e. Solicitacdo de reserva de recursos através de despacho especifico (modelo anexo V) ou via
sistema, se disponivel;

3.4 Emissao, pelo NEF, da Nota de Reserva no SIAFEM;

3.5 Elaboracéo de despacho para comunicagdo e aprovacao dos procedimentos pela Autori-
dade Competente (Superintendente), conforme modelo (anexo VI);

3.6 Autorizacao pela Autoridade Competente para contratacao mediante dispensa;

4. Contratacao
4.1 Emissao, pelo NEF, de Nota de Empenho;

4.2 Gestor CEAH acompanha o recebimento da obra/servicos de engenharia e encaminha Nota
Fiscal para financeiro;

4.3 NEF emite a PD para o pagamento na data de seu vencimento.



Procedimento de Contratacao por Dispensa de Licitacao
(Servicos de Engenharia - Art. 24-I)

Areas Usuarias HC Suprimentos/Compras NEF NUDI Superintendéncia
L Avaliagéo dos itens
2 EREIE)
£
=
3 Requisicéo de
¥ | [contratagdo e cotagbes SC atende
S 1.1e1.2 item 1.1 '
£ Sim
£
K T = Sim
[y Néo l
E Devolugdo da SC J
& ao solicitante para | ¢ Abertura do processo (2)
revisao
E{T)iSS?O defpareger Cotagao/grade de
écnico referente
cotacoes(3.2) pregos (3.1a,b,ced)
CAUFESP, CADIN, CEIS Emissao de nota de
-] 0.C,, solicitagéo nota
% de reserva (3.3) reserva (3.4)
g
- !
Despacho de
comunicagao e Autorizada?
aprovagao (3.5) (3.6)
Recebimento/ f
Emite nota de .
Acompanhamento Sim
4.2) empenho (4.1)

)
S
% Pagamento
5 (4.3)
c
S !
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Check List para Formalizacao de Contratacao de Obra e Servicos de Engenharia
por Dispensa de Licitacao - Art. 24 I*

Objeto:
Processo:
. . Area . . Nao se
Item | Subitem Procedimento Base Legal p Sim Nao . FLS
Responsavel aplica
Emitir Solicitacdo de Compra- SC,
Contendo:
a) descricdo clara e precisa do objeto -
Memorial descritivo ou projeto bésico Arts. 7° e 8°
b) quantidade e periodo de execucdo §8.Z’)°6%£;9|§I
¢) c6digo SIAFISICO adequado
11 d) valor estimado em planilha orca- d:relzglr?éoréi» Areas usuarias
. g]eeztztrfsque expressem a composicdo | Lo | do HCFMUSP
Y abilidade
e) justificativa para a contratacao dos
1 servicos, nos termos do referido artigo
(com o enquadramento como obra
ou servico de engenharia, desde que
ndo possa aguardar procedimento
licitatorio)
f) aprovacoes (CEF, CEAH e DIREX)
A SC podera vir acompanhada de:
a) Propostas atualizadas de fornecedo-
res em conformidade com as necessi-
1.2 dades HCFMUSP (descricao detalhada art. 7° da lei
: o objeto, quantidade, preco unitério e 8.666/93
total, prazo de execucédo do objeto, n°
conta BB, validade da proposta)




Recebe e analisa SC (em caso de nao Decreto
1 1.3 cumprimento dos requisitos 1 e 2, Estadual
devolver ao usuario) 34.350/91
= Decreto n°
2 Autuacéo de processo 60.334/2014 A2
a) Efetua cotacgoes, se for o caso, com
outros possiveis fornecedores ou analisa
as cotacdes juntadas pela drea usuaria
(no minimo 3 propostas validas)
b) Grade comparativa de pregos .
3.1 (analisa precos e verifica necessidade Evidencia Suprimentos
negociagdo com base na planilha menor preco
orcamentaria)
¢) Solicita parecer da area requisitante
do servico
3.2 d) Emite parecer referente as cotagdes
Decreto n°
3 a) Consulta CAUFESP 52.205/2007
art. 7° do De-
33 b) Consulta CADIN e CEIS creto estadual
. 53.455/2008
Suprimentos
c) Elabora Ordem de Compra
d) Pede Nota de Reserva de recursos art. 14 da lei
34 Emite Nota de Reserva 8.666/93 NEF
Elabora e encaminha autorizacao da .
35 Autoridade Superior Suprimentos
Autoridade Superior autoriza aquisi-
3.6 ¢ao/contratagao As
. art.60e61da
4.1 Emite Nota de empenho lei 4.320/64 NEF
4 4.2 Recebimento/acompanhamento da G:is::;ie:/
. execucdo d
o contrato
art.62 a 64 da
43 Pagamento lei 4.320/64 NEF

*Devera ser claramente justificada a contratacdo neste artigo vez que a regra para a contratacao é€ licitar e o Pregao néo estipula valores

minimos ou maximos.
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VIIl - Formulario Modelo

Anexo A — Modelo de solicitacdo de Nota de Reserva
Anexo B — Modelo de solicitacao de Autorizacdo da Autoridade Competente
Anexo C - Modelo de Ato de Autorizacao de Aquisicdo

Anexo A — Modelo de solicitacao de Nota de Reserva

Folha de informacao rubricada sob ne....................... do processo n° (b)

Ao
Nucleo Econdmico e Financeiro - NEF

Para providenciar Nota de Reserva no valor de RS ............. Trata-se de contratacdo de obra/servico de
engenharia através de Dispensa de Licitacao (24 1).

DM, ... de de

Supervisor de grupo
Suprimentos
Diviséo de Material
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Anexo B — Modelo de solicitacao de Autorizacdao da Autoridade Competente

Folha de informacdo rubricada sob ne............ccc........ do processo n° (a)

llustrissimo(a) Senhor
Superintendente

Ref.: Contratacdo de Dispensa de Licita¢do —
Fundamento Legal: art. 24|
Considerando:
1. A necessidade de contratacdo de.......... (descrever objeto) ............ , para atender o/a (s) .... (unidade(s)
requisitantes) do Hospital das Clinicas da FMUSP, referente a(ao) .............. (n° documento de requisicao);
2. Que foi realizada cotagao entre os fornecedores no mercado, conforme propostas juntadas as fls....... e grade
comparativa de precos as fls. .....;
3. Que o expediente esta instruido com proposta do fornecedor de melhor oferta, asfls. .....;
4. A disponibilidade de recurso conforme Nota de Reserva n°......... asfls. ...
5. Que o objeto se enquadra como obra/servico de engenharia conforme manifestacao da area técnica asfls. ........ ;
6. Que .....(justificativas para a dispensa — porque nao se enquadra Pregao, POr €X.)............cwwemness ;
7. Que o valor apresentado se enquadra dentro do limite permitido para dispensa;
8. O disposto no Artigo 24, inciso | da Lei 8666/93, e suas atualizagoes.

Solicitamos a Vossa Senhoria, se de acordo, autorizar a aquisicao nas seguintes condicdes:

Fornecedor:
" Valor Valor
Item | Codigo HC | Desc.do Item Unitario QUANT. Total
1
Total
DM, ... de de
Supervisor de grupo Suprimentos/  Coordenador Gerente
Contratos Nucleo de Infraestrutura e Logistica ~ Suprimentos/Contratos
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Anexo C - Modelo de Ato de Autorizacao da Autoridade Competente

Folha de informacao rubricada sob ne.................... do processo n° (@)

A Unidade de Controle de Contratos
Através do Nucleo de Infraestrutura e Logistica

Autorizacdo para Aquisicao (Através de Dispensa de Licita¢ao)

Considerando:
1. A necessidade de contratacdo do(s) item(s) descrito no(s) Relatério(s) de Solicitagdo de Compra asfls. ...,
2. A solicitacdo de Suprimentos/Contratos do Nucleo de Infraestrutura e Logjistica, constante as fls. ..... (anverso);
9. Que foi realizada pesquisa de preco, conforme fls. ......... e a proposta do fornecedor de melhor oferta, as fls. .....;

3. QUE i (justificativas para a dispensa porque ndo se enquadra como pregao ou convite nos
termos de seus regulamentos, POr €X.) w.....ereeeenns ;

4. O disposto no Artigo 24, Inciso | da Lei 8666/93 e suas atualizacdes.

AUTORIZO a aquisicdo na seguinte conformidade:

Fornecedor:

- Valor Valor
Item | Cédigo HC | Desc. do Item Unitario QUANT. Total
1
Total

A contratacgao tratada neste processo perfaz o total RS..... (extenso), conforme nota de reserva de recursos n°
........ asfls. ...... Apds, a Divisdo de Financas para empenhamento da despesa e emissdo da Nota de Empenho.

DM, ... de de

Superintendente
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Procedimento Operacional Padréao

Nucleo de Infraestrutura e Logistica Processos

Divisao de Material

PROCEDIMENTO DE FORMALIZACAO DE AQUISICAO E/OU CONTRATACAO N°010-2014-001
POR DISPENSA DE LICITACAO EM RAZAO DO VALOR (BENS/SERVICO)

Fundamento legal: artigo 24, inciso Il da Lei 8.666/93
“Art. 24. E dispensavel a licitacao:

Il - para outros servicos e compras de valor até 10% (dez por cento) do limite previsto na alinea
“a’ do inciso Il do artigo anterior e para alienagdes, nos casos previstos nesta Lei, desde que ndo
se refiram a parcelas de um mesmo servigo, compra ou aliena¢do de maior vulto que possa ser
realizada de uma sé vez; (Redacdo dada pela Lei n° 9.648, de 1998).”

(Definicdo do valor limite estabelecida conforme artigo 23 da mesma lej;

“Art. 23. As modalidades de licitacdo a que se referem os incisos | a lll do artigo anterior serdo deter-
minadas em fung¢do dos seguintes limites, tendo em vista o valor estimado da contratacdo:

Il - para compras e servicos nao referidos no inciso anterior: (Reda¢do dada pela Lei n° 9.648, de 1998)
a) convite - até RS 80.000,00 (oitenta mil reais); (Redagdo dada pela Lei n° 9.648, de 1998)"

10% de R$ 80.000,00 (oitenta mil reais) = R$8.000,00 (oito mil reais)

Os valores estabelecidos no artigo 24, incisos | e |l da Lei 8.666/93 devem ser obedecidos, computan-
do-se todas as contratacdes do mesmo objeto no exercicio financeiro (processo TCE/PE n° 0104604-4
apud Mendes, R. Lei de Licitagcdes e Contratos Anotada, Zénite), sob risco de caracterizar o fracionamento
da despesa.

O tratamento diferenciado e favorecido das MEs e EPPs previsto nos Arts. 47 e 48 da LC n° 123/06 de-
vera ser observado nas hipdteses de dispensa em razao do valor, previstas no art. 24, incs. | e Il, da Lei de
Licitagdes, quando se tratar de solugdes passiveis de definicdo, comparacdo e julgamento objetivos, isto
é, bens comuns, ndo exclusivos

Devera ser observada, no que couber a Lei Complementar no 123, de 14 de dezembro de 2006, altera-
da pela Lei Complementar n° 147, de 2014. A contratacdo deverd ser feita preferencialmente de ME, EPP
ou Cooperativa, aplicando-se o disposto no inciso | do art. 48.

Nota: Para compra de bens, em parcela Unica e entrega imediata, com dispensa de licitacdo em razdo
do valor, de bens nao destinados a saude, poderd se dar por meio eletrénico no sistema BEC/SP - DIS-
PENSA DE LICITACAO, conforme descritivo do item SIAFISICO, mediante adesdo do HCFMUSP, conforme
Decreto 59.104 de 18 de abril de 2013.



I. Objetivo: Padronizar o procedimento de aquisicdo e/ou contratacdo por dispensa de licitacdo
(material e servico), com fundamento no artigo 24, inciso I, da Lei n® 8.666/93, evitando a incidén-
cia de impropriedades e variagdes indesejadas nos resultados.

Il. Abrangéncia: Todos os envolvidos com o processo de aquisi¢cdo e/ou contratacdo, incluindo
responsaveis pela “Solicitacdo de compra - SC” e membros da Divisdo de Material.

lll. Exigéncias e Justificativas: Além do preconizado pela Lei 8.666/93 e suas alteragdes e Decreto
Estadual 53.455/2008, existe a necessidade de padroniza¢ao para diminuicdo da quantidade de
impropriedades, em especial o fracionamento de despesas, durante a realizacdo do procedimento
de aquisicdo e/ou contratacdo com fundamento no artigo 24, inciso Il, da Lei n° 8.666/93.

IV. Responsabilidades: A Divisdo de Material do NILO aplicara este procedimento e exigird o seu
cumprimento pelas demais unidades do HCFMUSP.

V. Procedimentos:As atividades descritas neste item estdo identificadas no fluxograma (item VI).

1. Solicitacao de compra (SC)

1.1. A SC, criada pelo solicitante do material, deve possuir os seguintes elementos:

a. descricdo clara e precisa do objeto;

b. quantidade e periodo de consumo/execucao;

c. codigo SIAFISICO ativo;

d. valor estimado;

e. justificativa para a aquisicdo e/ou contratacéo;

f. aprovacdes do CEF, CEAH (quando aplicavel) e DIREX;

g. no caso de insumos e pecas de reposi¢do, constar o nimero de patrimonio do equipamento nos
quais sao utilizados.

1.2 A SC pode estar acompanhada de:

a. Propostas atualizadas de, no minimo, trés fornecedores distintos em conformidade com as
necessidades do HCFMUSP (descricao detalhada do objeto, identificando marca modelo e
procedéncia, quantidade, preco unitdrio e total, prazo de entrega do objeto, n° de conta Banco
do Brasil, condi¢cdes de pagamento em 30 dias e validade minima da proposta de 60 dias);

1.3 Recebimento da Solicitacdo de compra

A Divisdo de Material, através de Suprimentos, é responsavel pelo recebimento e analise da SC,
devolvendo ao usuario caso os requisitos do subitem 1.1 ndo tenham sido atendidos integralmente.
E responsavel também por:

a. gerar o relatério de consumo anual (no caso de bens de consumo) com o fim de verificar o
enquadramento do item no Inciso 24 II;
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b. gerar o relatério de histérico de compras, (no caso de bens de consumo), com o objetivo de
realizar andlise de preco compativel com o histérico de compras e com cotagdes de mercado,
bem como de identificar os possiveis fornecedores.

Nota: Para os itens de planejamento que se enquadrem no limite estipulado na legislacéo, as eta-
pas 1.1 (exceto “e” e “f’, neste caso, ndo requeridas) deveréo ser providenciadas por Suprimentos.

2. Autuacgao

Com os procedimentos dos itens 1 e 2 concluidos, os documentos deverdo ser encaminhados ao
A2 para criagdo do processo especifico informando interessado, procedéncia, assunto, modalidade e
classificacdo TTD, retornando, apo6s autuacao, para Suprimentos.

A autuacéo devera atender ao Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo para a Administra-
¢ao Publica do Estado de Séo Paulo, aprovado pelo Decreto n° 60.334, de 03 de abril de 2014.

3. Cotagao
3.1 Atendidos os itens anteriores, sao efetuadas:

a. Cotacoes vilidas, nas condicbes para o real fornecimento dos bens ou servicos, com no minimo
3 (trés) fornecedores distintos, cadastrados ou nao, (deve-se sempre buscar o maximo de
cotagdes possiveis para efetivamente chegar-se ao menor prego).

a.1. Na impossibilidade de atingir o minimo de trés cota¢des validas, o procedimento
deverd contar com justificativa e comprovacao mediante consultas efetuadas aos possiveis
fornecedores da inviabilidade de obter propostas validas.

b. Criacdo de grade comparativa de precos, subscrita pelo servidor responsével, com base

no preco histdrico e cotagdes de fornecedores para o item. (Os valores propostos deverdo

ser negociados, considerando como regra para aceitacao de precos: o aumento de preco
maximo aceitavel, entre a ultima compra e a cotacdo atual, é o indice FIPE, porém deverd

ser considerada a conjuntura de mercado para o item especifico no momento da aquisicao,
devidamente justificada. Para servicos, deve-se sempre negociar uma possivel redu¢do minima
de 10% do menor valor cotado).

c. Pede parecer técnico quanto ao servico ofertado.

3.2 Area técnica responsavel emite o parecer.

3.3 Suprimentos

a. Consulta o sistema CAUFESP através do sitio https://www.bec.sp.gov.br, juntando-se o relatério
de regularidade cadastral do fornecedor;



b. Consulta o CADIN através do sitio https://www.fazenda.sp.gov.br/cadin_estadual ou link
no https://www.bec.sp.gov.br, para verificar a regularidade fiscal do fornecedor (no caso de
pendéncias, enquanto esta perdurar, o fornecedor ndo podera ser contratado).

c. Consulta o Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas — CEIS http://dados.gov.
br/dataset/cadastro-nacional-de-empresas-inidoneas-e-suspensas/resource/e0559737-
d961-4af9-af3c-16e9aal 14fac para verificar se o fornecedor é considerado inidéneo, nos
termos do art. 87, IV da Lei 8.666/93 (no caso inscricdo na CEIS, enquanto esta perdurar, o
fornecedor ndo podera ser contratado).

d. Elabora ordem de compra no sistema de administracao de materiais Dynamics AX;

e. Solicita reserva de recursos através de despacho especifico (modelo anexo V) ou via sistema,
se disponivel;

3.4 Emissao, pelo NEF, da Nota de Reserva no SIAFEM;

3.5 Elaboracéo de despacho para comunicagdo e aprovacao dos procedimentos pela Auto-
ridade Competente (Superintendente), conforme modelo (anexo VI);

3.6 Autorizacao pela Autoridade Competente para contratacao mediante dispensa;

4. Contratacao
4.1 Emissao, pelo NEF, de Nota de Empenho;

4.2 Almoxarifado(s) requisitante(s)/COP/gestores acompanham o recebimento de bens ou ser-
vicos. Se a entrega estiver conforme o bem/servico é recebido definitivamente e a Nota Fiscal
encaminhada ao NEF para pagamento.

4.3 NEF emite a PD para o pagamento na data de seu vencimento
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Procedimento de Contratacao por Dispensa de Licitacao
(Bens/Servicos - Art. 24-l1)

l

Areas Usuarias HC Suprimentos NEF NUDI Superintendéncia
L Avaliagao dos itens
Inicio 11e12(13)
)
g
U
£
= Requisicdo de compra SC atende
v°, SO 1.1e1.2 item 1.1
° Sim
c
v
E T Nao —
‘T Devolugéo da SC | 3=Inicio do
H ao solicitante para |4 fluxo p/ item
a revisao planejado
Relatdrio de consumo
e historico de compras
(1.3aeb).
[
1
Abertura do processo
e E{gi::?—c%deefgagﬁfgr Cotacao/grade de
k ico refer
'5 cotac6es(3.2) precos (3.1a,b, ¢, d)
.L_"
CAUFESP, CADIN, CEIS o
0.C,, solicitagdo nota de Em'?esggrss 805 de
reserva (3.3a, b, ¢, d) :
I ]
Despacho de
comunicagdo e Autorizada?
aprovacao (3.5) (3.6)
Recebimento/ f
Emite nota de .
Acompanhamento Sim
o 4.2) empenho (4.1)
S
S
©
-‘é- Pagamento
o (4.3)
v}




Check List para Formalizacao de Aquisicao/Contratacao por Dispensa de Licitacao

(material/servico)- Art. 24 II*

Objeto:

Processo:

Item | Subitem

Procedimento

Base Legal

Area

Responsavel

Sim Nao

Emitir Solicitacdo de Compra- SC,
Contendo:
a) descricdo clara e precisa do objeto
b) quantidade e periodo consumo/ A;t;; Zj;elesio
execugdo 8.666/93
1.1 c) cédigo SIAFISICO adequado
d) valor estimado Principios
da economi-
e) justificativa para a aquisicdo/contra- | cidade e razo- | . .
tagao dos servigos bilidad Areas usuarias
abfidad® | doHCFMUSP
f) aprovacoes (CEF, CEAH e DIREX)
A SC podera vir acompanhada de:
1 a) Proposta atualizada de
fornecedor(es) em conformidade com
as necessidades HCFMUSP (descricéo art. 70 da lei
1.2 detalhada o objeto, quantidade, preco 8.666/93
unitario e total, prazo de entrega/exe- :
cucdo do objeto, n° conta BB, validade
da proposta)
a) recebe e analisa SC (em caso de
nao cumprimento dos requisitos 1 e 2,
devolver ao usuério)
1.3 Se tratando de itens de planejamento: Suprimentos
b) Suprimentos gera SC no sistema (em ED;:;;eJ;
substituicdo aos itens 1 e 2 supra) 34.350/91

155
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¢) Confirma quantitativos do plane-
jamento, confronta com historico de
consumo (relatorio) e analisa de esta Decreto
1 13 enquadrado dentro do valor limite para Estadual
: esta modalidade dispensa (R$8.000,00) 34.350/91
d) Emite relatoério - histérico de compras
(no caso de bens)
- Decreto n°
2 Autuacao de processo 60.334/2014 A2
a) Efetua cotacdes, se for o caso, com
outros possiveis fornecedores ou analisa
as cotagdes juntadas pela drea usuaria
(no minimo 3 propostas validas)
3.1 b) Elabora grade comparativa de pre- Evidencia Suprimentos
¢os (analisa pregos e verifica necessida- menor preco
de negociagdo com base no histérico de
precos ou na planilha orgamentaria)
) Solicita parecer da area requisitante
3.2 d) Emite parecer referente as cotagoes Area usuaria
Lei n°
a) Observa preferéncia MPE- EPP - COOP | 147/2014, art.
49, inc. IV
3 b) Consulta CAUFESP Decreto n®
52.205/2007
3.3 art. 70do De- | Suprimentos
c) Consulta CADIN e CEIS creto estadual
53.455/2008
d) Elabora Ordem de Compra
e) Pede Nota de Reserva de recursos art. 14 da lei
34 Emite Nota de Reserva 8.666/93 NEF
Elabora e encaminha autorizacao da .
3.5 Autoridade Superior Suprimentos
Autoridade Superior autoriza aquisi-
3.6 cao/contratagao AS




art.60e 61da

4.1 Emite Nota de empenho lei 4.320/64 NEF
Almoxari-
Recebimento/acompanhamento da fado(s)/ges-
4.2
: execucao tores
do contrato
4.3 Pagamento art.62a 64 da NEF

lei 4.320/64




®

]58 MANUAL DE PROCEDIMENTOS PADRONIZADOS PARA CONTRATAGAO DE BENS, SERVIGOS E OBRAS 1

VIl - Formulario Modelo

Anexo A — Modelo de solicitacdo de Nota de Reserva
Anexo B — Modelo de solicitacao de Autorizacdo da Autoridade Competente
Anexo C - Modelo de Ato de Autorizacdo de Aquisicao

Anexo A — Modelo de solicitacao de Nota de Reserva

Folha de informacdo rubricada sob ne..................... do processo n° (b)

Ao
Nucleo Econémico e Financeiro - NEF

Para providenciar Nota de Reserva no valor de RS ............. Trata-se de contratacdo de obra/servico de
engenharia através de Dispensa de Licitacao (24 ).

DM, ... de de

Supervisor de grupo
Suprimentos
Diviséo de Material
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Anexo B — Modelo de solicitacao de Autorizacao da Autoridade Competente

Folha de informacao rubricada sob ne..................... do processo n° (a)

llustrissimo(a) Senhor
Superintendente

Ref.: Aquisicdo de Dispensa de Licita¢do —
Fundamento Legal: art. 24 11
Considerando:

1. A necessidade de aquisicdo/contratacdo de.......... (descrever objeto)............ , para atender o/a(s) ... descrever
unidade(s) requisitante(s) .... do Hospital das Clinicas da FMUSP, referente a(ao) ......o..... (n° documento de
solicitagao/do planejamento);

2. Que foi realizada cotacédo entre os fornecedores no mercado, conforme propostas juntadas as fls....... e grade
comparativa de precos as fls. .....;

3. Que o expediente estd instruido com proposta do fornecedor de melhor oferta, as fls. .....;

4. A manifestacdo da area técnica as fls. ........;

5. Que .....(justificativas para a dispensa — porque néo se enquadra COMo convite ou Pregao, POr €X.)........wumsssennen. ;

6. A disponibilidade de recurso conforme Nota de Reserva n°......... asfls. ......

7.Que o valor apresentado se enquadra dentro do limite permitido para dispensa;

8. O disposto no Artigo 24, inciso Il da Lei 8666/93, e suas atualizacdes.

Solicitamos a Vossa Senhoria, se de acordo, autorizar a aquisicdo nas seguintes condi¢oes:

Fornecedor:
s Valor Valor
Item | Cédigo HC | Desc.do Item Unitario QUANT. Total
1
Total
DM, ....de de
Supervisor de grupo Suprimentos/  Coordenador Gerente
Contratos Nucleo de Infraestrutura e Logistica ~ Suprimentos/Contratos
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Anexo C - Modelo de Ato de Autorizacao da Autoridade Competente

Folha de informacao rubricada sob ne..................... do processo n° (a)

A Divisdo de Material
Através do Nucleo de Infraestrutura e Logistica

Autorizacdo para Aquisicao (Através de Dispensa de Licita¢ao)

Considerando:
1. A necessidade de aquisicdo/contratacdo do(s) item(s) descrito(s) no(s) Relatério(s) de Solicitacao de Compra

asfls. ....;
2. A solicitacdo dessa Divisdo de Material do Nucleo de Infraestrutura e Logistica, constante as fls. ..... (anverso);

3. A proposta do fornecedor de melhor oferta, asfls. .....;
4, QUE oorrererenssrisssiessasissnns (justificativas para a dispensa porque ndo se enquadra como convite ou pregdo, por

[0 I ;
5. O disposto no Artigo 24, Inciso Il da Lei 8666/93 e suas atualizacdes.

AUTORIZO a aquisicdo na seguinte conformidade:

Fornecedor:

Valor Valor

Item | Cédigo HC | Desc.do Item Unitario QUANT. Total

T | e
Total

A aquisicao tratada neste processo perfaz o total de RS ..... (extenso), conforme nota de reserva de recursos n°
........ asfls. ......
Apds, a Divisao de Finangas para empenhamento da despesa e emissdao da Nota de Empenho.

DM, ... de de

Superintendente
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Procedimento Operacional Padréao

Nucleo de Infraestrutura e Logistica Processos

Divisao de Material

PROCEDIMENTO DE FORMALIZACAO DE AQUISICAO E/OU CONTRATACAO N°011-2014-001
POR DISPENSA DE LICITAGAO EM RAZAO DE EMERGENCIA (BENS/SERVICO)

Fundamento legal: artigo 24, inciso IV da Lei 8.666/93
“Art. 24. E dispensavel a licitacao:

“IV - nos casos de emergéncia ou de calamidade publica, quando caracterizada urgéncia de
atendimento de situagdo que possa ocasionar prejuizo ou comprometer a seguranga de
pessoas, obras, servicos, equipamentos e outros bens, publicos ou particulares, e somente
para os bens necessarios ao atendimento da situacdo emergencial ou calamitosa e para as
parcelas de obras e servicos que possam ser concluidas no prazo maximo de 180 (cento e
oitenta) dias consecutivos e ininterruptos, contados da ocorréncia da emergéncia ou cala-
midade, vedada a prorrogacao dos respectivos contratos;”

“a propria lei elencou requisitos cumulativos a serem observados pelo administrador para enqua-
drar a situacéo fatica a norma, a saber:

a. deve o administrador demonstrar a urgéncia de atendimento da situacao;

b. limitar o objeto da contratacdo aos bens necessarios para afastar o risco de prejuizo ou de
comprometimento da seguranca das pessoas e bens;

c. no caso de parcelas de obras e servicos, o objeto deve ser concluido no prazo maximo de
180 dias consecutivos e ininterruptos, contados a partir da data de ocorréncia do fato tido
como emergencial ou calamitoso; e,

d. vedada a prorrogacédo dos contratos. (...)*

A auséncia de quaisquer desses requisitos legais tem o condao de descaracterizar a situagao
emergencial. Esse é o intuito da lei. Por isso, a Administracdo deve agir de imediato, ou seja, deve
ser realizada a contratacgao tdo logo constatada a situagcdo emergencial, pois, apés algum tempo,
podem ocorrer circunstancias que transformem o que era emergéncia em passivel de ser contrata-

do por meio do procedimento licitatério normal”. (TCU, Acorddo n° 3.075/2012, Plenério, Rel. Min.
Raimundo Carreiro, DOU de 22.11.2012.)

*“Além das formalidades previstas no art. 26 e § tGinico, sdo requisitos necessarios a caracteriza-
¢ao dos casos de emergéncia ou de calamidade publica que:

- a situacdo adversa, dada como de emergéncia ou de calamidade publica, ndo se tenha origina-
do, total ou parcialmente, da falta de planejamento, da desidia administrativa ou da ma gestao



dos recursos disponiveis, ou seja, que ela ndo possa, em alguma medida, ser atribuida a culpa ou
dolo do agente publico que tinha o dever de agir para prevenir a ocorréncia de tal situacéo;

- exista urgéncia concreta e efetiva do atendimento a situacdo decorrente do estado emergencial
ou calamitoso, visando afastar risco de danos a bens ou a satide ou a vida de pessoas;

+ 0 risco, além de concreto e efetivamente provavel, se mostre iminente e especialmente gravoso;

- a imediata efetivacao, por meio de contratagao com terceiro, de determinadas obras, servicos ou
compras, segundo as especificacdes e quantitativos tecnicamente apurados, seja o meio adequa-
do, efetivo e eficiente para afastar o risco iminente detectado.”

(TCU, Decisao 347/1994 Plenario)

“Calamidade publica: situacdo de anormalidade causada por eventos da natureza que colocam, de
modo efetivo ou potencial, em risco a seguranca ou a integridade de pessoas ou bens. A calamida-
de pode decorrer de situacdo generalizada ou particular (localizada). Em termos de contratacdo, a
expressao calamidade publica é empregada para designar a situagdo excepcional que possibilita

a contratacdo de bens, obras e servicos sem a necessidade de observar o procedimento regular da
licitacdo. Nesse caso, a contratacdo deve limitar-se a bens, obras e servicos necessdrios ao controle da
situacdo excepcional. A anormalidade deve ser formalmente declarada pelo chefe do Poder Executi-
vo a cargo do qual estiver a situacio, isto &, Presidente da Republica, Governador ou Prefeito. E neces-
sario decreto que declare a situacéo (fato, evento, acontecimento, etc.) como de calamidade publica.
A partir desse ato, as contratacdes relacionadas com a situacdo e que sejam necessdrias para resolver
ou controlar a anormalidade, sem a observancia da licitacao, poderao ser consideradas vélidas, salvo
situagOes especiais. Se a situacdo anormal é causada por evento da natureza, é denominada de
calamidade publica. Se a situacao anormal é causada por evento humano, é denominada de grave
perturbacao da ordem.”Mendes, R. G., Lei de Licitagdes e Contratos Anotada, Zénite, pag. 24

(Nos casos de calamidade publica, observar Decreto Federal n° 5.376/05, que regulamenta a declara-
¢do de situacdo de emergéncia)

“Contudo, o delicado contexto da contratagao emergencial ndo autoriza a celebracdo do ajuste
com qualquer fornecedor/prestador do servico. Mesmo nas dispensas por emergéncia, a rigor,
impreterivel observar a necessidade de prévia formalizacdo do procedimento, instruindo-o, dentre
outros elementos, com a justificativa do preco e razdo de escolha do fornecedor (art. 26, paragrafo
Unico, incisos Il e lll, da Lei n° 8.666/93)." http://www.zenite.blog.br/contratacao-emergencial-
-carta-branca-para-a-escolha-do-fornecedor/#.UwuPPeNdXrw

Nota: “As aquisi¢des caracterizadas por dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, previstas nos
Arts. 24, incisos lll e seguintes, e 25, da Lei n° 8.666/93, podem ser fundamentadas em dispensa de
licitacdo, alicercadas no art. 24, incisos | e ll, da referida Lei, quando os valores se enquadrarem nos
limites estabelecidos neste dispositivo”. (TCU, Acérdao n° 1.336/2006, Plenario, Rel. Min. Ubiratan
Aguiar, DOU de 07.08.2006, veiculado na Revista Zénite de Licitagdes e Contratos - ILC, Curitiba:
Zénite, n. 155, p. 101, jan. 2007, secédo Tribunais de Contas).
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I. Objetivo: Padronizar o procedimento de aquisicdo e/ou contratacdo por dispensa de licitagao
(material e servi¢co), em caso de emergéncia, com fundamento no artigo 24, inciso IV, da Lei n°
8.666/93, evitando a incidéncia de impropriedades e variagdes indesejadas nos resultados.

Il. Abrangéncia: Todos os envolvidos com o processo de aquisicdo e/ou contratacdo, incluindo
responsaveis pela “Solicitacdo de compra - SC” e membros da Divisado de Material.

lll. Exigéncias e Justificativas: Além do preconizado pela Lei 8.666/93 e suas alteraces e Decreto
Estadual 53.455/2008, existe a necessidade de padronizacdo para diminuicdo da quantidade de
impropriedades durante a realizacdo do procedimento de aquisi¢cdo e/ou contratagdo com fun-
damento no artigo 24, inciso IV, da Lei n° 8.666/93.

IV. Responsabilidades: O Nucleo de Infraestrutura e Logistica aplicara este procedimento e exigi-
rd o seu cumprimento pelas demais unidades do HCFMUSP.

V. Procedimentos:As atividades descritas neste item estdo identificadas no fluxograma (item VI).

1. Solicitacao de compra (SC)
1.1. A SC, criada pelo solicitante do material, deve possuir os seguintes elementos:

a. descricdo clara e precisa do objeto;

b. quantidade e periodo de consumo/execucao;

c. codigo SIAFISICO adequado;

d. valor estimado;

e. justificativa para a aquisicdo e/ou contratagao mediante caracterizacdo da emergéncia nos
termos da lei;

f. aprovacdes do CEF, Centro Técnico (quando aplicavel) e DIREX;

g. no caso de insumos, constar o nimero de patriménio do equipamento.

1.2 A SC pode estar acompanhada de:

a. Propostas vélidas atualizadas de no minimo trés fornecedores distintos em conformidade
com as necessidades do HCFMUSP (descri¢do detalhada do objeto, quantidade, preco
unitério e total, prazo de entrega/execucao do objeto, n° de conta Banco do Brasil,
condi¢des de pagamento em 30 dias e validade minima da proposta de 60 dias);

1.3 Recebimento da Solicitacdo de compra

A Divisdo de Material, através de Suprimentos, é responsdvel pelo recebimento e analise da SC,
devolvendo ao usudrio caso os requisitos do subitem 1.1 ndo tenham sido atendidos integralmen-
te. E responséavel também por:

a. gerar o relatério de consumo anual (no caso de bens de consumo);



b. gerar o relatério de histérico de compras, (no caso de bens de consumo), com o objetivo de
realizar andlise das quantidades e de preco compativel com o histérico de compras e com
cotagdes de mercado, bem como de identificar os possiveis fornecedores.

Nota: Para os itens de planejamento que se enquadrem no limite estipulado na legislacdo, as
nn

etapas 1.1 (exceto “e” e “f", neste caso, ndo requeridas) deverao ser providenciadas pela Divisdo
de Material.

2. Autuagao

Com os procedimentos dos itens 1 e 2 concluidos, os documentos deverao ser encaminhados ao
A2 para criacdo do processo especifico informando interessado, procedéncia, assunto, modalida-
de e classificacdo TTD, retornando, apds autuacdo, para Suprimentos.

A autuacéo deverd atender ao Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo para a Adminis-
tracao Publica do Estado de Sao Paulo, aprovado pelo Decreto n° 60.334, de 03 de abril de 2014.

3. Cotacao
3.1 Atendidos os itens anteriores, sao efetuadas:

a. Cotagoes validas, nas condi¢bes para o real fornecimento dos bens, com no minimo 3 (trés)
fornecedores distintos, cadastrados ou nao, (deve-se sempre buscar o maximo de cotagdes
possiveis para efetivamente chegar-se ao menor preco).

a.1. Na impossibilidade de atingir o minimo de trés cotagdes validas, o procedimento
deverd contar com justificativa e comprovacao mediante consultas efetuadas aos possiveis
fornecedores da inviabilidade de obter propostas validas.

b. Criacdo de grade comparativa de precos, subscrita pelo servidor responsavel, com base
no preco histdrico e cotagdes de fornecedores para o item. (Os valores propostos deverdo
ser negociados, considerando como regra para aceitacdo de precos: o aumento de preco
maximo aceitavel, entre a Ultima compra e a cotacdo atual, é o indice FIPE, porém deverd
ser considerada a conjuntura de mercado para o item especifico no momento da aquisicao,
devidamente justificada. Para servicos, deve-se sempre negociar redu¢do minima de 10% do
menor valor cotado).

c. Instrucdo quanto aos fatos geradores da situagao emergencial;
d. Solicitagao de parecer técnico quanto ao objeto ofertado.

3.2 Area técnica responsavel emite o parecer/relatério caracterizando a emergéncia.
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3.3 Suprimentos efetua:

a. Consulta ao sistema CAUFESP através do sitio https://www.bec.sp.gov.br, juntando-se o
relatério de regularidade cadastral do fornecedor;

b. Consulta ao CADIN através do sitio https://www.fazenda.sp.gov.br/cadin_estadual ou link
no https://www.bec.sp.gov.br, para verificar a regularidade fiscal do fornecedor (no caso de
pendéncias, o fornecedor ndo podera ser contratado).

c. Consulta o Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas — CEIS http://dados.gov.
br/dataset/cadastro-nacional-de-empresas-inidoneas-e-suspensas/resource/e0559737-
d961-4af9-af3c-16e9aa114fac para verificar se o fornecedor é considerado inidoneo, nos
termos do art. 87, IV da Lei 8.666/93 (no caso inscricao na CEIS, enquanto esta perdurar, o
fornecedor ndo podera ser contratado).

d. Elaboracdo de ordem de compra no sistema de administracdo de materiais (Dynamics AX);

e. Solicitacdo de reserva de recursos através de despacho especifico (modelo anexo V) ou via
sistema, se disponivel;

3.4 NEF emite da Nota de Reserva no SIAFEM;

3.5 Suprimentos instrui processo com as comprovag¢oes da situacado emergencial, elabora e
encaminha despacho para comunicacao e solicitagdo de avaliacdo juridica e aprovagdo dos
procedimentos pela Autoridade Superior (Superintendente). (Anexo VI)

3.6 Emissdo, pelo NUDI de parecer juridico, apds a avaliacao dos atos, que encaminha para
aprovacao/ratificacdo da Autoridade Competente;

3.7 Autorizacao e ratificacao pela Autoridade Competente que encaminha ao NILO
para publicacao;

3.8 Elaboracdo de extrato da publicacao da deciséo ratificadora do ato (publicagao);

4. Contratacao
4.1 NEF emite nota de empenho e encaminha cépias ao Tribunal de Contas (TCESP);
4.2 Elaboracao de contrato por Suprimentos, se for o caso;

4.3 Almoxarifado(s) requisitante(s)/COP/gestores acompanham o recebimento de bens ou ser-
vicos. Se a entrega estiver conforme o bem/servico é recebido definitivamente e a Nota Fiscal
encaminhada ao NEF para pagamento.

4.4 NEF emite a PD para o pagamento na data de seu vencimento



167

Procedimento de Contratacao por Dispensa de Licitacao
(Bens/Servicos - Art. 24-1V)

Areas Usuarias HC

Suprimentos

NEF

NUDI

Superintendéncia

Inicio

Requisicao de compra
(RO 1.1e12

Avaliacdo dos itens

1.1e1.2(1.3)

RC atende
item 1.1

Sim

{

Planejamento/Solicitacido

T Nao
|

DevolugdodaRC |
ao solicitante

Relatério de consumo
e histérico de compras
(1.33a,b)

1.3=Inicio do
fluxo p/ item
planejado

Abertura do processo
2

!

Emissao de parecer
técnico referente

cotagdes(3.2)

Cotacdo/grade de
precos (3.14a,b, ¢, d)

Licitagao

1

CAUFESP, CADIN, O.C.,,
solicitacdo nota de
reserva (3.3a, b, ¢, d)

Emissao de nota de
reserva (3.4)

!

Despacho de
avaliagao (3.5)

Sim

Avaliagdo Juridica

Publicacao (3.8)

J

Na

Autoriza
P—=| contratacdo e
ratifica atos (3.7)

v |
2 Necessit
S ecessita Emissdo de nota
8 ontratg, de empenho e
£ ) envio de copias
s Sim TCESP (4.2)
[v]
Recebimento/ Elaboracao de contrato Autoriza
Acompanhamento e publicagdo ap6s contratacao e
(4.3) assinatura (4.1) ratifica atos (3.7)
| Pagamento
(4.4)
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Check List para Formalizacao de Aquisicao/Contratacao por Dispensa de Licitacao
(material/obra/servico)- Art. 24 IV*

Objeto:

Processo:

Item

Subitem ‘

Procedimento

‘ Base Legal

Emitir Solicitacdo de Compra- SC,
Contendo:
a) descrigdo clara e precisa do objeto Arts. 79, 14
b) quantidade e periodo de consumo/ els
execucao (limitado ao necessario para §7°dalei
atendimento emergencial /calamitosa 8.666/93
e possa ser consumido/concluido no
prazo méaximo de 180 dias)
¢) cédigo SIAFISICO adequado
1.1 Principios
: d) valor estimado (mediante planilha da economi-
orcamentaria ou pesquisa no mercado) | cidade e razo-
abilidade
e) justificativa para a contratagao, que
1 caracterize o caso como emergencial
ou de calamidade publica, cujo nao art. 26, §
atendimento emergencial possa Unico, | da lei
ocasionar prejuizo ou comprometer a 8.666/93
seguranca de pessoas, obras, servicos,
equipamentos e outros bens.
f) aprovacodes (CEF, CEAH e DIREX)
A SC podera vir acompanhada de:
a) proposta(s) atualizada(s) de
fornecedor(es) em conformidade com Arts. 70 @
as necessidades HCFMUSP (descricao s
1.2 d : . 14 da lei
etalhada o objeto, quantidade, preco 8.666/93
unitario e total, prazo de execucdo do :
objeto, n° conta BB)

Area
Responsavel

Areas usuarias
do HCFMUSP

Sim ‘ \ET

Nao se
aplica

FLS




Recebe e analisa SC (em caso de nao
cumprimento dos requisitos 1 devolver
a0 usuario)

1.3 Gera SC no sistema Suprimentos
Emite relatério - histérico de compras
(no caso de bens)
Autuacéo de processo A2
a) Efetua cotagdes com os fornecedo- EDs i;:ﬁf:l
res (no minimo 3 propostas validas) 34.350/91
b) Grade comparativa de precos
(analisa precos e verifica necessidade Evidencia
3.1 negociagdo com base no histérico de menor preco Suprimentos
compras no caso de bens)
) Instrui quanto aos fatos geradores
da situacao emergencial; art. 24 IV da
d) Solicita parecer da area usuaria do Lei 8.666/93
material/servico
Emite parecer referente as cotagoes,
- art. 26, §
3.2 apresentando as razdes da escolha do Gnico. Il da Lei | Area usuaria
. executante da obra, do prestador do 3 6’66/93
servico ou do fornecedor do bem :
a) Consulta CAUFESP
art. 7° do De-
b) Consulta CADIN e CEIS creto estadual
53.455/2008
33 c) Elabora Ordem de Compra Suprimentos
art. 70,8 20,1l
c/c§ 99 art.
d) Pede Nota de Reserva de recursos 14, e art. 38
caput, da Lei
8.666/93
34 Emite Nota de Reserva NEF
Elabora despacho para avaliacéo juri-
. ica e aprovacdo dos procedimentos uprimentos
di dod di Supri
pela Autoridade Superior
Parecer juridico e encaminhamento art.38,§
3.6 para aprovacgéo/ratificacao da Autori- unico da Lei NUDI
dade Competente 8.666/93
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3.7 Autoridade Superior conhece e ratifica art. 26 da lei AS
. o ato 8.666/93
3 Extrato da publicacdo da decisao rati- art. 26 da lei
3.8 ficadora do ato (prazo: em 5 dias para 8‘666/93 Suprimentos
eficacia dos atos) .
art.60 e 61da
mite Nota de empenho e envia cépias ei 4.
4.1 Emite Nota d h ia copi lei 4.320/64 NEF
: ao Tribunal de Contas - TCESP eLeine
9.127/95
art. 54, 55,
. aboracéo de contrato (se for o caso ’ aLei uprimentos
4 4.2 Elab: dod (se fi ) 62, 64 da Lei Supri
8666/93
Almoxari-
ecebimento/acompanhamento da ado(s)/ges-
43 Recebi / h d fado(s)/
. execucao tores
do contrato
art.62 a 64 da
4.4 Pagamento lei 4.320/64 NEF




VIl - Formulario Modelo

Anexo A — Modelo de solicitacdo de Nota de Reserva
Anexo B — Modelo de solicitacdo de Avaliacdo Juridica e Ratificacdo dos Atos pela Autoridade Competente

Anexo A — Modelo de solicitacao de Nota de Reserva

Folha de informacdo rubricada sob ne..................... do processo n° (b)

Ao
Nucleo Econémico e Financeiro - NEF

Para providenciar Nota de Reserva no valor de RS ............. Trata-se de contratagdo de......ocwecenecernecenne
através de Dispensa de Licitacao (24 IV).

DM, ... de de

Supervisor de grupo
Suprimentos
Diviséo de Material
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Anexo B - Modelo de solicitacdo de Avaliacdo Juridica e Ratificacdo dos Atos pela
Autoridade Competente

Folha de informacdo rubricada sob ne..................... do processo n° (a)

llustrissimo(a) Senhor(a)
Coordenador do Nucleo Especializado em Direito

Ref.: Aquisicao por Dispensa de Licitagdo —
Fundamento Legal: art. 24 IV
Considerando:

1. A necessidade de aquisicdo/contratacao de ........ (descrever objeto)............ , para atender o/a(s) ... (unidade(s)
requisitantes) do Hospital das Clinicas da FMUSP, pelo periodo de............... , referente a(@o) .............. (n° documento
de requisicao);

2. Que foi realizada pesquisa de preco, conforme propostas juntadas as fls.......;

3. Que o expediente esta instruido com proposta do fornecedor de oferta mais vantajosa, as fls. ...., conforme
grade comparativa de pregos as fls. .....;

4. A manifestacao da area técnica as fls. ........ ;

5. Que .....(justificativas para a dispensa - razdes da urgéncia no atendimentos e riscos que o ndo atendimento
pode gerar)..... , caracterizando situacdo que exige solucao rapida e eficaz da Administracao a fim de
evitar riscos graves a salde e/ou seguranca de pessoas;

6. A disponibilidade recursos, conforme Nota de Reserva as fls. ...;

7.0 artigo 24 inciso IV da Lei Federal n° 8666/93 e suas altera¢des, que estabelece que é dispensével a licitagdo
caracterizada urgéncia de atendimento de situagdo que possa ocasionar prejuizo ou comprometer a seguranca
de pessoas, obras, servicos, equipamentos e outros bens, publicos ou particulares, e somente para os bens
necessarios ao atendimento da situacao emergencial ou calamitosa e para as parcelas de obras e servicos que
possam ser concluidas no prazo maximo de 180 (cento e oitenta) dias consecutivos e ininterruptos, contados da
ocorréncia da emergéncia ou calamidade.

Solicitamos avaliagcdo desse Nucleo Especializado em Direito quanto a aquisicdo, com fundamento no referido
diploma legal, nas condi¢des a seguir especificadas:

Apds a emissao do parecer, se favoravel, o expediente devera seguir direto a Superintendéncia, para fins de
autorizacdo e ratificacdo dos atos, nos termos do artigo 26 da Lei 8.666/93.
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Fornecedor:

P Valor Valor
Item | Cédigo HC | Desc. do Item Unitario QUANT. Total
1
Total
DM, ....de de

Supervisor de grupo - Suprimentos

Gerente - Suprimentos

Coordenador - Nucleo de Infraestrutura e Logistica
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Procedimento Operacional Padréao

Ntcleo de Infraestrutura e Logistica Processos

Divisao de Material

PROCEDIMENTO DE FORMALIZACAO DE AQUISICAO E/OU CONTRATACAO N° 012 -2014-001
POR DISPENSA DE LICITACAO EM RAZAO DE NAO ACUDIREM
INTERESSADOS A LICITACAO ANTERIOR (MATERIAL/SERVICO)

Fundamento legal: artigo 24, inciso V da Lei 8.666/93
“Art. 24. E dispensavel a licitacdo:

“V - quando ndo acudirem interessados a licitacdo anterior e esta, justificadamente, ndo pu-
der ser repetida sem prejuizo para a Administracdo, mantidas, neste caso, todas as condi-
¢Oes preestabelecidas;”

“E necessario demonstrar que a repeticao da licitacdo é prejudicial 8 Administracao e, ainda, man-
@ ter as condicdes pré-estabelecidas na licitagao que restou deserta. Tal possibilidade nédo se estende
aos casos de licitacao fracassada, porque, a principio, comprova-se o interesse de particulares em
contratar com o Poder Publico, vez que estes apresentaram-se ao evento, mas, por razdes de inob-
servancia aos termos do ato convocatoério, tal comparecimento ndo produziu os efeitos esperados
pela Administracdo. Trata-se da hipdtese de licitacdo deserta”. Ver Revista Zénite de Licitacdes e Con-
tratos — ILC, Curitiba: Zénite, n. 11, p. 56, jan. 1995, secao Perguntas e Respostas e Revista Zénite de
Licitagcdes e Contratos — ILC, Curitiba: Zénite, n. 87, p. 411, maio 2001, secdo Perguntas e Respostas.

I. Objetivo: Padronizar o procedimento de aquisicao e/ou contratagao por dispensa de licitagdo
(material e servi¢o), com fundamento no artigo 24, inciso V, da Lei n° 8.666/93, evitando a inci-
déncia de impropriedades e variacdes indesejadas nos resultados.

Il. Abrangéncia: Todos os envolvidos com o processo de aquisicdo e/ou contratacao, incluindo
responsaveis pela “Solicitacdo de compra - SC”" e membros da Divisdo de Material.

lll. Exigéncias e Justificativas: Além do preconizado pela Lei 8.666/93 e suas alteracdes e Decreto
Estadual 53.455/2008, existe a necessidade de padronizagdo para diminui¢do da quantidade

de impropriedades durante a realizacdo do procedimento de aquisicao e/ou contratacdo com
fundamento no artigo 24, inciso V, da Lei n° 8.666/93.

IV. Responsabilidades: O Nucleo de Infraestrutura e Logistica aplicara este procedimento e
exigird o seu cumprimento pelas demais unidades do HCFMUSP.

V. Procedimentos: As atividades descritas neste item estdo identificadas no fluxograma (item VI).



1. Solicitacao de compra (SC)

1.1 SC original gera procedimento licitatério que resta deserta (apds trés tentativas sucessivas,
ou menos, desde que justificadamente ndo possa aguardar nova licitagdo)*;

1.2 Recebimento dos autos: a Divisdo de Material, através de Suprimentos, é responsavel pela
analise quanto as condicées que impedem aguardar novo processo licitatorio:

a. gera o relatério de consumo anual (no caso de bens de consumo);

b. gera o relatério de histérico de compras, (no caso de bens de consumo), com o objetivo de
realizar andlise das quantidades e de preco compativel com o histérico de compras e com
cotagdes de mercado, bem como de identificar os possiveis fornecedores.

c. gera o relatério de estoque comprovando nado haver tempo habil para aguardar nova licitacéo;

2. Autuagao*

Com os procedimentos do item 1 concluidos, os documentos deverdo ser encaminhados ao A2 para
criacdo do processo especifico, caso a contratacdo mediante dispensa nao siga nos autos do procedi-
mento licitatorio deserto, informando interessado, procedéncia, assunto, modalidade e classificacdo
TTD, retornando, apds autuagao, para Suprimentos.

A autuacéo deverd atender ao Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo para a Administra-
¢ao Publica do Estado de Sao Paulo, aprovado pelo Decreto n° 60.334, de 03 de abril de 2014.

*Somente em caso de abertura de novo processo, no qual deverao ser juntados os documentos
que comprovam o resultado da licitagdo e suas condi¢des, retornando, apds autuacao, para o
Servico de Suprimentos Compras.

3. Cotacao
3.1 Atendidos os itens anteriores, sao efetuadas:

a. Cotacgoes validas, nas condicdes para o real fornecimento dos bens contidas no edital de
licitagdo deserta, com no minimo 3 (trés) fornecedores distintos, cadastrados ou nao, (deve-se
sempre buscar o maximo de cotagdes possiveis para efetivamente chegar-se ao menor preco).

(A manutencao das condicbes alcanca todas as exigéncias do edital da licitacdo que resultou
deserta, tanto as relativas a habilitacdo como as concernentes a execu¢ao do objeto).
a.1. Na impossibilidade de atingir o minimo de trés cota¢des vélidas, o procedimento
deverd contar com justificativa e comprovacdo mediante consultas efetuadas aos possiveis
fornecedores da inviabilidade de obter propostas validas.

b. Criacdo de grade comparativa de precos, subscrita pelo servidor responsavel, com base no
preco histérico e cotagdes de fornecedores para o item. (Os valores propostos deverao ser
negociados, considerando a regra para aceitacao de precos na licitacdo, atualizados).

c. Solicitacdo de parecer técnico quanto ao objeto ofertado e comprovacao de que a repeticdo do
procedimento trard prejuizos ao HCFMUSP.
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3.2 Area técnica responsavel emite o parecer.

3.3 O Servigo de Suprimentos Compras, para prosseguimento, efetua:

a. Consulta ao sistema CAUFESP através do sitio https://www.bec.sp.gov.br, juntando-se o
relatério de regularidade cadastral do fornecedor;

b. Consulta ao CADIN através do sitio https://www.fazenda.sp.gov.br/cadin_estadual ou link
no https://www.bec.sp.gov.br, para verificar a regularidade fiscal do fornecedor (no caso de
pendéncias, enquanto esta perdurar, o fornecedor ndo podera ser contratado).

c. Consulta o Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas — CEIS http://dados.gov.
br/dataset/cadastro-nacional-de-empresas-inidoneas-e-suspensas/resource/e0559737-
d961-4af9-af3c-16e9aal14fac para verificar se o fornecedor é considerado inidéneo, nos
termos do art. 87, IV da Lei 8.666/93 (no caso inscricao na CEIS, enquanto esta perdurar, o
fornecedor ndo podera ser contratado).

d. Elaboracdo de ordem de compra no sistema de administracdo de materiais (Dynamics AX);

e. Solicitacdo de reserva de recursos através de despacho especifico (modelo anexo V) ou via
sistema, se disponivel;

3.4 Emissdo, pelo NEF, da Nota de Reserva no SIAFEM;

3.5 Elaboragdo de despacho para comunicacéo e solicitacdo de avaliacdo juridica para poste-
rior aprovacao e ratificacdo dos procedimentos pela Autoridade Superior (Superintendente).
(Anexo VI);

3.6 Encaminhamento para avaliacdo juridica;

3.7 Emissao, pelo NUDI de parecer juridico, para posterior aprovagao/ratificacdo da Autoridade
Competente;

3.8 Autorizacdo e ratificacdo, nos termos do artigo 26 da lei 8.666/93 pela Autoridade Compe-
tente que encaminha ao NILO para publicacao;

3.9 Elaboracao de extrato da publicag¢do da decisdo ratificadora do ato (publicacdo);

4. Contratacao

4.1 Elaboracéo e publicacdo de Ata de Registro de Precos, se for o caso;

4.2 NEF emite nota de empenho e encaminha cépias ao Tribunal de Contas (TCESP);

4.3 Elaboragao de contrato pela Suprimentos, se for o caso;

4.4 Almoxarifado(s) requisitante(s)/COP/gestores acompanham o recebimento de bens ou ser-
vicos. Se a entrega estiver conforme o bem/servico é recebido definitivamente e a Nota Fiscal
encaminhada ao NEF para pagamento.

4.5 Por meio da NL, NEF emite a PD para o pagamento na data de seu vencimento.



Procedimento de Contratacao por Dispensa de Licitacao -
Licitacao Deserta (Material/Obra/Servico - Art. 24-V)

Areas Usuarias HC

Suprimentos/Compras

NEF

NUDI

Superintendéncia

Planejamento/Requisigao

Inicio Licitacdo
deserta (1)

Relatérios consumo,
histérico e estoque (1.1)

Cotacao

!

Emissao de parecer
técnico referente

cotacdes(3.2)

Cotagao/grade de

precos (3.1a,b, ¢, d)

CAUFESP, CADIN, O.C,,

solicitagéo nota de
reserva (3.3a, b, ¢, d)

Emissao de nota de
reserva (3.4)

J

Despacho de
avaliagéo (3.5)

Sim

Avaliacdo Juridica
(3.6)

Publicagao (3.8)

|

N

a0 —>|

Autoriza
contratagao e
ratifica atos (3.7)

Contratagao

¥

Necessita

AtaRP?

Recebimento/
Acompanhamento
(4.4)

Sim
1

Prepara e publica Ata RP
(4.1)

Necessita Nao 4

P

SIm

\\ Elaboracao de contrato
e publicacao apos
assinatura (4.2)

Emissao de nota

de empenho e

envio de copias
TCESP (4.3)

Pagamento

(4.5)

Autoriza
contratagao e
ratifica atos (3.7)
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Check List para Formalizacao de Aquisicao/Contratacao por Dispensa de Licitacao
(material/obra/servico)- Art. 24V

Objeto:

Processo:

Item | Subitem

Procedimento

Base Legal

Sim | Nao | N3°%€ | pig
aplica

Area
Responsavel

1.1

Emitir Solicitacdo de Compra
Contendo:

a) SC original gera procedimento
licitatério que resta deserta (apds

trés tentativas sucessivas, ou menos,
desde que justificadamente ndo possa
aguardar nova licitagdo)*

b) Emite relatério - historico de com-
pras (no caso de bens)

art. 24 inc.
V da lei
8.666/93

c) Emite relatorio de estoque (no caso
de bens)

A SC podera vir acompanhada de:

1.2

a) proposta(s) atualizada(s) de
fornecedor(es) em conformidade com
as necessidades HCFMUSP (descrigao
detalhada o objeto, quantidade, preco
unitdrio e total, prazo de execucdo do
objeto, n° conta BB)

Arts.7°e
14 da lei
8.666/93

Areas usuarias
do HCFMUSP

2*

Autuacao de processo

A2

a) Efetua cotagdes com os fornece-
dores (no minimo 3 propostas validas
observadas as mesmas exigéncias
contidas no edital de licitacdo deserto)

Decreto
Estadual
34.350/91

b) Elabora grade comparativa de
precos (evidencia menor pre¢o)

) Solicita parecer da area usuaria do
material/servigo

Suprimentos




Emite parecer referente as cotacoes, art. 26 inc. i
3.2 justificando nao poder aguardar lelldalei Area usudria
nova licitagéo 8.666/93
a) Consulta CAUFESP
art. 7° do De-
b) Consulta CADIN e CEIS creto estadual
3.3 53.455/2008 | Suprimentos
c) Elabora Ordem de Compra
d) Pede Nota de Reserva de recursos art. 7°,§ 20, ll,
c/c§ 99 art.
14,eart. 38
3.4 Emite Nota de Reserva caput, da Lei NEF
8.666/93
. ncaminha para avaliagdo juridica uprimentos
E inh liagao juridi Supri
Parecer da Area de Consultoria Juri- art.38,§
36 dica sobre a dispensa de licitacdo e unicc'> da; Lei NUDI
: Comunicacgao e Ratificagdo do ato pela 8.666/93
Autoridade Superior !
3.7 Autoridade Superior art. 26 da lei
. ratifica atos 8.666/93
Extrato da publicacdo da deciséo rati- .
3.8 ficadora do ato (prazo: em 5 dias para arté 226?;3"3'
eficacia dos atos) :
repara e publica Ata de Registro de
4.1 P blica Ata de Registro d
. Precos, se o edital original era de RP
Emite Nota de empenho e encaminha alré'i 30333/1623
4.2 copias ao Tribunal de Contas - TCESP o Lei no NEF
(até 10 dias Uteis apos a ratificagdo) 9.127/95
art. 54, 55,
43 Elaboracédo de contrato (se for o caso) 62, 64 da Lei Suprimentos
8666/93
Recebimento/
4.4 Recebimento/ acompanha-
. acompanhamento da execugao mento da
execuc¢ao
4.5 Pagamento art.62a 64 da NEF

lei 4.320/64
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VIl - Formulario Modelo

Anexo A — Modelo de solicitacdo de Nota de Reserva
Anexo B — Modelo de solicitacdo de Avaliacdo Juridica e Ratificacdo dos Atos pela Autoridade Competente

Anexo A — Modelo de solicitacao de Nota de Reserva

Folha de informacdo rubricada sob ne..................... do processo n° (c)

Ao
Nucleo Econémico e Financeiro - NEF

Para providenciar indicacdo de recursos financeiros e/ou Nota de Reserva no valor de RS ............. .
Trata-se de aquisicdo através de Dispensa de Licitacdo (24 V).

DM, ... de de

Supervisor de grupo
Suprimentos



Anexo B - Modelo de solicitacdo de Avaliacdo Juridica e Ratificacdo dos Atos pela
Autoridade Competente

Folha de informacao rubricada sob ne..................... do processo n° (a)

llustrissimo(a) Senhor(a)
Coordenador do Nucleo Especializado em Direito

Ref.: Aquisicao por Dispensa de Licitagdo -
Fundamento Legal: art. 24 V
Considerando:

1. A necessidade de aquisicdo/contratagao de ......... (descrever objeto)............ , para atender o/a(s) ... (unidade(s)
requisitantes) do Hospital das Clinicas da FMUSP, referente a(ao) .............. (n° documento de requisicao/do
planejamento);

2. A manifestacao da area usuarias as fls. ....... ;

3. Que ....(justificativas para a dispensa — porque ndo pode aguardar nova licitagao).....cccouewerereeees ;

4. Que foi realizada pesquisa de preco, conforme propostas juntadas as fls....... ;

5. Que o expediente esta instruido com proposta do fornecedor de melhor oferta, as fls. ..., conforme grade
comparativa de precos as fls. ....., respeitadas as condicoes preestabelecidas no edital ..../.......;

6. A disponibilidade recursos, conforme Nota de Reserva as fls. ...;

7.0 disposto no Artigo 24, Inciso V da Lei 8666/93, e suas atualizagdes, sobre a dispensa de licitagdo quando ndao
acudirem interessados a licitacdo anterior e esta, justificadamente, ndo puder ser repetida sem prejuizo para a
Administracdo, mantidas, neste caso, todas as condicdes preestabelecidas.

Solicitamos avaliagao desse Nucleo Especializado em Direito quanto a aquisicao, com fundamento no referido
diploma legal, nas condi¢bes a seguir especificadas:

Apds a emissao do parecer, se favoravel, o expediente devera seguir direto a Superintendéncia, para fins de
autorizacdo e ratificacdo dos atos, nos termos do artigo 26 da Lei 8.666/93.
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Fornecedor:

P Valor Valor
Item | Cédigo HC | Desc.do Item Unitario QUANT. Total
1
Total
DM, ....de de

Supervisor de grupo - Suprimentos

Gerente - Suprimentos

Coordenador - Nucleo de Infraestrutura e Logistica



Procedimento Operacional Padrao

Ndcleo de Infraestrutura e Logistica Processos

Divisao de Material

PROCEDIMENTO DE FORMALIZAGAO DE AQUISIGAO E/OU CONTRATAGAO Ne 013 -2014-001
POR DISPENSA DE LICITAGAO EM RAZAO DE O FORNECEDOR INTEGRAR A
ADMINISTRAGAO PUBLICA (MATERIAL/SERVICO)

Fundamento legal: artigo 24, inciso VIl da Lei 8.666/93
“Art. 24. E dispensavel a licitacao:

“VIIl - para a aquisicdo, por pessoa juridica de direito publico interno, de bens produzidos
ou servigos prestados por érgao ou entidade que integre a Administracdo Publica e que
tenha sido criado para esse fim especifico em data anterior a vigéncia desta Lei, desde que
0 pre¢o contratado seja compativel com o praticado no mercado; (Redagdo dada pela Lei n°
8.883, de 1994),”

A contratacao deve atender aos seguintes requisitos:

1. a empresa que fornece ou presta o servico, objeto da contratacdo, deve ser integrante da
Administracao Publica;

2. a empresa que fornece ou presta o servico, objeto da contratacéo, deve ter sido criada para
o fim especifico da aquisicdo que se faz ou do servico que se toma;

3. a empresa que fornece ou presta o servico objeto da contratacao deve ter sido criada em
data anterior a vigéncia da Lei 8.666/93;

4. que os precos ofertados pela empresa que fornece ou presta o servico, objeto da
contratagdo, sejam compativeis com os praticados no mercado.

Nota: “As aquisi¢cdes caracterizadas por dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, previstas nos
Arts. 24, incisos Il e seguintes, e 25, da Lei n° 8.666/93, podem ser fundamentadas em dispen-
sa de licitacao, alicercadas no art. 24, incisos | e Il, da referida Lei, quando os valores se enqua-
drarem nos limites estabelecidos neste dispositivo”. (TCU, Acérdao n° 1.336/2006, Plenério, Rel.
Min. Ubiratan Aguiar, DOU de 07.08.2006, veiculado na Revista Zénite de Licitagdes e Contratos
- ILC, Curitiba: Zénite, n. 155, p. 101, jan. 2007, se¢ado Tribunais de Contas).
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I. Objetivo: Padronizar o procedimento de aquisicdo e/ou contratacao por dispensa de licitagdo (ma-
terial e servico), com fundamento no artigo 24, inciso VIII, da Lei n° 8.666/93, evitando a incidéncia
de impropriedades e variagcbes indesejadas nos resultados.

Il. Abrangéncia: Todos os envolvidos com o processo de aquisicao e/ou contratagao, incluindo res-
ponsaveis pela “Solicitacdo de compra - SC” e membros da Divisao de Material.

lll. Exigéncias e Justificativas: Além do preconizado pela Lei 8.666/93 e suas alteracdes e Decreto
Estadual 53.455/2008, existe a necessidade de padroniza¢ao para diminuicao da quantidade de im-
propriedades durante a realizagdo do procedimento de aquisicao e/ou contratagdo com fundamento
no artigo 24, inciso VIII, da Lei n° 8.666/93.

IV. Responsabilidades: O Nucleo de Infraestrutura e Logistica aplicara este procedimento e exigird o
seu cumprimento pelas demais unidades do HCFMUSP.

V. Procedimentos: As atividades descritas neste item estdo identificadas no fluxograma (item VI).

1. Solicitacao de compra (SC)
1.1. A SC, criada pelo solicitante do material, deve possuir os seguintes elementos:

a. descricdo clara e precisa do objeto;

b. quantidade e periodo de consumo/execucao;

c. codigo SIAFISICO ativo;

d. valor estimado;

e. justificativa para a aquisicdo e/ou contrata¢do

f. aprovacdes do CEF, Centro Técnico (quando aplicavel) e DIREX;

g. no caso de insumos, constar o nimero de patriménio do equipamento.

1.2 A SC pode estar acompanhada de:

a. Propostas validas atualizadas de, no minimo, trés fornecedores distintos em conformidade com
as necessidades do HCFMUSP (descricao detalhada do objeto, identificando, se for o caso, marca
modelo e procedéncia, quantidade, preco unitario e total, prazo de entrega do objeto, n° de conta
Banco do Brasil, condi¢des de pagamento em 30 dias e validade minima da proposta de 60 dias);

1.3 Recebimento da Solicitacao de compra

A Divisdo de Material, através de Suprimentos, é responsavel pelo recebimento e analise da SC,
devolvendo ao usuario caso os requisitos do subitem 1.1 ndo tenham sido atendidos integralmente. E
responsavel também por:

a. gerar o relatério de consumo anual (no caso de bens de consumo);

b. gerar o relatério de histérico de compras, (no caso de bens de consumo), com o objetivo de
realizar andlise das quantidades e de preco compativel com o histérico de compras e com
cotagdes de mercado, bem como de identificar os possiveis fornecedores.



Nota: Para os itens de planejamento que se enquadrem no limite estipulado na legislacao, as

etapas 1.1 (exceto “e” e “f", neste caso, ndo requeridas) deverao ser providenciadas pela Divisao
de Material.

2. Autuagao

Com os procedimentos do item 1 concluidos, os documentos deverdo ser encaminhados ao A2
para criacdo do processo especifico informando interessado, procedéncia, assunto, modalidade e
classificacdo TTD, retornando, apds autuacgao, para Suprimentos.

A autuacéo deverd atender ao Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo para a Adminis-
tracao Publica do Estado de Sao Paulo, aprovado pelo Decreto n° 60.334, de 03 de abril de 2014.

3. Cotacao
3.1 Atendidos os itens anteriores, sao efetuadas:

a. Cotagoes validas, nas condicdes para o real fornecimento dos bens/servi¢os, com no minimo
3 (trés) fornecedores distintos, cadastrados ou nao, (deve-se sempre buscar o maximo de
cotacdes possiveis para efetivamente chegar-se ao menor preco).

a.1. Na impossibilidade de atingir o minimo de trés cota¢des validas, o procedimento
deverd contar com justificativa e comprovacdo mediante consultas efetuadas aos possiveis
fornecedores da inviabilidade de obter propostas validas.

b. Criacdo de grade comparativa de precos, subscrita pelo servidor responsavel, com base
no preco histérico e cotagdes de fornecedores para o item. (Os valores propostos deverao
ser negociados, considerando como regra para aceitacao de precos: o aumento de preco
maximo aceitavel, entre a ultima compra e a cotacdo atual, é o indice FIPE, porém deverd
ser considerada a conjuntura de mercado para o item especifico no momento da aquisicéo.
Para servicos, deve-se sempre negociar reducdo minima de 10% do menor valor cotado).

c. Solicitacao de parecer técnico quanto ao objeto ofertado.
3.2 Area técnica responsavel emite o parecer.

3.3 O Servico de Suprimentos, para prosseguimento, efetua:

a. Consulta ao sistema CAUFESP através do sitio https://www.bec.sp.gov.br, juntando-se o
relatério de regularidade cadastral do fornecedor;

b. Consulta ao CADIN através do sitio https://www.fazenda.sp.gov.br/cadin_estadual ou link
no https://www.bec.sp.gov.br, para verificar a regularidade fiscal do fornecedor (no caso de
pendéncias, enquanto esta perdurar, o fornecedor ndo podera ser contratado).
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c. consulta o Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas — CEIS http://dados.gov.
br/dataset/cadastro-nacional-de-empresas-inidoneas-e-suspensas/resource/e0559737-
d961-4af9-af3c-16e9aal 14fac para verificar se o fornecedor é considerado inidéneo, nos
termos do art. 87, IV da Lei 8.666/93 (no caso inscricao na CEIS, enquanto esta perdurar, o
fornecedor ndo podera ser contratado).

d. Instrucdo dos autos com documentos que comprovam o enquadramento da empresa nas
condicbes do art. 24 VIII;

e. Elaboracdo de ordem de compra no sistema de administracdo de materiais (Dynamics AX);

f. Solicitacdo de reserva de recursos através de despacho especifico (modelo anexo VIII) ou via
sistema, se disponivel;

3.4 Emissdo, pelo NEF, da Nota de Reserva no SIAFEM;

3.5 Elaboracdo por Suprimentos de despacho para avaliacdo juridica e comunicacao e ratifica-
¢ao dos atos pela Autoridade Superior (Superintendente). (Anexo VIII);

3.6 Emissdo, pelo NUDI de parecer juridico, e encaminhamento para aprovacdo/ratificacdo da
Autoridade Competente;

3.7 Autorizacao e ratificacao pela Autoridade Competente que encaminha ao NILO
para publicacao;

3.8 Elaboracao de extrato da publicacao da decisao ratificadora do ato (publicacdo);

4. Contratacao
4.1 NEF emite nota de empenho e encaminha cépias ao Tribunal de Contas (TCESP);
4.2 Elaboracéo de contrato pelo Suprimentos, se for o caso.

4.3 Almoxarifado(s) requisitante(s)/COP/gestores acompanham o recebimento de bens ou
servicos. Se a entrega estiver conforme o bem/servico é recebido definitivamente e a Nota
Fiscal encaminhada ao NEF para pagamento.

4.4 NEF emite a PD para o pagamento na data de seu vencimento.



Procedimento de Contratacao por Dispensa de Licitacao -
Licitacao Deserta (Material/Servico - Art. 24-VIIl)

Areas Usuarias HC

Suprimentos/ Compras

NEF

NUDI

Superintendéncia

Avaliacdo dos itens

Inicio

1.1e1.2(1.3)

(4.4)

o
< —
= Requisicéao item 1.1
= de compra
© (RO)1e2 )
] Sim
g 1 4
é Devolucao da RC N& Rglalté'rio de consumo e
H ao solicitante para J histérico de compras (1.3 a, b)
'?:';‘ revisao «—
(]
o Inicio mediante
planejado
Abertura do processo (2) im
!
Emisséo de parecer Cotacao/grade de
técnico (3.2) precos (3.1, b, ¢, d)
eolcitacdo nota de Emissdo de nota de
° reserva (3.3a,b, ¢ d, e) )
% I
g !
-
Despacho de Avaliacdo Juridica
avaliacédo (3.5) (3.6)
l
A Autoriza
Publicacao (3.8) Ha 6bice? N&o =  contratacdo e
ratifica atos (3.7)
]
]
Necessita Nao Emissao de nota
ontrato2 de empenho e
o envio de cépias

o Jlj;n TCESP (4.1)
S
% Recebimento/ Elaboracao de contrato Assina Contrato
s Acompanhamento e publicagéo apos
g (4.3) assinatura (4.2)
(v} Pagamento
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Check List para Formalizacao de Aquisicao/Contratacao por Dispensa de Licitacao
(material/obra/servico)- Art. 24 VIl

Objeto:

Processo:

Item

Subitem ‘

Procedimento

Emitir Solicitacdo de Compra- SC,
Contendo:

a) descrigdo clara e precisa do objeto

‘ Base Legal

Arts. 7°, 14
b) quantidade e periodo de consumo/ els
execucao (limitado ao necessario para §7°dalei
atendimento emergencial /calamitosa 8.666/93
e possa ser consumido/concluido no
prazo méaximo de 180 dias)
1.1 ¢) cédigo SIAFISICO adequado
Principios
d) valor estimado (mediante planilha da economi-
orcamentaria ou pesquisa no mercado) | cidade e razo-
1 abilidade
art. 26, §
e) justificativa para a contratagao. unico, | da lei
8.666/93
f) aprovacoes (CEF, Centro Técnico
e DIREX)
A SC podera vir acompanhada de:
a) proposta(s) atualizada(s) de
fornecedor(es) em conformidade com Arts. 70 @
1.2 as necessidades HCFMUSP (descrigao 14 d'a lei
: detalhada o objeto, quantidade, preco 8.666/93

unitario e total, prazo de execucdo do
objeto, n° conta BB)

Area
Responsavel

Areas usuarias
do HCFMUSP

Sim ‘ \ET

Nao se
aplica

FLS




1.3

Recebe e analisa SC (em caso de nao
cumprimento dos requisitos 1 devolver
a0 usuario)

Gera SC no sistema

Emite relatério - histérico de compras
(no caso de bens)

Suprimentos

Autuacao de processo

A2

3.1

a) Efetua cotagdes com os fornecedo-
res (no minimo 3 propostas validas)

Decreto
Estadual
34.350/91

b) Grade comparativa de precos
(analisa pregos e verifica necessidade
negociagdo com base no histérico de
compras no caso de bens e comprova
que os pregos ofertados pela empresa
publica sdo compativeis com os prati-
cados no mercado)

) Providencia junto a empresa inte-
grante da Administragao Publica, docu-
mentacao que comprove a condicdo
prevista no artigo 24 VIIl (1) a empresa
é integrante da Administracdo Publica;
2) a empresa tem como fim especifico
o objeto da aquisicdo/contratacao; 3) a
empresa foi criada em data anterior a
vigéncia da Lei 8.666/93)

d) Solicita parecer da area usuaria do
material/servigo

Suprimentos

3.2

Emite parecer referente as cotagdes,

Area usuaria

33

a) Consulta CAUFESP

b) Consulta CADIN e CEIS

art. 7° do De-
creto estadual
53.455/2008

) Elabora Ordem de Compra

d) Pede Nota de Reserva de recursos

34

Emite Nota de Reserva

art. 70,8 20,1l
c/c§9°,art.
14,eart. 38
caput, da Lei

8.666/93

Suprimentos

NEF

3.5

Encaminha para avaliagao juridica

Suprimentos

3.6

Parecer da Area de Consultoria Juridica
dispondo sobre a dispensa de licitacdo

art.38,§
Unico da Lei
8.666/93

NUDI

189
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Comunicacéo a Autoridade Superior art. 26 da lei
3.7 e Ratificacdo do ato pela Autoridade 8.666/93 AS
3 Superior :
Extrato da publicagao da decisao rati- art. 26 da lei
. ficadora do ato (prazo: em 5 dias para : Suprimentos
8.666/93
eficacia dos atos) :
. art.60 e 61da
a) Emite Nota de empenho lei 4.320/64 NEF
4.1 b) Encaminha cépias ao Tribunal de .
Lei n°
Contas - TCESP (até 10 dias Uteis apo6s 9.127/95
a ratificagdo) :
4 art. 54, 55,
4.2 Elaboragao de contrato (se for o caso) 62, 64 da Lei Suprimentos
8666/93
Almoxari-
Recebimento/acompanhamento da fado(s)/ges-
4.3
. execucao tores
do contrato
art.62 a 64 da
4.4 Pagamento lei 4.320/64 NEF




VIl - Formulario Modelo

Anexo A — Modelo de solicitacdo de Nota de Reserva
Anexo B — Modelo de solicitacao Avaliacdo Juridica e Ratificacdo dos Atos pela Autoridade Competente

Anexo A — Modelo de solicitacao de Nota de Reserva

Folha de informacdo rubricada sob ne..................... do processo n° (a)

Ao
Nucleo Econémico e Financeiro - NEF

Para providenciar Nota de Reserva no valor de RS ............. Trata-se de aquisicdo através de Dispensa
de Licitacdo (24 VIII).

DM, ... de de

Supervisor de grupo
Suprimentos
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Anexo B - Modelo de solicitacdo de Avaliacdo Juridica e Ratificacdo dos Atos pela
Autoridade Competente

Folha de informacao rubricada sob ne.................... do processo n° (a)

Ilustrissimo(a) Senhor

Coordenador do Ntcleo Especializado em Direito
Ref.: Aquisicéo por Dispensa de Licita¢do —
Fundamento Legal: art. 24 VIl
Considerando:

1. A necessidade de aquisicdo/contratacdo de.......... (descrever objeto) , para atender o/a(s).... (unidade(s)
requisitantes) do Hospital das Clinicas da FMUSP, referente a(ao) (n° documento de requisicdo/do planejamento);

2. Que foi realizada pesquisa de preco, conforme propostas juntadas as fls....... ;

3. Que o expediente estd instruido com proposta da empresa, as fls. ..., que integra a Administracao Publica,
constituida em........ , Para..... , conforme documentos juntados as fls. ..., cujo preco esta em conformidade com
aqueles praticados no mercado, de acordo com grade comparativa de precos as fls. .....;

4. A manifestacdo da area usuaria as fls. ........;

5. A disponibilidade recursos, conforme Nota de Reserva asfls. ...;

6. O disposto no Artigo 24, Inciso VIl da Lei 8666/93, e suas atualizagdes, sobre a aquisicao, por pessoa juridica
de direito publico interno, de bens produzidos ou servicos prestados por érgéo ou entidade que integre a
Administracao Publica e que tenha sido criado para esse fim especifico em data anterior a vigéncia da referida Lei,
desde que o pre¢o contratado seja compativel com o praticado no mercado.

Solicitamos avaliacao desse Nucleo Especializado em Direito quanto a aquisicao, com fundamento no referido
diploma legal, nas condi¢bes a seguir especificadas:

Apds a emissao do parecer, se favoravel, o expediente devera seguir direto a Superintendéncia, para fins de
autorizagdo e ratificacdo dos atos nos termos do Artigo 26 da Lei 8.666/93.

Fornecedor:
Item | Cédigo HC | Desc.do Item Valor Unitério QUANT. Valor Total
T | s | e
Total
DM, ....de de
Supervisor de grupo Gerente Coordenador
Suprimentos Suprimentos Nucleo de Infraestrutura e Logistica




Procedimento Operacional Padrao

Ndcleo de Infraestrutura e Logistica Processos

Divisao de Material

PROCEDIMENTO DE FORMALIZACAO DE AQUISICAO E/OU CONTRATACAO N°014 -2014-001
POR DISPENSA DE LICITACAO POR SE TRATAR DE GENEROS PERECIVEIS

Fundamento legal: artigo 24, inciso XIl da Lei 8.666/1993
“Art. 24. E dispensavel a licitacdo:

““XII - nas compras de hortifrutigranjeiros, pao e outros géneros pereciveis, no tempo neces-
sdrio para a realizacdo dos processos licitatérios correspondentes, realizadas diretamente
com base no pre¢o do dia; (Redacdo dada pela Lei n° 8.883, de 1994),”

Trata-se de aquisicdo de itens especificos: géneros pereciveis e em quantidade limitada, somente o
suficiente para atender o consumo até a conclusao de processo licitatorio dos referidos itens e que
justificadamente nao possam aguardar esse prazo.

Nota: “As aquisi¢Oes caracterizadas por dispensa ou inexigibilidade de licitacao, previstas nos
Arts. 24, incisos Ill e seguintes, e 25, da Lei n° 8.666/93, podem ser fundamentadas em dispensa
de licitacdo, alicercadas no art. 24, incisos | e Il, da referida Lei, quando os valores se enquadra-
rem nos limites estabelecidos neste dispositivo”. (TCU, Acérdao n° 1.336/2006, Plenario, Rel. Min.
Ubiratan Aguiar, DOU de 07.08.2006, veiculado na Revista Zénite de Licitagdes e Contratos - ILC,
Curitiba: Zénite, n. 155, p. 101, jan. 2007, secao Tribunais de Contas).

I. Objetivo: Padronizar o procedimento de aquisicdo e/ou contratagao por dispensa de licitacdo
(géneros pereciveis), com fundamento no artigo 24, inciso Xll, da Lei n° 8.666/93, evitando a inci-
déncia de impropriedades e variagdes indesejadas nos resultados.

Il. Abrangéncia: Todos os envolvidos com o processo de aquisicao, incluindo responséveis pela
“Solicitacdo de compra - SC" e membros da Divisdo de Material.

lll. Exigéncias e Justificativas: Além do preconizado pela Lei 8.666/93 e suas alteracdes e Decreto
Estadual 53.455/2008, existe a necessidade de padronizacdo para diminui¢do da quantidade de
impropriedades durante a realizacao do procedimento de aquisicao de géneros pereciveis com
fundamento no artigo 24, inciso XII, da Lei n° 8.666/93.

IV. Responsabilidades: O Nucleo de Infraestrutura e Logistica aplicara este procedimento e exigira
0 seu cumprimento pelas demais unidades do HCFMUSP.

V. Procedimentos: As atividades descritas neste item estao identificadas no fluxograma (item VI).
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1. Solicitacdo de compra (SC)
1.1. A SC, criada pelo solicitante do material, deve possuir os seguintes elementos:

a. descricdo clara e precisa do objeto;

b. quantidade e periodo de consumo/execucao;

c. codigo SIAFISICO ativo;

d. valor estimado;

e. justificativa para a aquisicdo e/ou contratacdo, com as razdes pelas quais ndo se pode
aguardar o procedimento licitatorio;

f. aprovacoes do CEF e DIREX;

g. no caso de insumos, constar o nimero de patriménio do equipamento.

1.2 A SC pode estar acompanhada de:

a. Propostas atualizadas de no minimo trés fornecedores distintos em conformidade com as
necessidades do HCFMUSP (descricao detalhada do objeto, quantidade, preco unitario e total,
prazo de entrega do objeto, n° de conta Banco do Brasil, condi¢des de pagamento em 30 dias
e validade minima da proposta de 60 dias);

1.3 Recebimento da Solicitacao de compra

A Divisdo de Material, através de Suprimentos, é responsavel pelo recebimento e analise da SC,
devolvendo ao usuario caso os requisitos do subitem 1.1 ndo tenham sido atendidos integralmente.
E responsével também por:

a. gerar o relatério de consumo anual (no caso de bens de consumo);

b. gerar o relatério de histérico de compras, (no caso de bens de consumo), com o objetivo de
realizar andlise das quantidades e de preco compativel com o histérico de compras e com
cotagdes de mercado, bem como de identificar os possiveis fornecedores.

Nota: Para os itens de planejamento que se enquadrem nas condi¢des estipuladas na legislacao,
as etapas 1.1 (exceto “e” e “f’, neste caso, ndo requeridas) deverao ser providenciadas pela Divisdo
de Material.

Nota: Aquisicdes com base no 24 Xll somente poderao ser efetuadas caso haja razdes para a nao
contratacdo mediante licitacdo que independam da acdo da administracdo e ndo se tenha origi-
nado, total ou parcialmente, da falta de planejamento, da desidia administrativa ou da ma gestéo
dos recursos disponiveis, ou seja, que ela ndo possa, em alguma medida, ser atribuida a culpa ou
dolo do agente publico que tinha o dever de agir para prevenir a situacao de desabastecimento;

2. Autuagao

Com os procedimentos do item 1 concluido, os documentos deverdo ser encaminhados ao A2 para
criacdo do processo especifico informando interessado, procedéncia, assunto, modalidade e classifi-
cacao TTD, retornando, apds autuagao, para Suprimentos.



A autuacéo deverd atender ao Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo para a Adminis-
tragdo Publica do Estado de S&o Paulo, aprovado pelo Decreto n° 60.334, de 03 de abril de 2014.

3. Cotacao
3.1. Atendidos os itens anteriores, sdo efetuadas:

a. Cotagodes vélidas, nas condi¢des para o real fornecimento dos géneros, com no minimo 3
(trés) fornecedores distintos, cadastrados ou nao, (deve-se sempre buscar o maximo de
cotacdes possiveis para efetivamente chegar-se ao menor preco).

a.1. Na impossibilidade de atingir o minimo de trés cotacdes validas, o procedimento devera
contar com justificativa e comprova¢ao mediante consultas efetuadas aos possiveis
fornecedores da inviabilidade de obter propostas validas.

b. Criacdo de grade comparativa de precos, subscrita pelo servidor responsavel, com base
no preco histérico e cotagdes de fornecedores para o item. (Os valores propostos deverao
ser negociados, considerando como regra para aceitacao de pre¢os: o aumento de preco
maximo aceitavel, entre a Ultima compra e a cotacdo atual, é o indice FIPE, porém devera
ser considerada a conjuntura de mercado para o item especifico no momento da aquisicdo
e o preco dia). Realizar a compra diretamente com base no preco do dia, divulgado nos
boletins especificos.

¢. Solicitacao de parecer técnico quanto ao objeto ofertado.

3.2 Area técnica responsavel emite o parecer.

3.3 O Servico de Suprimentos, para prosseguimento, efetua:

a. Consulta ao sistema CAUFESP através do sitio https://www.bec.sp.gov.br, juntando-se o
relatério de regularidade cadastral do fornecedor;

b. Consulta ao CADIN através do sitio https://www.fazenda.sp.gov.br/cadin_estadual ou link
no https://www.bec.sp.gov.br, para verificar a regularidade fiscal do fornecedor (no caso de
pendéncias, enquanto esta perdurar, o fornecedor ndo podera ser contratado).

c. consulta o Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas — CEIS http://dados.gov.
br/dataset/cadastro-nacional-de-empresas-inidoneas-e-suspensas/resource/e0559737-
d961-4af9-af3c-16e9aal14fac para verificar se o fornecedor é considerado inidoneo, nos
termos do art. 87, IV da Lei 8.666/93 (no caso inscricao na CEIS, enquanto esta perdurar, o
fornecedor ndo podera ser contratado).

d. Elabora ordem de compra no sistema de administracdo de materiais (Dynamics AX);

e. Solicita reserva de recursos através de despacho especifico (modelo anexo V) ou via sistema,
se disponivel;



®

]Q() MANUAL DE PROCEDIMENTOS PADRONIZADOS PARA CONTRATAGAO DE BENS, SERVIGOS E OBRAS 1

3.4 Emissdo, pelo NEF, da Nota de Reserva no SIAFEM;

3.5 Elaboracao de despacho para solicitacdo de avaliacdo juridica e aprovacdo dos proce-
dimentos pela Autoridade Superior (Superintendente) (anexo VII);

3.6 Emissdo, pelo NUDI de parecer juridico, que encaminha para aprovacao/ratificacdo da
Autoridade Competente;

3.7 Autorizacao e ratificacao pela Autoridade Competente que encaminha ao NILO para
publicacao;

3.8 Elaboracao de extrato da publicacao da decisdo ratificadora do ato (publicacdo);

4. Contratacao
4.1 NEF emite Nota de Empenho e encaminha cépias ao Tribunal de Contas (TCESP);
4.2 Elaboracao de contrato pelo Suprimentos, se for o caso.

4.3 Almoxarifado(s) requisitante(s) acompanha(m) o recebimento dos géneros. Se a entrega
estiver conforme, o item é recebido definitivamente e a Nota Fiscal encaminhada ao NEF
para pagamento.

4.4 NEF emite a PD para o pagamento na data de seu vencimento



Procedimento de Contratacao por Dispensa de Licitacao
(Géneros Pereciveis - Art. 24-XI1)

Areas Usuarias HC

Suprimentos/Compras

NEF

NUDI

Superintendér

Inicio Licitacao
fracassada/ deserta (1)

Relatérios consumo, histérico
de compras (1.3a,b)

Autua processo (2)

Sim

Emisséo de parecer
técnico referente
cotacbes(3.2)

Cotacao/grade de

precos (3.1a, b, c)

!

CAUFESP, CADIN, O.C,,

solicitagdo nota de

reserva (3.3 a, b, ¢, d)

Emissdo de nota de
reserva (3.4)

!

Despacho de
avaliagao (3.5)

Avaliacao Juridica

Publicagao (3.8)

|

d

N

a0 —>

Autoriza
contrata¢do
ratifica atos (2

—

Necessita N&0 +—3
ontrato?

Sim

Emissao de nota

de empenho e

envio de copias
TCESP (4.1)

!

Recebimento/
Acompanhamento
(4.3)

Elaboracdo de contrato

e publicagdo apds

assinatura (4.2)

Pagamento
(4.4)

J

Assina contre
I
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Check List para Formalizacao de Aquisicao por Dispensa de Licitacao (géneros
pereciveis)- Art. 24 XII

Objeto:

Processo:

Sim | Nao | N3°%€ | pig
aplica

Area
Responsavel

Item | Subitem Procedimento Base Legal

SOLICITAGAO DE COMPRA- SC,
gerada no sistema mediante
revogacao de licitacdo:

Arts. 7°, 14

a) descricao clara e precisa do objeto o 15

b) quantidade e periodo de consumo . .
§ 7°da lei Areas usuarias

iderar somente o periodo para con-
1 1.1 (consi ‘ ppara co 8.666/03 | doHCFMUSP/
cluséo de novo procedimento licitatério) Suprimentos

¢) cédigo SIAFISICO adequado Principios
da economi-
d) valor estimado cidade e razo-
abilidade

e) justificativa para a contratagao

f) emite relatério histérico de compras

- Decreto n°
2 Autuacao de processo 60.334/2014 A2
a) Efetua cotagdes com os fornecedo- EDs i;:ﬁ:l
res (no minimo 3 propostas validas) 34.350/91
b) Grade comparativa de pregos
3.1 (analisa precos e verifica necessidade Evidencia Suprimentos
negociacdo com base no histérico de menor preco
3 compras e preco dia)
) Solicita parecer da drea usuaria do
material
art. 26 inc. i
3.2 Emite parecer referente as cotacoes lelldalei Area usuaria
8.666/93




a) Consulta CAUFESP
art. 7° do De-
b) Consulta CADIN e CEIS creto estadual
3.3 53.455/2008 | Suprimentos
) Elabora Ordem de Compra
d) Pede Nota de Reserva de recursos art.7°,§ 2,11l
c/c§9°,art.
14, e art. 38
3.4 Emite Nota de Reserva de recursos caput, da Lei NEF
8.666/93
35 Encaminha para avaliagao juridica Suprimentos
art. 38, §
Parecer da Area de Consultoria Juridica Gnico da Lei
3.6 dispondo sobre a dispensa de licitagdo 8.666/93 NUDI
Comunicagao a Autoridade Superior
3.7 e Ratificacao do ato pela Autoridade AS
Superior art. 26 da lei
Extrato da publicacdo da deciséo rati- 8.666/93
ficadora do ato (prazo: em 5 dias para Suprimentos
3.8 p P P
eficacia dos atos)
4.1 Emite Nota de empenho art. 60 e 61 da
Encaminha cépias ao Tribunal de Iele4ll_3e?(r)1/°64
4.2 Contas - TCESP (até 10 dias Uteis apds 9.127/95
a ratificacdo) '
art. 54, 55,
43 Elaboracédo de contrato (se for o caso) 62, 64 da Lei Suprimentos
8666/93
) almoxarifado(s)
4.4 Recebimento DND(s)
4.5 Pagamento art.62a 64 da NEF

lei 4.320/64

199
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VIl - Formulario Modelo

Anexo A — Modelo de solicitacdo de Nota de Reserva
Anexo B — Modelo de solicitacdo de Avaliacdo Juridica e Ratificacdo dos Atos pela Autoridade Competente

Anexo A — Modelo de solicitacao de Nota de Reserva

Folha de informacdo rubricada sob ne..................... do processo n° (b)

Ao
Nucleo Econémico e Financeiro - NEF

Para providenciar Nota de Reserva no valor de RS ............. Trata-se de aquisicdo de géneros pereciveis
através de Dispensa de Licitacao (24 XII).

DM, ... de de

Supervisor de grupo
Suprimentos
Diviséo de Material



Anexo B - Modelo de solicitacdo de Avaliacdo Juridica e Ratificacdo dos Atos pela
Autoridade Competente

Folha de informacao rubricada sob ne..................... do processo n° (a)

Ilustrissimo(a) Senhor
Coordenador do Nucleo Especializado em Direito

Ref.: Aquisicao por Dispensa de Licitagdo -
Fundamento Legal: art. 24 Xl
Considerando:

1.A necessidade de aquisicdo de géneros alimenticios pereciveis abaixo elencados para atender .......
(unidade requisitante)............. do Hospital das Clinicas da FMUSP pelo periodo de.....;

2.Que ....(justificativas para a dispensa: ex.: pregdo X fracassou em ...data..., conformefls. ... e 0 novo
procedimento licitatério, no processo Y encontra-se em fase de ....., requerendo no minimo o prazo
...... dias até que a licitagao se conclua)....coeeeeeesnnns

3.Que foi realizada pesquisa de preco, conforme propostas juntadas as fls......, bem como consultado o
preco dia asfls. .....;

4. Que o expediente estd instruido com proposta do(s) fornecedor(es) de melhor oferta, as fls. .....,
conforme grade comparativa de precos as fls. .....;

5. A manifestacao da area usuaria as fls. ........ ;

6. Que ndo ha tempo habil para aguardar a concluséo do procedimento licitatério supracitado sem
que as unidades de nutricdo e dietética deste HCFMUSP fiquem desabastecidas, comprometendo o
equilibrio das refeices dos pacientes;

7. A disponibilidade recursos, conforme Nota de Reserva as fls. ...;

8. O disposto no Artigo 24, Inciso Xl da Lei 8666/93, e suas atualizacdes, que dispde sobre compras
de hortifrutigranjeiros, pao e outros géneros pereciveis no tempo necessario para realizacdo do
processo licitatério correspondente.

Solicitamos avaliagao desse Nucleo Especializado em Direito quanto a aquisicdo, com fundamento no
referido diploma legal, nas condi¢des a seguir especificadas:

Apds a emissao do parecer, se favoravel, o expediente devera seguir direto a Superintendéncia, para
fins de autorizacdo e ratificacdo dos atos nos termos do artigo 26 da Lei 8.666/93.

201
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Fornecedor:
Item Codigo HC Desc. do Item Valor Unitario QUANT. Valor Total
T | e | e | e
Total
Fornecedor:
Item Codigo HC Desc. do Item Valor Unitério QUANT. Valor Total
3 | e | e | e,
Total
DM, ...de de

Supervisor de grupo - Suprimentos

Gerente - Suprimentos

Coordenador - Nucleo de Infraestrutura e Logistica
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Procedimento Operacional Padrao

Ndcleo de Infraestrutura e Logistica Processos

Divisao de Material

PROCEDIMENTO DE FORMALIZAGAO DE AQUISICAO E/OU CONTRATAGAO Ne 015 -2014-001
POR DISPENSA DE LICITAGAO EM RAZAO DE IMPRESSAO DOS DIARIOS
OFICIAIS E FORMULARIOS PADRONIZADOS (MATERIAL/SERVICO)

Fundamento legal: artigo 24, inciso XVI da Lei 8.666/93
“Art. 24. E dispensavel a licitacdo:

“XVI - para a impressao dos diarios oficiais, de formularios padronizados de uso da adminis-
tracado, e de edi¢cbes técnicas oficiais, bem como para prestagcdo de servicos de informatica a
pessoa juridica de direito publico interno, por érgaos ou entidades que integrem a Adminis-
tracdo Publica, criados para esse fim especifico; (Incluido pela Lei n° 8.883, de 1994),”

A contratacdo deve atender aos seguintes requisitos:
1. A empresa contratante seja pessoa juridica de direito publico interno;

2. A empresa que fornece ou presta o servico, objeto da contratacdo, deve ser integrante da
Administracao Publica;

3. A empresa que presta o servico, objeto da contratacdo, deve ter sido criada para o fim
especifico do servico que se toma;

4. O objeto da contratacdo seja um dos descritos no dispositivo (a impressao dos diarios oficiais,
de formuldrios padronizados de uso da administracao, e de edi¢des técnicas oficiais) e
servicos de informatica.

Recomenda o TCU:

“9.4.4.4. restrinja as contratagdes por dispensa de licitacdo com fulcro no art. 24, inciso XVI, da Lei n.°
8.666/93 aos casos em que reste comprovado o nexo entre o mencionado dispositivo, a natureza da
instituicdo e o objeto a ser contratado, observando sempre a razoabilidade do preco cotado, bem
como a inexisténcia de outras entidades em condi¢des de prestar os servicos a serem contratados;”
(Acordao 706/2007) Disponivel em: contas.tcu.gov.br/juris/SvIHighLight?key=41434f5244414f2d
4c454741444f2d3632373934&sort=RELEVANCIA&ordem=DESC&bases=ACORDAO-LEGADO;DECIS
AO-LEGADO;RELACAO-LEGADO;ACORDAO-RELACAO-LEGADO;&highlight=&posicaoDocumento=0
&numDocumento=1&totalDocumentos=1
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“Somente se legitima a contratacao direta, sem licitacao, se a entidade a ser contratada tiver sido
criada com a finalidade especifica de fornecer bens e servigcos a Administracdo Publica” (M. Justem
Filho, p. 318).

Assim, empresas estatais que atuam no mercado ndo podem ser contratadas diretamente, sem
licitacdo. O beneficio da contratacdo direta, portanto se restringe as empresas estatais que atuam
exclusivamente em favor da Administracdo Publica.

Nota: “As aquisicdes caracterizadas por dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, previstas nos
Arts. 24, incisos Il e seguintes, e 25, da Lei n° 8.666/93, podem ser fundamentadas em dispen-
sa de licitacéo, alicercadas no art. 24, incisos | e Il, da referida Lei, quando os valores se enqua-
drarem nos limites estabelecidos neste dispositivo”. (TCU, Acérdao n° 1.336/2006, Plenario, Rel.
Min. Ubiratan Aguiar, DOU de 07.08.2006, veiculado na Revista Zénite de Licitagdes e Contratos
- ILC, Curitiba: Zénite, n. 155, p. 101, jan. 2007, secao Tribunais de Contas).

I. Objetivo: Padronizar o procedimento de aquisicdo e/ou contratacdo por dispensa de licitacdo
(material e servi¢o), com fundamento no artigo 24, inciso XVI, da Lei n° 8.666/93, evitando a inci-
déncia de impropriedades e variagdes indesejadas nos resultados.

Il. Abrangéncia:Todos os envolvidos com o processo de aquisicao e/ou contratagao, incluindo
responsaveis pela “Solicitacdo de compra - SC” e membros da Divisdo de Material.

lll. Exigéncias e Justificativas: Além do preconizado pela Lei 8.666/93 e suas alteracdes e Decreto
Estadual 53.455/2008, existe a necessidade de padroniza¢ao para diminuicao da quantidade
de impropriedades durante a realizacdo do procedimento de aquisicao e/ou contratacdo com
fundamento no artigo 24, inciso XVI, da Lei n° 8.666/93.

IV. Responsabilidades: O Nucleo de Infraestrutura e Logistica aplicara este procedimento e exigi-
rd o seu cumprimento pelas demais unidades do HCFMUSP.

V. Procedimentos: As atividades descritas neste item estdo identificadas no fluxograma (item VI).

1. Solicitacao de compra (SC)
1.1 A SC, criada pelo solicitante do material, deve possuir os seguintes elementos:

a. Descricao clara e precisa do objeto;

b. Quantidade e periodo de consumo/execucao;

c. Cédigo SIAFISICO ativo;

d. Valor estimado;

e. Justificativa para a aquisicdo e/ou contratacdo

f. Aprovacoes do CEF, Centro Técnico (quando aplicavel) e DIREX;
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1.2 Recebimento da Solicitacdo de compra

A Divisdo de Material, através de Suprimentos, é responsavel pelo recebimento e analise da SC, devolven-
do ao usuario caso os requisitos do subitem 1.1 ndo tenham sido atendidos integralmente. E responsavel
também por:

a. Gerar o relatério de historico de contratacdo, se for o caso, com o objetivo de realizar analise das
quantidades e de preco, se compativel com o histérico de contratacdo e avaliar a necessidade
de cotacgbes de outros possiveis fornecedores, se existirem de outras entidades em condi¢ées de
prestar os servicos a serem contratados (nesse caso devera ser reavaliada a modalidade).

2. Autuacao

Com os procedimentos do item 1 concluidos, os documentos deverao ser encaminhados ao A2 para
criacdo do processo especifico informando interessado, procedéncia, assunto, modalidade e classificacdo
TTD, retornando, apds autuacao, para Suprimentos.

A autuacao devera atender ao Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo para a Administracdo
Publica do Estado de Sao Paulo, aprovado pelo Decreto n° 60.334, de 03 de abril de 2014.

3. Cotacao
3.1 Atendidos os itens anteriores, sao efetuadas:

d. Cotacoes validas, nas condicbes para o real fornecimento dos servigos (deve-se sempre buscar o
maximo de cotagdes possiveis para efetivamente chegar-se ao menor preco).

e. Criacdo de grade comparativa de precos, subscrita pelo servidor responsavel, com base no preco
histérico e cotacdes de fornecedores para o item. (Os valores propostos deverdo ser negociados,
considerando como regra para aceitacao de pre¢os: o aumento de preco maximo aceitavel, entre
a ultima compra e a cotagdo atual, é o indice FIPE, porém devera ser considerada a conjuntura de
mercado para o item especifico no momento da aquisicdo. Para servicos, deve-se sempre negociar
reducdo minima de 10% do menor valor cotado).

f. Solicitacdo de parecer técnico quanto ao objeto ofertado. (Dispensdvel no caso de Diarios Oficiais).

3.2 Area técnica responsavel emite o parecer.

3.3 O Servigo de Suprimentos, para prosseguimento, efetua:

a. Consulta ao sistema CAUFESP através do sitio https://www.bec.sp.gov.br, juntando-se o relatério de
regularidade cadastral do fornecedor;

b. Consulta ao CADIN através do sitio https://www.fazenda.sp.gov.br/cadin_estadual ou link
no https://www.bec.sp.gov.br, para verificar a regularidade fiscal do fornecedor (no caso de
pendéncias, o fornecedor ndo podera ser contratado).



c. Consulta o Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas — CEIS http://dados.gov.
br/dataset/cadastro-nacional-de-empresas-inidoneas-e-suspensas/resource/e0559737-
d961-4af9-af3c-16e9aal14fac para verificar se o fornecedor é considerado inidéneo, nos
termos do art. 87, IV da Lei 8.666/93 (no caso inscricdo na CEIS, enquanto esta perdurar, o
fornecedor ndo podera ser contratado).

d. Instrucdo dos autos com documentos que comprovam o enquadramento da empresa nas
condi¢des do art. 24 XVI;

e. Elaboracao de ordem de compra no sistema de administracdo de materiais (Dynamics AX);

f. Solicitacdo de reserva de recursos através de despacho especifico (modelo anexo VIII) ou via
sistema, se disponivel;

3.4 Emissdo, pelo NEF, da Nota de Reserva no SIAFEM;

3.5 Elaboragdo por Suprimentos de despacho para avaliacdo juridica e comunicacao
e ratificacdo dos atos pela Autoridade Superior (Superintendente). (Anexo VIII);

3.6 Emissdo, pelo NUDI de parecer juridico, e encaminhamento para aprovacao/ratificacdo da
Autoridade Competente;

3.7 Autorizacdo e ratificacdo pela Autoridade Competente que encaminha ao NILO
para publicacdo;

3.8 Elaboracao de extrato da publicacdo da deciséo ratificadora do ato (publicacéo);

4. Contratacao
4.1 NEF emite nota de empenho e encaminha cépias ao Tribunal de Contas (TCESP);

4.2 Elaboracao de contrato por Suprimentos, se for o caso.

4.3 Almoxarifado(s) requisitante(s)/COP/gestores acompanham o recebimento de bens ou ser-
vicos. Se a entrega estiver conforme o bem/servico é recebido definitivamente e a Nota Fiscal
encaminhada ao NEF para pagamento.

4.4 NEF emite a PD para o pagamento na data de seu vencimento.

207
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Procedimento de Contratacao por Dispensa de Licitacao
(Material/Servico - Art. 24-XVI)

Areas Usuarias HC Suprimentos/Compras NEF NUDI Superintendéncia
. Avaliacao dos itens
EEARIE)
°
©
g
£
2 Requisicao de compra SCatende
2 (SO 1e2 item 1.1
g
5 Sim
E N&o J )
I Devolucio da SC Relatdrio de consumo Sim
5 ao solicitante para e hlStOrIC(?:: debcompras
L revisao (1.3a b).
Abertura do processo
(2)
I
B3
E{T)iSS?O defparetcer Cotagéo/grade de
écnico referente
cotagoes(3.2) precos (3.1, b, )
1
Solicitacgo nota de Emissao de nota de
E reserva (3.3a, b, ¢, d) .
3 ]
2 l Avaliagao
Despacho de Juridica
avaliagao (3.5) (3.6)
l
N . Autoriza
Publicagao (3.8) H4 6bice? Nap —=| contratagdo e
l ratifica atos (3.7)
Necessita7 Néo ——| Emissao de nota
ontrato de empenho e
envio de copias
l Sim TCESP (4.1)
Recebimento/ Elaboragéo d~e contrato ]
Acompanhamento e publicagdo apos Assina contrato
% (4.3) assinatura (4.2)
E | Pagamento
s (4.4)
1
3 !
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Check List para Formalizacao de Aquisicao/Contratacao por Dispensa de Licitacao
(material/obra/servico)- Art. 24 XVI

Objeto:

Processo:

G Sim ‘Néo Niose | o, ¢

Responsavel aplica

Item | Subitem ‘ Procedimento Base Legal

Emitir Solicitacdo de Compra- SC,

Contendo:

a) descricdo clara e precisa do objeto Arts. 70,14

el5

b) quantidade e periodo de consumo/ §7°dalei

execucao 8.666/93

¢) cédigo SIAFISICO adequado

1.1 -

Principios

d) valor estimado da economi-

cidade e razo-

abilidade

e) justificativa para a contratagao Areas usudrias

1

f) aprovacoes (CEF, CEAH (se for o do HCFMUSP

caso) e DIREX

A SC podera vir acompanhada de:

a) proposta(s) atualizada(s) de

fornecedor(es) em conformidade com

as necessidades HCFMUSP (descricao Arts. 7°e

1.2 detalhada o objeto, quantidade, preco 14 da lei

unitério e total, prazo de execu¢ao 8.666/93

do objeto, n° conta BB, condi¢des de

pagamento e validade da proposta)
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Recebe e analisa SC (em caso de ndo
cumprimento dos requisitos 1 devolver
a0 usuario)

1 1.3 Gera SC no sistema Suprimentos

Emite relatorio - histérico de compras
(no caso de bens)

2 Autuacao de processo A2

Decreto
Estadual
34.350/91

a) Efetua cotagdes com os fornecedo-
res (no minimo 3 propostas validas)

b) Grade comparativa de precos
(analisa precos e verifica necessidade
negociacdo com base no histérico de
compras no caso de bens e comprova
que os precos ofertados pela empresa
publica sdo compativeis com os prati-
cados no mercado)

3.1 ) Providencia junto a empresa inte- Suprimentos
grante da Administracdo Publica, docu-
mentacao que comprove a condicdo
prevista no artigo 24 XVI (1) a empresa
é integrante da Administracao Publica;
2) a empresa tem como fim especifico
o objeto da contratagdo; 3) o objeto

da contratacdo é um dos descritos no
dispositivo.

3 d) Solicita parecer da area usuaria do
material/servigo

3.2 Emite parecer referente as cotacdes, Area usudria

a) Consulta CAUFESP

art. 7° do De-
b) Consulta CADIN e CEIS creto estadual
3.3 53.455/2008 | Suprimentos

c) Elabora Ordem de Compra

d) Pede Nota de Reserva de recursos art. 7°,§ 20, 1ll,

c/c§9° art.
14,eart. 38
3.4 Emite Nota de Reserva caput, da Lei NEF

8.666/93

3.5 Encaminha para avaliagdo juridica Suprimentos

art.38,§
Unico da Lei NUDI
8.666/93

36 Parecer da Area de Consultoria Juridica
. dispondo sobre a dispensa de licitacdo




Comunicagao a Autoridade Superior

art. 26 da lei

. e Ratificacdo do ato pela Autoridade
3.7 Ratificacdo d pela Autoridad 8.666/93 AS
Superior ’
Extrato da publicacao da decisao rati- art. 26 da lei
3.8 ficadora do ato (prazo: em 5 dias para 8.666/93 Suprimentos
eficécia dos atos) ’
. art.60 e 61 da
a) Emite Nota de empenho lei 4.320/64
4.1 b) Encaminha cépias ao Tribunal de Lei ne NEF
Contas - TCESP (até 10 dias Uteis apos 9.127/95
a ratificagdo) ’
art. 54, 55,
4.2 Elaboragéo de contrato (se for o caso) 62,64 da Lei Suprimentos
8666/93
Almoxari-
4.3 Recebimento/acompanhamento da fado(s)/ges-
: execucao tores
do contrato
4.4 Pagamento art.62 a 64 da NEF

lei 4.320/64
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VIl - Formulario Modelo

Anexo A - Modelo de solicitacdo de Nota de Reserva
Anexo B — Modelo de solicitacao Avaliacdo Juridica e Ratificacdo dos Atos pela Autoridade Competente

Anexo A — Modelo de solicitacao de Nota de Reserva

Folha de informacdo rubricada sob ne..................... do processo n° (c)

Ao
Nucleo Econémico e Financeiro - NEF

Para providenciar Nota de Reserva no valor de RS ............. Trata-se de aquisicdo através de Dispensa
de Licitagcdo (24 XVI).

DM, ... de de

Supervisor de grupo

Suprimentos

Diviséao de Material
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Anexo B - Modelo de solicitacdo de Avaliacdo Juridica e Ratificacdo dos Atos pela
Autoridade Competente

Folha de informacéo rubricada sob ne.........ccec.uu..... do processo n° (a)

llustrissimo(a) Senhor(a)

Coordenador do Nucleo Especializado em Direito
Ref.: Aquisicao por Dispensa de Licitagdo —
Fundamento Legal: art. 24 XVI
Considerando:

7. A necessidade de aquisicao/contratacao de ......... (descrever objeto)..........., para atender o/a(s) .... (unidade(s)
requisitantes) do Hospital das Clinicas da FMUSP, referente a(ao) .......c...... (n° documento de requisicao/do
planejamento);

8. Que foi realizada pesquisa de preco, conforme propostas juntadas as fls.......

9. Que o expediente esta instruido com proposta da empresa, as fls. ..., que integra a Administracao Publica,
constituida para............ , conforme documentos juntados as fls. ..., cujo preco estd em conformidade com aqueles
praticados no mercado, de acordo com grade comparativa de precos as fls. .....;

10. A manifestacdo da area usuaria as fls. ........ ;

11. A disponibilidade recursos, conforme Nota de Reserva as fls. ...;

12. O disposto no Artigo 24, Inciso XVI da Lei 8666/93, e suas atualiza¢des, sobre a contratacdo de impressao dos
didrios oficiais, de formuldrios padronizados de uso da administracéo, e de edi¢des técnicas oficiais, bem como
para prestacao de servicos de informatica a pessoa juridica de direito publico interno, por 6rgaos ou entidades
que integrem a Administracdo Publica, criados para esse fim especifico.

Solicitamos avaliacdo desse Nucleo Especializado em Direito quanto a aquisicao, com fundamento no referido
diploma legal, nas condicdes a seguir especificadas:

Apds a emissao do parecer, se favoravel, o expediente devera seguir direto a Superintendéncia, para fins de
autorizacdo e ratificacdo dos atos nos termos do Artigo 26 da Lei 8.666/93.

Fornecedor:
Item | Codigo HC | Desc.do Item Valor Unitério QUANT. Valor Total
1
Total
DM, ....de de
Supervisor de grupo Gerente Coordenador
Suprimentos Suprimentos Nucleo de Infraestrutura e Logistica

@
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Procedimento Operacional Padrao

Ndcleo de Infraestrutura e Logistica Processos

Divisao de Material

PROCEDIMENTO DE FORMALIZACAO DE AQUISICAO POR DISPENSA N°016 -2014-001
ELETRONICA - BEC (BENS)

Fundamento legal: artigo 24, inciso Il da Lei Federal 8.666/1993 e Decreto Estadual n° 59.104,
de 18 de abril de 2013, que regulamenta:

Dispensa de Licitacdo para a compra de bens, em parcela Unica e entrega imediata, com dispensa
de licitagdo em razdo do valor, realizado por intermédio da Bolsa Eletronica de Compra do Governo
do Estado de S&o Paulo - Sistema BEC/SP.

. Objetivo: Padronizar o procedimento de aquisicdo por dispensa de licitacdo (material), com
fundamento no artigo 22, inciso Ill, § 3° da Lei n° 8.666/93, e regulamentada pelo Decreto estadual
n° 59.104/2013, evitando a incidéncia de impropriedades e variacdes indesejadas nos resultados.
Il. Abrangéncia: Todos os envolvidos com o processo de aquisicao, incluindo responséveis pela
“Solicitacao de compra - SC” e membros da Divisdo de Material.

lll. Exigéncias e Justificativas: Além do preconizado pela Lei 8.666/93 e suas altera¢des Decreto n°
59.104/2013, existe a necessidade de padronizacdo para diminuicao da quantidade de improprie-
dades durante a realizacao do procedimento de aquisicao na modalidade Dispensa de licitagao na
forma eletronica.

IV. Responsabilidades: O Nucleo de Infraestrutura e Logistica aplicard este procedimento e exigira
0 seu cumprimento pelas demais unidades do HCFMUSP.

V. Procedimentos: As atividades descritas neste item estdo identificadas no fluxograma (item VI).

1. Solicitacao de compra (SC)
1.1. A SC, criada pelo solicitante do material, deve possuir os seguintes elementos:

a. descricao clara e precisa do objeto de acordo com o descritivo constante do SIAFISICO;
b. quantidade e periodo de consumo;

c. valor estimado;

d. justificativa para a aquisicdo ;

e. aprovacdes do CEF, Centro Técnico (quando aplicavel) e DIREX;

f. no caso de insumos, constar o nimero de patriménio do equipamento.

g. indicacdo do local e do prazo de entrega
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1.1. Recebimento da Solicitacdo de compra

A Divisdao de Material, através de Suprimentos, é responsavel pelo recebimento e andlise da
SC, devolvendo ao usuario caso os requisitos do subitem 1.1 ndo tenham sido atendidos
integralmente. E responsavel também por:

a. gerar o relatério de consumo anual (no caso de bens de consumo, exceto produtos para
saude) e analisa de estd enquadrado dentro do valor limite para esta modalidade Dispensa
em razédo do valor (R$8.000,00) dentro do exercicio financeiro (ano);

b. gerar o relatdrio de histérico de compras para bens de consumo, com o objetivo de realizar
anélise das quantidades e de preco compativel com o histérico de compras e com preco
SIAFISICO/BEC, bem como de identificar os possiveis fornecedores.

Nota: Para os itens de planejamento que se enquadrem no limite estipulado na legislacao,
" n

as etapas 1.1 (exceto “e” e “f", neste caso, ndo requeridas) deverdo ser providenciadas pela
Divisdo de Material.

2. Autuacgao

Com os procedimentos do item 1 concluidos, os documentos deverao ser encaminhados ao A2
para criacdo do processo especifico informando interessado, procedéncia, assunto, modalidade e
classificacdo TTD, retornando, apds autuacgao, para Suprimentos.

A autuacéo deverd atender ao Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo para a Adminis-
tracao Publica do Estado de Sao Paulo, aprovado pelo Decreto n° 60.334, de 03 de abril de 2014.

3. Cotacao
3.1 Atendidos os itens anteriores, sao efetuadas:

a. Criacdo de grade referencial de precos, subscrita pelo servidor responsavel, com base no
preco historico, atualizado pelo indice FIPE, e precos obtidos no médulo de precos do banco
de dados do SIAFISICO, exceto se dele nada constar para o item a ser adquirido, caso em que
deverd ser fornecido diretamente pela UGE, na forma da regulamentacdo pertinente, para
referenciamento do preco aceitavel na Dispensa.

3.2 Autorizacdo para abertura de licitacdo a Autoridade Competente (atualmente Coordenador
NILO, designado em Portaria pelo Superintendente) que autoriza abertura, designando respon-
savel pela DL e encaminha para NEF.

3.3 NEF cadastra processo SIAFEM/SP e SIAFISICO, observados os itens constantes do CADMAT,
cria Oferta de Compra e contabiliza OC no SIAFEM/SP, o que implica na reserva automatica dos
recursos, previamente vinculados ao Sistema BEC/SP. Envia DM.
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3.4 Suprimentos efetua:

a.Imprime edital gerado pelo Sistema BEC/SP a partir de minuta padrao previamente
aprovada pela Procuradoria Geral do Estado de Sao Paulo, acrescido dos dados da OC
gerada pela UC, que sédo inseridos no preambulo.

b. A divulgacdo se da por intermédio de mensagem eletronica, com antecedéncia minima
de 2 (dois) dias uteis da data de realizacdo das cotacdes eletronicas, enviada a todos os
fornecedores cadastrados no CAUFESP, em categoria compativel com o objeto da cotacao
eletrénica, gerada pelo préprio Sistema BEC/SP;

c. Responsavel acompanha lances eletrénicos na data estipulada. As propostas com valor
acima do referencial definido sao automaticamente desclassificadas pelo Sistema BEC/SP
que divulga o resultado da cotacgao eletrénica no endereco do Sistema BEC/SP e encaminha
o BEN ao fornecedor vencedor;

d. Suprimentos junta aos autos o resultado e encaminha, através do NILO, para decisdo da
Autoridade Superior (Superintendente).

3.5 Autoridade Superior decide sobre contratacdo e reenvia a DM através do NILO.

4. Contratagao

4.1 Suprimentos consulta regularidade do fornecedor no CAUFESP, CADIN e CEIS cria Contrato
de Trabalho - CT, emite Ordem de Compra e encaminha ao NEF para empenho.

4.2 NEF emite Nota de Empenho.

4.3 Sistema BEC/SP informar ao fornecedor vencedor, por meio de mensagem eletronica, a
relacdo das Notas de Empenho emitidas a seu favor pela UC.

4.4 Almoxarifado (Unico) recebe material e encaminha NF para pagamento;

4.5 NEF emite a PD para o pagamento na data de seu vencimento.



Procedimento de Dispensa de Licitacao Eletronica (Bens Comuns)

Areas Usuarias HC

Suprimentos/ Compras

NEF

NUDI

Superintendéncia

rlanejamento/>olicitacao

Avaliacao dos itens

Inicio

Requisicao
de compra
(SC)1e2

1

Devolucéo da SC
ao solicitante

1.1e1.2(1.3)

RC atende
item 1.1

Sim
1

Relatério de consumo e
histérico de compras (1.3 a, b, ¢

1.3 = Inicio do fluxo
para item planejado

Abertura do processo (2)

4

Elabora grade preco
referencial (3.1 a)

l

Autoriza DL (3.2)

Emite e contabiliza
Oferta de Compra -

(4.3)

° BEC (3.3)
& I
!
-
Gera de edital (3.4 a)
Acompanha ofertas Aprg\ga ;f;yl;ado
34b,cd utoriz:
¢ <9 empenhamento (3.5)
; ]
!
Emite Ordem de
Compra (3.6) l
° . Emissao de nota
)
E Recebimento (4.2) de empenho (4.1)
4
§ Pagamento
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Check List para Formalizacao de Aquisicao de Bens por Dispensa de Licitacao Ele-
tronica - Compra de bens, em parcela Unica e entrega imediata, com dispensa
de licitacao em razao do valor, realizado por intermédio da BEC/SP

Objeto:

Processo:

Area

Item | Subitem Procedimento Base Legal . Sim Nao
Responsavel

Emitir Solicitacdo de Compra- SC,

Contendo:
a) descricdo clara e precisa do objeto Arts.7°, 14 e
15 e artigo 4°,
b) quantidade e periodo de consumo |, do anexo |
do Decreto n°
) justificativa para a contratacéo 59.104/2013
1.1 i i Decreto n°
d) cédigo SIAFISICO adequado 42.604/97
e) valor estimado Principios
1 daeconomi- | freas usudrias
cidade e razo- | 4o HCFMUSP
abilidade

f) aprovacoes (CEF, Centro Técnico, se
for o caso, e DIREX)

A SC podera vir acompanhada de:

a) Proposta atualizada de
fornecedor(es) em conformidade com
1.2 as necessidades HCFMUSP (descrigao art.7°e 14 da

. detalhada o objeto, quantidade, preco lei 8.666/93
unitdrio e total, prazo de execucdo do
objeto, n° conta BB)




a) Recebe e analisa SC (em caso de nao
cumprimento dos requisitos 1 devolver
a0 usuario)

b) Em se tratando de itens de plane-
jamento:

c) Suprimentos gera SC no sistema (em
substituicdo aos itens 1 e 2 supra)

d) Confirma quantitativos do planeja-

art. 23, inciso

Suprimentos

mento e analisa de estd enquadrado II, alinea

dentro do valor limite para esta moda- “a" da Lei

lidade Convite (R$8.000,00) dentro do 8.666/93

exercicio financeiro (ano)

13 e) Junta relatério de consumo do item e

histérico de compras.

f) Analisa se o descritivo SIAFISICO aten- |  Decreto n°

de as necessidades do HC 59.104/2013

g) Efetua pesquisa para referen-

ciamento de pregos, considerando .

Gltimo prego praticado no HC, preco Artigo 3°

SIAFISICO/BEC. do Decreto Suprimentos
59.104/2013

h) Grade comparativa de pregos (analisa

pregos e estabelece preco referencial)

i) Solicita autorizacao para abertura de li-

citacao a Autoridade Competente - NILO
art. 4° inciso

I do Anexo

Autua processo | do Decr. A2
59.104/2013

a) Autoriza abertura, define responsa-

; NILO

vel e encaminha para NEF

b) Cadastra processo SIAFEM/SP, cria art. 4°inciso

Oferta de Compra e contabiliza no Il do Anexo NEF

SIAFISICO/BEC que implica na reserva I do Decr.

automdtica dos recursos. 59.104/2013

3.1 c) Imprime edital (sitio BEC) art. 49 inciso Suprimentos
d) Acompanha cotac¢des imprime IV| gg é:i:o Responsavel

resultado e encaminha para decisao da
Autoridade Superior

59.104/2013

designado em
Suprimentos

e) Decide sobre a contratacao

art. 4° inciso

Il do Anexo
I do Decr.

59.104/2013

AS
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a) Consulta regularidade do fornecedor o
art. 4° inciso

4.1 b) Elabora Contrato de Trabalho - CT IV do Anexo

| do Decr.
¢) Emite Ordem de Compra e encaminha | 59.104/2013

para empenho

Suprimentos

art. 4° inciso

V do Anexo
| do Decr.

59.104/2013

4.2 Emite Nota de empenho

art.73a76da
Lei 8.666/93
4.3 Recebimento e encaminhamento da NF art. 4° inciso
. para pagamento VIl do Anexo
I do Decr.
59.104/2013

Almoxarifado

art. 4° inciso

VIIl do Anexo
I do Decr.

59.104/2013

4.4 Pagamento NEF




VIl - Formulario Modelo

Anexo A — Modelo de Autorizacao para Abertura de Licitacao
Anexo B — Modelo de Autorizagdo/decisdo da Autoridade Competente

Anexo A — Modelo de solicitacao de Autorizacao para Abertura de Dispensa

de Licitacao eletronica

Ao

Nucleo de Infraestrutura e Logistica — NILO

Considerando que o(s) item(ns) objeto do presente expediente, analisado o histérico de precos e
consumo nesta Instituicao, se enquadram no artigo 1° inciso | do Decreto 59.104, de 18 de abril de
2013, solicitamos autorizacdo para abertura de procedimento de compra mediante dispensa de licita-
¢ao eletrénica, em conformidade com a Portaria do Senhor Superintendente de 18/07/2011, publi-
cada no D.O.E. de 27/07/2011, Secéo |, pagina 63, na modalidade de Dispensa de licitacao, através de
Bolsa Eletrénica de Compras — BEC/SP

Processo

Material

Valor

Total

de

Supervisor de grupo - Suprimentos

Divisdo de Material

Gerente - Suprimentos
Diviséao de Material
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A
Divisao de Material

Autorizo, mediante justificativa supracitada, a abertura de procedimento de compra mediante
dispensa de licitacdo eletronica, em conformidade com a Portaria do Senhor Superintendente de
18/07/2011, publicada no D.O.E. de 27/07/2011, Secéo |, pagina 63, e atribuo ao(a) servidor(a) .........c.e.... ,
matricula ............ , a responsabilidade de acompanhar a cotagdes e avaliar o resultado e enviar para deci-
sdo da Autoridade Competente, no processo HC .........cu..... , na Bolsa Eletronica de Compras — BEC/SP.

A Divisao de Financas para emissdo e contabilizacdo da Oferta de Compra.

Séo Paulo, de de

Coordenador
Nucleo de Infraestrutura e Logistica

A
Superintendéncia
Submetemos a apreciacdo do Senhor Superintendente, o processo ...../...., para fins de decisdo

quanto ao resultado das cotagdes eletronicas na Dispensa de licitacdo ne.......... /......, conforme Ata de
Sessao Publica constante dos autos, conforme segue:

Empresa:
Item Quantidade Valor unitério Valor Total
Total
Sédo Paulo, ....de de
Supervisor de grupo - Suprimentos Gerente - Suprimentos Coordenador
Diviséao de Material Diviséo de Material Nucleo de Infraestrutura e Logistica
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A
Divisao de Material/NILO

De acordo com o resultado das cotagdes da Dispensa de Licitacéo ........ YA , ADJUDICO of(s) item(s)
............. da Oferta de Compra ............... ao(s) fornecedor(es) vencedor(es), conforme Ata da Sessdo as fls....

AUTORIZO o empenhamento da(s) despesa(s) e a emissao da(s) respectiva(s) Nota(s) de Empenho.

Superintendéncia, de de

Superintendente
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Procedimento Operacional Padrao

Ndcleo de Infraestrutura e Logistica Processos

Divisao de Material

PROCEDIMENTO DE FORMALIZACAO DE AQUISICAO E/OU CONTRATAGAO N°017-2014-001
POR INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO (BENS/OBRA/SERVICO)

Fundamento legal: artigo 25, inciso | da Lei 8.666/1993
“Art. 25 - E inexigivel a licitacao quando houver inviabilidade de competicdo, em especial

| - para aquisicdo de materiais, equipamentos, ou géneros que sé possam ser fornecidos por
produtor, empresa ou representante comercial exclusivo, vedada a preferéncia de marca,
devendo a comprovagao de exclusividade ser feita através de atestado fornecido pelo érgao
de registro do comércio do local em que se realizaria a licitacdo ou a obra ou o servico, pelo
Sindicato, Federagdo ou Confederagdo Patronal, ou, ainda, pelas entidades equivalentes;”

I. Objetivo: Padronizar o procedimento de aquisicdo e/ou contratacao por inexigibilidade de licita-
¢ao (material, obra e servico), com fundamento no artigo 25, inciso |, da Lei n° 8.666/93, evitando a
incidéncia de impropriedades e variagdes indesejadas nos resultados.

Il. Abrangéncia: Todos os envolvidos com o processo de aquisicdo e/ou contratacdo, incluindo
areas usudrias do material/servico, responsaveis pela “Solicitacdo de compra - SC” e membros da
Divisdo de Material.

lll. Exigéncias e Justificativas: Além do preconizado pela Lei 8.666/93 e Decreto Estadual
53.455/2008, existe a necessidade de padronizacdo para diminuicdo da quantidade de improprie-
dades durante a realizacdo do procedimento de aquisicdo e/ou contratacdo com fundamento no
artigo 25, inciso |, da Lei n° 8.666/93.

IV. Responsabilidades: O Nucleo de Infraestrutura e Logistica aplicard este procedimento e exigira
o seu cumprimento pelas demais unidades do HCFMUSP.

V. Procedimentos: As atividades descritas neste item estao identificadas no fluxograma (item VI).

1. Solicitacao de compra (SC)
1.1. A SC, criada pelo solicitante do material/servico, deve possuir os seguintes elementos:

a. descricdo clara e precisa do objeto;

b. quantidade e periodo de consumo/execucao;
c. codigo SIAFISICO;

d. valor estimado;

e. justificativa para a aquisicado e/ou contratacao;



f. aprovacdes do CEF, Centro Técnico (quando aplicavel) e DIREX;
g. no caso de insumos, constar o nimero de patriménio do equipamento.

1.2 A SCdeve estar acompanhada de:

a. Proposta atualizada do fornecedor em conformidade com as necessidades do HCFMUSP
(descricdo detalhada do objeto, quantidade, preco unitario e total, prazo de entrega/
execucdo do objeto, n° de conta Banco do Brasil, condi¢cdes de pagamento em 30 dias e
validade minima da proposta de 60 dias);

b. Comprovacéo de exclusividade através de atestado e/ou declaracéo fornecido pelo 6rgao
de registro do comércio do local em que se realizaria a licitacdo ou a obra ou o servico, pelo
Sindicato, Federacdo ou Confederacdo Patronal, ou, ainda, pelas entidades equivalentes,
dentro do prazo de validade.

c. Documento (Anexo VIII C, D, E e F) subscrito pela area solicitante com manifestacdo técnica
que justifique/comprove a exclusividade do fornecedor, relacionando o objeto de aquisicao
e o atestado de exclusividade.

1.3 Recebimento da Solicitacdo de compra

A Divisdo de Material, através de Suprimentos, é responsdavel pelo recebimento e andlise da SC,
devolvendo ao usudrio caso os itens 1.1 e 1.2 ndo tenham sido atendidos integralmente. E
responsavel também por:

a. gerar o relatério de consumo anual (no caso de bens de consumo);

b. gerar o relatério de histérico de compras, (no caso de bens de consumo), com o objetivo de
realizar adequacdo de preco compativel com o histérico de compras e pesquisa de mercado,
bem como de identificar o fornecedor.

c. atendidos os itens anteriores, é realizada a autuagdo do processo HC de compra.

Nota: Para os itens de planejamento que conste no cadastro do sistema a informacéo da exclu-

sividade, quanto as etapas 1.1 (exceto “e” e “f") e 0 1.2 (exceto “c”) deverao ser providenciadas
pela Divisdo de Material, inclusive para confirmacdo da exclusividade.

2. Autuagao

Com os procedimentos do item 1 concluidos, os documentos deverdo ser encaminhados ao A2
para criacdo do processo especifico informando interessado, procedéncia, assunto, modalidade e
classificacdo TTD, retornando, apds autuacgao, para Suprimentos.

A autuacéo deverd atender ao Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo para a Adminis-
tracao Publica do Estado de Sao Paulo, aprovado pelo Decreto n° 60.334, de 03 de abril de 2014.

225



®

r

226 MANUAL DE PROCEDIMENTOS PADRONIZADOS PARA CONTRATAGAO DE BENS, SERVIGOS E OBRAS 1

3. Cotacao
3.1 Suprimentos efetua os seguintes passos:

a. Cria de grade comparativa de precos, com base no histérico de consumo e preco do
fornecedor para o item (Nesse ponto existe uma regra para aceitacdo de precos: o aumento
de preco maximo aceitdvel, entre a Ultima compra e a cotagédo atual, é o indice FIPE ou
CMED, conforme o caso; para servicos deve-se sempre buscar redu¢cdo minima de 10% do
valor cotado).

b. consulta ao sistema CAUFESP;

c. consulta ao CADIN;

d. consulta ao CEIS

e. elabora ordem de compra;

f. solicita reserva de recursos através de despacho especifico (anexo V);

3.2 NEF emite a “nota de reserva”;

3.3 Elabora despacho para comunicagao e aprovacao dos procedimentos pela Autoridade
Superior (Superintendente), e solicitacdo de avaliacao juridica. (anexo VI);

3.4 Emissdo, pelo NUDI de parecer juridico, que encaminha para aprovagao/ratificacéo da
Autoridade Competente;

3.5 Autorizacgéo e ratificacdo pela Autoridade Competente que encaminha ao NILO para
publicacgéo;

3.6 Publica extrato da deciséo ratificadora do ato (publicacéo);

4. Contratacao
4.1 NEF emite Nota de Empenho e encaminha cépias ao Tribunal de Contas (TCESP);
4.2 Elaboragao de contrato pelo Suprimentos, se for o caso.

4.3 Almoxarifado(s) requisitante(s)/COP/gestores de contrato acompanham o recebimento
dos bens ou servicos.

4.4 NEF emite a PD para o pagamento na data de seu vencimento



Procedimento de Contratacao por Inexigibilidade de Licitacao

(Material/Obra/Servico - Art. 25-1)

Areas Usuarias HC

Suprimentos

NEF

NUDI

Superintendéncia

rlanejamento/>olicitacao

Inicio

Requisicdo de compra
e parecer técnico (1.1
e 1.1a,b,¢)

I

Nao

Avaliacédo dos itens

1.1e1.2(1.3)

SCatende
item 1.1

Sim

{

Devolucao da SC
ao solicitante

Relatér io de consumo e histor

ico de compras. Checa
documentos de exclusividade
(13a,beq)

1.3=Inicio do fluxo
p/ item planejado

Abertura do processo
(2)

Si

Licitagao

|
Grade de precos (3.1 a)

CAUFESP, CADIN, O.C.,
solicitagdo nota de

reserva (3.1 b, ¢, d)

Emissao de nota de
reserva (3.2)

!

Despacho de

Avaliagao Juridica
(34)

avaliacao (3.3)

Publicacao (3.6) —

J

Né

D =

Autoriza
contratagao e
ratifica atos (3.5)

Lontratacao

Necessita
ontrato2

!

Recebimento/
Acompanhamento
(43)

Sim

Emisséo de nota de
empenho e envio de
copias TCESP (4.1)

Elaboragao de contrato

(quando aplicavel (12)

Pagamento

(4.4)
1

Assina contrato
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Check List para Formalizacao de Aquisicao/Contratacao por Inexigilidade de Lici-

tacao (material/obra/servico) - 251 Exclusividade

Objeto:

Processo:

Item | Subitem

Procedimento

Emitir Solicitacdo de Compra- SC,
Contendo:

Base Legal

Area
Responsavel

a) descrigao clara e precisa do objeto Artse. 17;’ 14
b) quantidade e periodo de consumo/ §7°dalei
execucao 8.666/93
1.1 ¢) codigo SIAFISICO adequado Areas usudrias
: do HCFMUSP
Principios
. da economi-
d) valor estimado cidade e razo-
abilidade
e) justificativa para a contratagao
f) aprovacodes (CEF, Centro Técnico, se
for o caso, e DIREX)
1 A SC devera vir acompanhada de:
a) Proposta atualizada do fornecedor
em conformidade com as necessidades Arts. 7°e
HCFMUSP (descricao detalhada o objeto, 14 da lei
quantidade, preco unitario e total, prazo 8.666/93
de execugao do objeto, n° conta BB)
b) Atestado de exclusividade emitido
1.2 pelo 6rgao de registro do comércio do Areas usuarias
. local em que se realizaria a licitagdo pelo | art. 25 da lei do HCFMUSP
Sindicato, Federagao ou Confederagéo 8.666/93

Patronal, ou, ainda, pelas entidades equi-
valentes, dentro do prazo de validade

c) Manifestacdo da drea demonstrando
arazao da escolha do fornecedor que
justifique/comprove a inviabilidade de
licitagéo (ver relatorios)

art. 26 incisos
Il dalei
8.666/93

Sim Nao




a) Recebe e analisa SC (em caso de
nao cumprimento dos requisitos 1 e 2
devolver ao usuario)

b) Relatério de consumo anual (no caso

13 de bens) Suprimentos
¢) Relatdrio histérico de compras (no
caso de bens) - verificar necessidade de
negocia¢do
= Decreto n°
Autuacao 60.334/2014 A2
a) Elabora grade comparativa de
precos (com base no historico)
Decreto n°
b) Consulta CAUFESP 52.205/2007
art. 7° do De- .
3.1 c) Consulta CADIN e CEIS creto estadual | SUPTimentos
53.455/2008
d) Elabora Ordem de Compra
art. 14 da lei
e) Pede Nota de Reserva de recursos 8.666/93
mite Nota de Reserva
3.2 Emite Nota de R NEF
. ncaminha para avaliagéo juridica uprimentos
E inh liagdo juridi Supri
. . art. 38
Parecer da Assessoria Juridica sobre a - -
34 inexigibilidade de licitagcdo inciso VI da lei NUDI
8.666/93
35 Comunicagao a Autoridade Superior e art.26 dalei AS
: Ratificacdo pela Autoridade Superior 8.666/93
Extrato da publicacao da decisao rati- art. 26 dalei
3.6 ficadora do ato (prazo: em 5 dias para 8.666/93 Suprimentos
eficacia dos atos) :
. art.60e 61 da
a) Emite Nota de empenho lei 4.320/64 NEF
4.1 b) Encaminha cépias ao Tribunal de Lei no
Contas - TCESP (até 10 dias Uteis apds a 9.127/95
ratificagdo) :
N art. 62 da lei .
4.2 Elaboragéo de contrato (se for o caso) 8.666/93 Suprimentos
4.3 Recebimento/acompanhamento da art.73a76da AIn;:t);arl'elza::/
. execucio Lei 8.666/93 | 9
contrato
art. 62 da lei
4.4 Pagamento 4320/64 NEF
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VIl - Formulario Modelo

Anexo A - Relatério técnico de inviabilidade de licitagdo/exclusividade - pecas, componentes e acessorios
para equipamentos

Anexo B - Relatério técnico de inviabilidade de licitagdo/exclusividade - insumos para equipamentos

Anexo C - Relatério técnico de inviabilidade de licitagdo/exclusividade — material de uso técnico e hospitalar

Anexo D - Relatério técnico de inviabilidade de licitacdo/exclusividade — servicos de manutencao de
equipamentos

Anexo E - Modelo de solicitacdo de Avaliacdo Juridica e Ratificacdo dos Atos pela Autoridade Competente

A - Relatdrio técnico de inviabilidade de licitacao/exclusividade

Ref. legal: Lei 8.666/93 Art. 25: “E inexigivel a licitacio quando houver inviabilidade de
competicdo, em especial:

| - para aquisicdo de materiais, equipamentos, ou géneros que sé possam ser fornecidos por
produtor, empresa ou representante comercial exclusivo, vedada a preferéncia de marca,
devendo a comprovacéo de exclusividade ser feita através de atestado fornecido pelo érgdo
de registro do comércio do local em que se realizaria a licitacdo ou a obra ou o servigo, pelo
Sindicato, Federagdo ou Confederagao Patronal, ou, ainda, pelas entidades equivalentes”.

Tipo de material: pecas, componentes e acessorios para equipamentos

I. Identificacdo do equipamento:
1. Tipo de equipamento:
. Marca:
. Modelo:
. Procedéncia: (origem do equipamento)
. Ne patrimdnio: (para bens de propriedade HCFMUSP - identificar se HC ou FFM ou FZ)
. Ne contrato: (para bens contratados pelo HCFMUSP, locagéo por ex.)
. N° Termo de Acordo/Convénio: (nestes casos juntar cépia dos termos as requisi¢ées de compra)
. Outros: (especificar)
. Localizacao do equipamento: (local de instalagdo atual)

O O NOULL A~ WN



Il. Justificativa técnica para aquisicdo da peca:

1. Item imprescindivel para: (especificar atividade realizada pelo equipamento afetada pela substi-
tuicao/reparo da peca/componente/acessorio)

2. comprometimento do funcionamento: (detalhar o que a falta de substituicao/reparo da peca/
componente/acessorio poderd acarretar)

3. Valor percentual da peca/valor do equipamento: (demonstrando custo/beneficio no reparo/
substituigdo)

4. Item requer Registro MS? Sim ( ) Nao () (no caso de acessorios)

5. Condicao doitem: Novo () Recondicionado() Abasedetroca() Previstoem contrato
de manutencdone .../... ()

lll. Justificativa técnica para inviabilidade de licitacao:

1. O fornecimento da peca/componente requisitado é exclusivo da empresa: (informar empresa
detentora da exclusividade)

2. A exclusividade estd comprovada no atestado juntado nos autos? Sim () Nao ( ), confor-
me (citar texto do atestado juntado a requisicdo) (no caso de atestados que incluem listas de em-
presas de origem, de equipamentos ou de partes e pecas, a drea técnica deverd identificar/destacar
o item objeto da Solicitagcdo de compra)

3. 0 atestado/declaracao foi emitido por érgédo de registro local (SP)? Sim () Néo ()

4. Existe produto similar compativel no mercado (nacional ou internacional) para o material re-
quisitado que possa ser empregado na manutencdo do equipamento? (Indicar explicitamen-
te se existe ou ndo material similar compativel - vedada preferéncia de marca) (em caso positivo
deverd(do) ser indicada(s) marca(s) compativeis e possiveis fornecedores)

Nome do Responsavel:
Cargo/funcéo:
Matricula:

Unidade do HCFMUSP:

(o relatério deverd ser subscrito pelo responsdvel pelas informacgédes)

“§ 20 Na hipétese deste artigo e em qualquer dos casos de dispensa, se comprovado superfaturamen-
to, respondem solidariamente pelo dano causado a Fazenda Publica o fornecedor ou o prestador de
servigos e o agente publico responsdvel, sem prejuizo de outras sangées legais cabiveis.”
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A - Relatdrio técnico de inviabilidade de licitacao/exclusividade

Ref. legal: Lei 8.666/93 Art. 25: “E inexigivel a licitacio quando houver inviabilidade de
competicdo, em especial:

| - para aquisicdo de materiais, equipamentos, ou géneros que sé possam ser fornecidos por
produtor, empresa ou representante comercial exclusivo, vedada a preferéncia de marca,
devendo a comprovacéo de exclusividade ser feita através de atestado fornecido pelo érgdo
de registro do comércio do local em que se realizaria a licitagdo ou a obra ou o servico, pelo
Sindicato, Federagdo ou Confederagdo Patronal, ou, ainda, pelas entidades equivalentes”.

Tipo de material: insumos para equipamentos

I. Identificacdo do equipamento:
1. Tipo de equipamento:
2. Marca:
3. Modelo:
4. Procedéncia: (origem do equipamento)
5. Ne patriménio: (para bens de propriedade HCFMUSP - identificar se HC ou FFM ou FZ)
6. N° contrato: (para bens contratados pelo HCFMUSP, locagéo por ex.)
7.N° Termo de Acordo/Convénio: (nestes casos juntar cépia dos termos as requisicdes de compra)
8. Outros: (especificar)
9. Localizacao do equipamento: (local de instalagdo atual)

. Justificativa técnica para aquisi¢cao do insumo:
1. Item imprescindivel para: (especificar atividade realizada pelo equipamento)

2. comprometimento do funcionamento: (detalhar os insumos requeridos para executar a funcédo
do equipamento)

5. Item requer Registro MS? Sim () Nao ()

1l Justificativa técnica para inviabilidade de licitacdo:

1. O fornecimento do(s) insumo(s) requisitado(s) é exclusivo da empresa: (informar empresa deten-
tora da exclusividade no fornecimento de insumos)

2. A exclusividade estd comprovada no atestado juntado nos autos? Sim ( ) N&o ( ), conforme



(citar texto do atestado juntado a requisi¢do) (no caso de atestados que incluem listas de empresas
de origem, de equipamentos ou de insumos, a drea técnica deverd identificar/destacar no atestado
o item objeto da Solicita¢do de compra)

3. O atestado/declaracao foi emitido por 6rgéao de registro local (SP)? Sim () Nao ()

4. Existe produto similar compativel no mercado para o material requisitado que possa ser
empregado no equipamento atingindo-se o mesmo fim? (Indicar explicitamente se existe ou
ndo material similar compativel - vedada preferéncia de marca)

(Em caso positivo deverd(ao) ser indicada(s) marca(s) compativeis e possiveis fornecedores. Quan-
do a exigéncia de marca do insumo for decorrente do uso do equipamento especificado no titulo |,
deverd ser também confirmada a néo existéncia de diferentes distribuidores para o item)

Nome do Responsavel:
Cargo/funcao:
Matricula:

Unidade do HCFMUSP:

(o relatdrio deverd ser subscrito pelo responsdvel pelas informacgées)

“§ 20 Na hipdtese deste artigo e em qualquer dos casos de dispensa, se comprovado superfaturamen-
to, respondem solidariamente pelo dano causado a Fazenda Publica o fornecedor ou o prestador de
servicos e o agente publico responsdvel, sem prejuizo de outras san¢ées legais cabiveis.”
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C - Relatdrio técnico de inviabilidade de licitacdo/exclusividade

Ref. legal: Lei 8.666/93 Art. 25: “E inexigivel a licitacio quando houver inviabilidade de
competicdo, em especial:

| - para aquisicdo de materiais, equipamentos, ou géneros que sé possam ser fornecidos por
produtor, empresa ou representante comercial exclusivo, vedada a preferéncia de marca,
devendo a comprovacéo de exclusividade ser feita através de atestado fornecido pelo érgdo
de registro do comércio do local em que se realizaria a licitagdo ou a obra ou o servico, pelo
Sindicato, Federagdo ou Confederagdo Patronal, ou, ainda, pelas entidades equivalentes”.

Tipo de material de uso técnico e hospitalar

I. Identificacdo do material:

1. Tipo de material: especificacdo técnica (genérica, ndo direcionada)

II. Justificativa técnica para aquisicao do material:

1.
2,

Item imprescindivel para: (especificar a que fim se destina o material)
Item requer Registro MS? Sim ( ) Nao ()

lll. Justificativa técnica para inviabilidade de licitacao:

1.

2,

w

O fornecimento do(s) material(s) requisitado(s) é exclusivo da empresa: (informar empresa de-
tentora da exclusividade no fornecimento de insumos)

A exclusividade esta comprovada no atestado juntado nos autos? Sim ( ) Nao ( ), conforme
(citar texto do atestado juntado a requisicdo) (no caso de atestados que incluem listas de empresas de
origem ou de produtos, a drea técnica deverd identificar/destacar no atestado o item objeto da Solici-
tacdo de compra). O material ofertado é o unico a deter registro no MS? (juntar cépia de pesquisa no
sitio da ANVISA, comprovando tal afirmacéo)

. O atestado/declaracao foi emitido por érgéo de registro local (SP)? Sim () Néo ()
. Existe produto similar compativel no mercado para o material requisitado que possa ser

empregado no equipamento atingindo-se o mesmo fim? (Indicar explicitamente se existe ou ndo
material similar compativel - ou equivalente terapéutico e justificar a escolha do fornecedor, vedada
preferéncia de marca) (Em caso positivo deverd(do) ser indicada(s) marca(s) compativeis ou equivalen-
tes e possiveis fornecedores.
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Nome do Responsavel:
Cargo/funcao:
Matricula:

Unidade do HCFMUSP:

(o relatdrio deverd ser subscrito pelo responsdvel pelas informacgées)

“§ 2° Na hipdtese deste artigo e em qualquer dos casos de dispensa, se comprovado superfaturamen-
to, respondem solidariamente pelo dano causado a Fazenda Publica o fornecedor ou o prestador de
servigos e o agente publico responsdvel, sem prejuizo de outras sancées legais cabiveis.”
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D - Relatdrio técnico de inviabilidade de licitacao/exclusividade

Ref. legal: Lei 8.666/93 Art. 25: “E inexigivel a licitacio quando houver inviabilidade de
competicdo, em especial:

| - para aquisicdo de materiais, equipamentos, ou géneros que sé possam ser fornecidos por
produtor, empresa ou representante comercial exclusivo, vedada a preferéncia de marca,
devendo a comprovacéo de exclusividade ser feita através de atestado fornecido pelo érgdo
de registro do comércio do local em que se realizaria a licitagdo ou a obra ou o servico, pelo
Sindicato, Federagdo ou Confederagdo Patronal, ou, ainda, pelas entidades equivalentes”.

Tipo: prestacao de servicos de manutencao de equipamentos

I. Identificacdo do equipamento:

1. Tipo de equipamento: (Incluindo marca, modelo e procedéncia)

2. N° de Patriménio: (No caso de grande nimero de equipamentos, anexar relagéo com os
respectivos patriménios)

3. Local de instalacdo do(s) equipamento(s):
4. Tipo de servigo: Continuado ( ) Eventual ( )
5. Especificacao do(s) servico(s) requerido(s): especificacao técnica (genérica)

. Justificativa técnica para contracdo dos servicos:
1. Item imprescindivel para: (especificar a que fim se destina o servi¢o)

2. comprometimento do funcionamento: (detalhar os insumos requeridos para executar a funcédo
do equipamento)

5. Item requer Registro MS? Sim () Nao ()

lll. Justificativa técnica para inviabilidade de licitacao:
1. O fornecimento do(s) servigo(s) requisitado(s) é exclusivo? ( ) Sim () Nao
Qual a empresa? (informar empresa detentora da exclusividade)
2. A exclusividade estd comprovada no atestado juntado nos autos? Sim ( ) N&o ( ), conforme (ci-
tar texto do atestado juntado a requisicdo) (no caso de atestados que incluem listas de empresas

de origem ou de produtos, a drea técnica devera identificar/destacar no atestado o item objeto da
Solicitagdo de compra)



3. O atestado/declaracao foi emitido por 6rgao de registro local (SP)? Sim () Néo ()

4. A proposta ofertada é a Unica a atender tecnicamente aos servicos especificados, em quan-
tidade e qualidade? ( ) Sim ( ) N&o. Justificar:

5. Existe no mercado outro particular/empresa em condi¢6es de ser contrato para a prestagao
requisitada atingindo-se o mesmo fim? ( ) Sim ( ) Nao

O fabricante foi consultado sobre outros possiveis fornecedores autorizados ou credenciados?
()Sim () Nao (Indicar explicitamente se existe ou ndo outro fornecedor apto e justificar
a escolha do fornecedor, vedada preferéncia. Em caso positivo deverdo ser indicadas outras
possiveis empresas fornecedoras).

Nome do Responsavel:
Cargo/funcao:
Matricula:

Unidade do HCFMUSP:

(o relatério deverd ser subscrito pelo responsdvel pelas informacgées)

“§ 20 Na hipétese deste artigo e em qualquer dos casos de dispensa, se comprovado superfatura-
mento, respondem solidariamente pelo dano causado a Fazenda Publica o fornecedor ou o prestador
de servicos e o agente publico responsdvel, sem prejuizo de outras sancdes legais cabiveis.”
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Anexo E - Modelo de solicitacdo de Avaliacdo Juridica e Ratificacdo dos Atos pela
Autoridade Competente

Folha de informacdo rubricada sob ne..................... do processo n° (a)

Ilustrissimo(a) Senhor
Coordenador do Nucleo Especializado em Direito

Ref.: Aquisicdo por inexigibilidade de Licitagéo -
Fundamento Legal: art. 251
Considerando:

1. A necessidade de aquisicdo/contratacao de ......... (descrever objeto)............ , para atender o/a(s) ... (unidade(s)
requisitantes) do Hospital das Clinicas da FMUSP, referente a(ao) .............. (n° documento de requisicdo extra e/ou
do planejamento);

2. Que o expediente esta instruido com proposta do fornecedor asfls. .....;

3. O Atestado/Declaracao de Exclusividade expedido pelo .....(6rgéo expedidor)...... de Sdo Paulo, as fls. ...,
atestando que a empresa é (copiar teor do documento)...;

4. A manifestacdo quanto a exclusividade do item da area técnica as fls. .......;

5. A disponibilidade recursos, conforme Nota de Reserva as fls. ...;

6. O artigo 25 inciso | da Lei Federal n° 8666/93 e suas alteracdes, que estabelece que para aquisicdo de materiais,
equipamentos, ou géneros que so possam ser fornecidos por produtor, empresa ou representante comercial
exclusivo, vedada a preferéncia de marca, devendo a comprovacao de exclusividade ser feita através de
atestado fornecido pelo érgéo de registro do comércio do local em que se realizaria a licitacdo ou a obra ou o
servico, pelo Sindicato, Federacao ou Confederacgao Patronal, ou, ainda, pelas entidades equivalentes.

Solicitamos avaliagcdo desse Nucleo Especializado em Direito quanto a aquisi¢cdo, com fundamento no referido
diploma legal, nas condi¢des a seguir especificadas:

Apds a emissao do parecer, se favoravel, o expediente devera seguir direto a Superintendéncia, para fins de
autorizacdo e ratificacdo dos atos nos termos do Artigo 26 da Lei 8.666/93.
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Fornecedor:
Item Codigo HC Desc.do Item | Valor Unitario QUANT. Valor Total
T | e | e | e | s | e
Total
DM, ....de de

Supervisor de grupo - Suprimentos

Gerente - Suprimentos

Coordenador - Nucleo de Infraestrutura e Logistica
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5.1.4 Mandado Judicial

A aquisicao de itens para atendimento de Mandados Judiciais deverd se enquadrar nas modalida-
des de compras ja expostas, dependendo do planejamento e do valor do referido material.

No caso de determinacéo judicial deverd ser observada a necessidade de instrucao dos autos
quanto a ordem judicial, com informacao do requisitante quanto a, no minimo, nome do paciente,
numero de registro e nimero de processo de origem do mandado.

Aconselha-se a juntada de cépia da decisdo, bem como da prescricdo médica para melhor instruir
0 processo de compra.

Lei Complementar no 123, de 14 de dezembro de 2006, alterada pela Lei Complementar n° 147,
de 2014

()

Do Acesso Aos Mercados

Secao |
Das Aquisi¢cdes Publicas

Art. 42. Nas licitacdes publicas, a comprovacao de regularidade fiscal das microempresas e em-
presas de pequeno porte somente sera exigida para efeito de assinatura do contrato.

Art. 43. As microempresas e empresas de pequeno porte, por ocasido da participacao em certa-
mes licitatorios, deverdo apresentar toda a documentacéo exigida para efeito de comprovacédo
de regularidade fiscal, mesmo que esta apresente alguma restricao.

§ 1° Havendo alguma restricdo na comprovacao da regularidade fiscal, serd assegurado o
prazo de 5 (cinco) dias uteis, cujo termo inicial corresponderd ao momento em que o pro-
ponente for declarado o vencedor do certame, prorrogavel por igual periodo, a critério da
administracdo publica, para a regularizacdo da documentagao, pagamento ou parcelamento
do débito e emissdo de eventuais certiddes negativas ou positivas com efeito de certiddo
negativa. (Redacao dada pela Lei Complementar n° 147, de 2014)

§ 2° A ndo-regularizacdo da documentacao, no prazo previsto no § 1o deste artigo, implicara
decadéncia do direito a contratacdo, sem prejuizo das sanc¢des previstas no art. 81 da Lei no
8.666, de 21 de junho de 1993, sendo facultado a Administracdo convocar os licitantes rema-
nescentes, na ordem de classificacdo, para a assinatura do contrato, ou revogar a licitacdo.
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Art. 44. Nas licitagdes serd assegurada, como critério de desempate, preferéncia de contratagao
para as microempresas e empresas de pequeno porte.

§ 1° Entende-se por empate aquelas situagdes em que as propostas apresentadas pelas mi-
croempresas e empresas de pequeno porte sejam iguais ou até 10% (dez por cento) superio-
res a proposta mais bem classificada.

§ 2° Na modalidade de pregdo, o intervalo percentual estabelecido no § 1° deste artigo sera
de até 5% (cinco por cento) superior ao melhor preco.

Art. 45. Para efeito do disposto no art. 44 desta Lei Complementar, ocorrendo o empate, proce-
der-se-4 da seguinte forma:

| - a microempresa ou empresa de pequeno porte mais bem classificada podera apresentar
proposta de preco inferior aquela considerada vencedora do certame, situagcdo em que sera
adjudicado em seu favor o objeto licitado;

Il - ndo ocorrendo a contratacdo da microempresa ou empresa de pequeno porte, na forma
do inciso | do caput deste artigo, serdo convocadas as remanescentes que porventura se
enquadrem na hipdtese dos §§ 1° e 2° do art. 44 desta Lei Complementar, na ordem classifi-
catoria, para o exercicio do mesmo direito;

Il - no caso de equivaléncia dos valores apresentados pelas microempresas e empresas

de pequeno porte que se encontrem nos intervalos estabelecidos nos §§ 1° e 2° do art. 44
desta Lei Complementar, sera realizado sorteio entre elas para que se identifique aquela que
primeiro podera apresentar melhor oferta.

§ 1° Na hipotese da ndo-contratagdo nos termos previstos no caput deste artigo, o objeto
licitado sera adjudicado em favor da proposta originalmente vencedora do certame.

§ 2° O disposto neste artigo somente se aplicara quando a melhor oferta inicial nao tiver sido
apresentada por microempresa ou empresa de pequeno porte.

§ 3° No caso de pregdo, a microempresa ou empresa de pequeno porte mais bem classifi-
cada sera convocada para apresentar nova proposta no prazo maximo de 5 (cinco) minutos
apods o encerramento dos lances, sob pena de precluséo.

Art. 46. A microempresa e a empresa de pequeno porte titular de direitos creditérios decorren-
tes de empenhos liquidados por 6rgédos e entidades da Unido, Estados, Distrito Federal e Muni-
cipio ndo pagos em até 30 (trinta) dias contados da data de liquidacdo poderdo emitir cédula de
crédito microempresarial.

Art. 47. Nas contratagdes publicas da administracdo direta e indireta, autarquica e fundacional,
federal, estadual e municipal, deverd ser concedido tratamento diferenciado e simplificado para
as microempresas e empresas de pequeno porte objetivando a promoc¢do do desenvolvimento
econdmico e social no ambito municipal e regional, a ampliacao da eficiéncia das politicas publi-
cas e o incentivo a inovagdo tecnolégica. (Redacdo dada pela Lei Complementar n° 147, de 2014)
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Paragrafo tnico. No que diz respeito as compras publicas, enquanto nédo sobrevier legislacdo
estadual, municipal ou regulamento especifico de cada érgao mais favoravel a microempresa e
empresa de pequeno porte, aplica-se a legislacdo federal. (Incluido pela Lei Complementar n°
147,de 2014)

Art. 48. Para o cumprimento do disposto no art. 47 desta Lei Complementar, a administracdo
publica: (Redagao dada pela Lei Complementar n° 147, de 2014)

| - deverd realizar processo licitatorio destinado exclusivamente a participacdo de micro-
empresas e empresas de pequeno porte nos itens de contratacdo cujo valor seja de até R$
80.000,00 (oitenta mil reais); (Redacdo dada pela Lei Complementar n° 147, de 2014)

Il - poderd, em relagdo aos processos licitatérios destinados a aquisicdo de obras e servicos,
exigir dos licitantes a subcontratacao de microempresa ou empresa de pequeno porte; (Re-
dacdo dada pela Lei Complementar n° 147, de 2014)

Il - deverd estabelecer, em certames para aquisicao de bens de natureza divisivel, cota de até
25% (vinte e cinco por cento) do objeto para a contratacdo de microempresas e empresas de
pequeno porte. (Redacao dada pela Lei Complementar n° 147, de 2014)

§ 1° (Revogado). (Redacdo dada pela Lei Complementar n° 147, de 2014)

§ 2° Na hipotese do inciso Il do caput deste artigo, os empenhos e pagamentos do 6rgéo ou
entidade da administracdo publica poderdo ser destinados diretamente as microempresas e
empresas de pequeno porte subcontratadas.

§ 3° Os beneficios referidos no caput deste artigo poderéo, justificadamente, estabelecer a
prioridade de contratacdo para as microempresas e empresas de pequeno porte sediadas

local ou regionalmente, até o limite de 10% (dez por cento) do melhor preco valido. (Incluido
pela Lei Complementar n° 147, de 2014)

Art. 49. Nao se aplica o disposto nos Arts quando:
| - (Revogado); (Redacdo dada pela Lei Complementar n® 147, de 2014) (Producdo de efeito)

Il - ndo houver um minimo de 3 (trés) fornecedores competitivos enquadrados como mi-
croempresas ou empresas de pequeno porte sediados local ou regionalmente e capazes de
cumprir as exigéncias estabelecidas no instrumento convocatoério;

Il - o tratamento diferenciado e simplificado para as microempresas e empresas de pequeno
porte ndo for vantajoso para a administracdo publica ou representar prejuizo ao conjunto ou
complexo do objeto a ser contratado;

IV - a licitacdo for dispensavel ou inexigivel, nos termos dos Arts, excetuando-se as dispensas
tratadas pelos incisos | e Il do art. 24 da mesma Lei, nas quais a compra devera ser feita prefe-
rencialmente de microempresas e empresas de pequeno porte, aplicando-se o disposto no
inciso | do art. 48. (Redacao dada pela Lei Complementar n° 147, de 2014)
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A Lein° 13.122, de 7 de julho de 2008, que dispde sobre o tratamento simplificado e diferenciado
as microempresas e as empresas de pequeno porte, nas contratacdes realizadas no ambito da
Administracao Publica Direta e Indireta, e da providéncias correlatas, no ambito do estado de Sao
Paulo, estabelece:

Artigo 3° - Nao se aplica o disposto nesta lei quando:

IV - se tratar de contratacdo na area de saude. (observar art. 49, inciso Ill).

6. Consideracoes Finais

O presente manual foi elaborado, como uma ferramenta a mais, para subsidiar a tramitacao dos
procedimentos legais e operacionais do HCFMUSP, visando a otimizacdo do tempo despendido
nos tramites processuais e, por consequéncia, a eficacia no uso dos recursos financeiros.

Nele estdo reunidas as informacdes pertinentes as atividades desenvolvidas pelas dreas de Supri-
mentos e Compras da Divisdo de Material do Nucleo de Infraestrutura e Logistica do HCFMUSP e
refere-se somente aos procedimentos para contratacao.

A partir desta iniciativa, entendemos ser salutar o desenvolvimento de outros procedimentos
operacionais padronizados para que possamos ter a totalidade dos procedimentos desenvolvi-
dos pelo NILO, desde o planejamento, até a formalizacdo contratual, passando pelo recebimento,
de forma integrada.

Para que produza efeitos, no entanto, é fundamental o comprometimento de todos os interessa-
dos na implantagdo e implementacao dos procedimentos aqui descritos.

Nao se trata de regras definitivas e sim de um ponto de partida, tendo em vista a dinamica da
legislacdo, podendo ser aperfeicoado no decorrer da pratica, aprimorando cada vez mais as
rotinas de trabalho, contribuindo para que o NILO - HCFMUSP alcance seu objetivo maior que
é o de prestar servigos aos seus clientes com transparéncia e exceléncia no atendimento, para
que, desta forma, contribua de maneira ainda mais efetiva para o cumprimento da missdo -
visdo do HCFMUSP.
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