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HCFAMEMA SAO PAULO SAO TODOS

Governo do Estado de Sao Paulo
Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia
Secao de Processos de Qualidade

HCFAMEMA PROCEDIMENTO OPERACIONAL

N° do Processo: 144.00012923/2025-72
Assunto: LICITACAO DE COMPRAS

CODIGO: HCF-CFC-PO-1
REVISAO: 1

1. OBJETIVO

Estabelecer as etapas e diretrizes para a abertura, instrucdo e formalizacdo de processo de licitacdo na
modalidade Pregdo Eletronico, garantindo a observancia da legislagdo vigente, a padronizacdo dos atos
administrativos e a transparéncia e lisura dos processos conduzidos pelo HCFAMEMA.

2. APLICACAO

Aplica-se a todas as areas requisitantes e setores envolvidos em processos licitatorios do HCFAMEMA.
3. RESPONSABILIDADES

3.1 REQUISITANTE

Identificar necessidade de aquisi¢cdo de bens ou servicos;

Elaborar e encaminhar Termo de Referéncia ou documento equivalente com especificacdes técnicas,
justificativas e quantitativos;

Acompanhar tramitagdo do processo até a homologac¢éo e emissdo da nota de empenho;

Confirmar a adequacéo do item ou servigo fornecido.

3.2 DIVISAO DE SUPRIMENTO E ABASTECIMENTO / DIVISAO DE FARMACIA

Incluir requisi¢cdes para abertura de processos licitatorios com antecedéncia de acordo com o prazo estabelecido
institucionalmente;

Monitorar os saldos e a vigéncia das Atas de Registro de Preco (ARP), a fim de assegurar que o quantitativo
registrado seja suficiente para atender a demanda durante todo o periodo de vigéncia da ata.

Acompanhar sazonalidade e ajustar quantidades de acordo com a média de consumo e margem de estoque de
seguranca.

3.3 SECAO DE ORTESE, PROTESE E MATERIAIS ESPECIAIS

Elaborar termos de referéncia para aquisi¢cdo de OPME;



Incluir requisi¢cdes para abertura de processos licitatérios com antecedéncia de acordo com o prazo estabelecido
institucionalmente;

Monitorar ARPs, quantitativos e vigéncia;

Conferir propostas e fornecer parecer técnico;

Atualizar informac@es para futuras requisicdes e processos licitatorios.

3.4 SECAO DE GENEROS ALIMENTICIOS

Levantar necessidades de itens padronizados;

Incluir requisi¢cdes para abertura de processos licitatérios com antecedéncia de acordo com o prazo estabelecido
institucionalmente;

Elaborar termos de referéncia;

Conferir propostas e fornecer parecer técnico;

Monitorar ARPs e validar novas aquisi¢des conforme consumo e estoque.

3.5 EQUIPE DE APOIO

Assessorar o pregoeiro em todas as fases do certame;

Analisar documentacéo de habilitacdo e propostas;

Registrar ocorréncias e decisfes durante o pregao.

3.6 DIVISAO DE COMPRAS, LICITACOES E GESTAO DE CONTRATOS (SECAO DE LICITACAO/SECAO DE
CONTRATOS)

Receber e analisar requisicdes e termos de referéncia;
Identificar modalidade da licitagéo (Lei 14.133/2021);
Elaborar edital e documentos preparatérios;

Submeter processos a PGE-CJ HCFAMEMA;

Publicar edital;

Conduzir fases interna e externa do pregéo;
Formalizar contratagdo e monitorar vigéncia contratual.

3.7 COORDENADORIA FINANCEIRA E CONTABIL

Emitir parecer sobre viabilidade financeira;
Autorizar assinatura de documentos pertinentes ao certame.

3.8 DIVISAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Verificar disponibilidade orgamentaria;
Emitir reserva orcamentaria,;
Realizar empenho e devidamente autorizado pela Vice-presidéncia/Presidéncia.

3.9 PROCURADORIA GERAL DO ESTADO - CJ HCFAMEMA
Analisar juridicamente edital e documentos;

Emitir parecer sobre legalidade;

Orientar sobre regularidade juridica dos contratos.

3.10 VICE-PRESIDENCIA E PRESIDENCIA

Autorizar abertura do processo;
Adjudicar/Homologar a licitagao;
Autorizar assinatura do contrato administrativo, ata de registro de preco.



4. ABREVIATURAS E SIGLAS

Ata de Registro de Preco (ARP);

Divisdo de Compras, LicitacGes e Gestdo de Contratos (DCLGC);

Plano de Contratacdo Anual (PCA);

Procuradoria Geral do Estado — Consultoria Juridica do Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia
(PGE — CJ HCFAMEMA).

5. MATERIAIS, EQUIPAMENTOS E FERRAMENTAS
MATERIAIS

N&o se aplica

EQUIPAMENTOS

Computador;
Impressora,
Telefone.

FERRAMENTAS

Sistemas de documentacéo vigente;

E-mail institucional;

Sistema de Gestdo Administrativa Vigente (ERP);
Sites Governamentais.

6. CONCEITOS E FUNGOES

Adjudicacao: ato de atribuir objeto da licitacdo ao vencedor.

Agente de Contratacado: pessoa designada pela autoridade competente, entre servidores efetivos ou empregados
publicos da Administracdo Publica, para tomar decisdes, acompanhar o tramite da licitacdo, dar impulso ao
procedimento licitatério e executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do certame até a
homologacéo.

Ata de Registro de Preco: documento vinculativo e obrigacional, com caracteristicas de compromisso para futura
contratacéo, no qual séo registrados o objeto, os precos, os fornecedores, os 6rgaos participantes e as condi¢des a
serem praticadas, conforme as disposi¢des contidas no edital de licitagdo, no aviso e nas propostas apresentadas.
Contrato: ajuste firmado entre a Administracdo Publica e um particular, em que haja um acordo de vontades para a
formacao de vinculo e a estipulacdo de obrigagdes reciprocas, seja qual for a denominacgédo utilizada.

Equipe de Apoio Técnico: grupo de pessoas, preferencialmente pertencentes ao quadro do 6rgdo ou da entidade
promotora da licitacdo. Compete a esse grupo realizar 0os atos materialmente necessarios para a conducdo do
procedimento licitatério.

Edital: Documento que rege a licitacdo, contendo regras e condicdes.

Estudo Técnico Preliminar: Documento constitutivo da primeira etapa do planejamento de uma contratacdo que
caracteriza o interesse publico envolvido e a sua melhor solugcéo e da base ao anteprojeto, ao termo de referéncia
ou ao projeto basico a serem elaborados caso se conclua pela viabilidade da contratagao.

Licitagdo: processo por meio do qual a Administracdo Publica contrata obras, servi¢cos, compras e alienagbes. Em
outras palavras, licitacdo é a forma como a Administracdo Publica pode comprar ou vender. Modalidades:
Concorréncia, Concurso, Leildo, Pregéo e Didlogo Competitivo.

Reserva orcamentaria: € o primeiro passo da execuc¢éo da despesa, tem carater provisorio, servindo para garantir
gue parte da dotacdo orcamentdria seja separada para uma despesa especifica, impedindo que o recurso seja
utilizado em outra finalidade enquanto o processo estd em andamento.

Homologacao: ato decisorio da autoridade competente que valida os atos do procedimento licitatorio e confirma o
seu resultado.



Matriz de Risco: clausula contratual definidora de riscos e de responsabilidades entre as partes e caracterizadora
do equilibrio econdmico-financeiro inicial do contrato, em termos de 6nus financeiro decorrente de eventos
supervenientes a contratacao.

Ordem de Compra: documento administrativo emitido por uma instituicdo publica ou privada para formalizar a
aquisicao de bens ou a contratacdo de servicos, apds o devido processo de licitacdo ou contratacdo direta,
conforme previsto em lei.

Empenho: é o ato formal que cria o compromisso da Instituicdo com o credor. Representa o0 momento em que a
despesa ¢é efetivamente executada. Ocorre apds a definicdo do fornecedor ou prestador de servico e a
formalizacdo do contrato ou instrumento equivalente.

Pesquisa de Preco: procedimento administrativo realizado pela Administracdo Publica para obter parametros de
mercado e fixar o preco estimado de um bem, servico ou obra, com base em fontes confiaveis e atualizadas,
garantindo a economicidade e a adequacgao dos gastos publicos.

Pregao Eletronico: modalidade de licitagdo do tipo menor prego, destinada a aquisicdo de bens e servigos
comuns, qualquer que seja o valor estimado da contratagdo, em que a disputa é feita por meio de propostas e
lances sucessivos em sesséo publica, processada por meio de sistema eletrénico que promova a comunicacgao via
internet.

Termo de Referéncia: Documento necessario para a contratacdo de bens e servicos com detalhamento técnico,
justificativa e quantitativo de cada item a ser licitado.

7. PROCEDIMENTO OPERACIONAL
7.1 REQUISITANTE (EVENTUAL)

Incluir requisicdo para compra de itens eventuais no sistema, conforme previsto no Plano de Contratagdo Anual
(PCA);

Em caso de ndo previsdo no PCA, antes da inclusdo da requisicdo, incluir Documento de Formalizacdo de
Demanda no ComprasSP - Planejamento e Gerenciamento de Contratacdes (PGC) para aprovacdo da
Presidéncia/Vice-Presidéncia.

7.2 DIVISAO DE SUPRIMENTO E ABASTECIMENTO / DIVISAO DE FARMACIA | SECAO DE GENEROS
ALIMENTICIOS | SECAO DE ORTESE, PROTESE E MATERIAIS ESPECIAIS

Incluir requisi¢cdes de itens padronizados conforme PCA.

7.3 COORDENADORIA FINANCEIRA E CONTABIL /| SERVICO DE AVALIAGAO DE TECNOLOGIA EM SAUDE
DE QUALIDADE |/ VICE-PRESIDENCIA

Analisar e emitir parecer (aprovacdo ou recusa) das requisicdes de itens eventuais que deverdo estar previstas no
PCA e demais instrumentos de planejamento (PDI, PPA, etc.).

7.4 DCLGC - SECAO DE LICITACAO

Receber e analisar requisicdes acompanhadas dos respectivos termos de referéncia;
Verificar justificativas apresentadas para a contratacao;

Identificar modalidade da licitacéo aplicavel, conforme legislacéo vigente;

Distribuir as requisi¢des para a realizacdo da pesquisa de preco.

7.5 AUXILIAR DE COMPRAS

Realizar pesquisa de precos em conformidade com o Decreto Estadual vigente e demais normativos aplicaveis;
Atualizar os sistemas internos e os portais governamentais pertinentes.

7.6 ANALISTA ADMINISTRATIVO



Conduzir fase interna do processo (Termo de Referéncia, Estudo Técnico Preliminar, Matriz de Risco, Edital e
demais documentos padronizados);

Solicitar reserva orcamentaria nos processos gque a exigirem;

Encaminhar o processo para analise da Consultoria Juridica, quando nao houver parecer referencial aplicavel.
Adequar processos conforme parecer juridico;

Dar publicidade do edital de licitacdo no Portal Nacional de Contratacdes Publicas, Diario Oficial do Estado de Sao
Paulo e jornal diario de grande circulacéo.

7.7 PGE-CJ HCFAMEMA

Receber processo;
Emitir parecer juridico;
Devolver processo a Sec¢éo de Licitacao.

7.8 AGENTE DE CONTRATAGAO

Abrir sesséo;

Acompanhar a fase externa da licitagdo: disputa, julgamento, habilitagdo, fase recursal, adjudicacdo e
homologacéo.

Enviar itens para analise técnica.

7.9 EQUIPE DE APOIO

Avaliar itens licitados via catédlogo/amostras;
Emitir parecer técnico.

7.10 VICE-PRESIDENCIA | PRESIDENCIA

Adjudicar/Homologar;
Analisar recursos e impugnagoes.

7.11 AUXILIAR DE COMPRAS

Digitar o pregdo no sistema vigente;

Incluir no processo (SEI) os documentos decorrentes da licitagéo;

Gerar a requisicdo dos itens fracassados, quando houver, e encaminhar para a pesquisa de precos;
Acompanhar a pesquisa de prec¢os dos itens fracassados.

Encaminhar o processo para a Sec¢édo de Contratos para emisséo de ata, contrato ou ordem de compras.

7.12 DCLGC - SECAO DE CONTRATOS

Emitir ata, contrato ou ordem de compras;

Consultar os documentos de habilitacdo do fornecedor;

Emitir Contrato de Empenho (CT) e encaminhar o processo a Divisdo Orcamentaria e Financeira.

7.13 DIVISAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Realizar nota reserva e empenho autorizado;
Devolver processo ap6s liquidacao financeira, quando solicitado.

8. ORIENTACOES GERAIS

Todos os documentos devem ser assinados digitalmente;
Todos os registros devem ser realizados em sistema oficiais vigentes (ERP de uso institucional, SEI-SP, Portal



Nacional de Contrata¢des Publica).
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10. CONTROLE DE QUALIDADE

10.1 REVISAO
N° DA REVISAO DATA ITEM MOTIVO VIGENCIA
- 20/10/2023 - Elaboracéo -
Alteracéo do cédigo HCF-
DEFICONT-PO-11 para HCF-
DCLGC-PO-1 baseado na
reestruturacdo do organograma
do HCFAMEMA, conforme decreto
N°69816 de 22/08/2025 €
Solicitacao de acbes
1 22/10/2025 - corretivas - Revisao
necessaria em decorréncia
de ndo conformidade
identificada na auditoria do
Sistema e Gestao da
Qualidade (ISO), referente a
auséncia da revisao anual do
Procedimento Operacional.

2 anos a partir da
elaboracao/reviséo.

11. ELABORACAO

UNIDADE NOME
Diviséo de Compras, Licitacfes e Gestdo de Contratos Mara Cristina Nascimento Neves
12. CONFERENCIA
UNIDADE NOME
Secéo de Processos de Qualidade Amanda Sabatine dos Santos
13. APROVACAO
UNIDADE NOME

Coordenadoria Financeira e Contabil Renato Masaiti Kayano Rosa



https://compras.sp.gov.br/agente-publico/toolkits-documentos-padronizados/

1 Documento assinado eletronicamente por Amanda Sabatine Dos Santos, Chefe de
a Secdo, em 22/10/2025, as 11:37, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no
assinstura e Decreto Estadual n® 67.641, de 10 de abril de 2023.

Documento assinado eletronicamente por Renato Masaiti Kayano Rosa, Coordenador,
em 22/10/2025, as 15:08, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no
Decreto Estadual n® 67.641, de 10 de abril de 2023.
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