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1. OBJETIVO

Padronizar os procedimentos para elaboracdo e formalizacdo de processos ordinarios de compra de
bens e contratagdo de servicos comuns, por meio da modalidade licitatéria de pregdo eletronico, com
observancia a legislacdo vigente, ao Regulamento Interno da Fundagdo, bem como aos principios que
regem a Fundacdo iNOVA Capixaba.

Esta Instrucdo de Trabalho - IT ndo se aplica para a elaboracdo e formaliza¢do de processos de compra
de bens e contratac¢do de servicos advindas de dispensa de licitacdo ou de inexigibilidade.

2. ABRANGENCIA

Corporativo da Fundacdo iNOVA Capixaba e todas as suas Unidades Hospitalares.

3. MATERIAL

Sistema E-Docs e sistema SIGA.

4. TERMOS E DEFINIGOES

-Unidade Funcional — Coordenacgdes e Geréncias das Unidades Hospitalares e do Corporativo.

-Bens e servigos comuns — S3o aqueles cujos padroes de desempenho e qualidade possam ser
objetivamente definidos pelo edital, por meio de especificagdes usuais no mercado.

-Compra - Toda aquisicao remunerada de bens para fornecimento de uma sé vez ou parceladamente.
-Servigo — Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a Fundacgao.
-Licitagdo — Procedimento destinado a selecdo da melhor proposta dentre as apresentadas por aqueles
gue desejam contratar com a Fundacao.

-Pregdo Eletrdnico — E a modalidade de licitagdo para aquisicdo de bens e servicos comuns.
-Processo Licitatério — Procedimento administrativo pelo qual a Fundacgdo, obediente aos principios
constitucionais que a norteiam, escolhe a proposta mais vantajosa ao interesse publico.

-Pregoeiro — Responsavel, na modalidade pregdo, por conduzir o certame licitatdrio, inclusive por
subscrever o edital e adjudicar, quando ndo houver recurso, o objeto licitado a licitante.

-Equipe de Apoio — Comissao, coordenada pelo Pregoeiro, designada para atuar na conducao do
certame, receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos as licitacOes e
demais atividades correlatas.

-Sistema de Registro de Precos (SRP) — Conjunto de procedimentos para registro formal de pregos
relativos a prestagdo de servigos e aquisicao de bens, para contratagdes futuras.

0
-
—
<
Z
]

<
Q
™
0
&
o
1%
IN
o

«
S
<
N
N
-
<
Z
Q
o
O
O
'_
Z
L
=
-
O
@]
o
0
]
@)
e
L
-
—
N
V]
N
X
1%
I
o
«

Rua Castelo Branco, 1970,

o I
Olaria, Vila Velha — ES,
CEP 29100-590 ‘-‘ CDOESPIRITO SANTO

Secretaria da Saude
Telefone: (27) 3636-3518. SUS




cODIGO
IT.GCCCP.003

PN ‘bﬂvfh” INSTRUCAO DE TRABALHO

TITULO:
ELABORAGAO E FORMALIZAGAO DE COMPRA DE BENS E CONTRATAGAO DE
SERVICOS COMUNS — MODALIDADE PREGAO ELETRONICO
MACROPROCESSO: Compra de bens e contratacao de servicos comuns — Modalidade Pregao
Eletrénico

ELABORADO POR: APROVADO POR:

Gerente de Compras, Contratos, Convénios e Parcerias Diretoria Executiva

— Luciana Lopes Pinheiro
REVISADO POR: Data Aprovacao: 20/10/2023
Gestora de Qualidade — Fabricia Pavesi Helmer
Controladora — Daniela Castro Kling

Versao: 00

-Setor Requisitante — Responsdvel por demandar a aquisicdo de bens e contrata¢do de servigos, por
meio do Termo de Referéncia, bem como analisar questionamentos, impugnacdes e recursos no
ambito de sua competéncia e avaliar a qualificagdo técnica e proposta do licitante.

-Ordenador de Despesas/Autoridade Competente — A quem compete autorizar a realizacdo dos
procedimentos com vistas a licitacdo, aprovar a minuta de edital, aprovar a realizagdo do pregao,
ratificar o julgamento de impugnagdes e recursos, realizar a adjudicacdo quando ndo houver recursos
e homologar a licitacdo.

-Termo de Referéncia/Projeto Basico — Documento que define o objeto do certame, as exigéncias de
habilitacdo, os critérios de aceitagdo das propostas, as sang¢des por inadimplemento e as clausulas do
contrato, inclusive com fixacao dos prazos para fornecimento ou execugao dos servicos.

-Contrato — Documento contendo os termos da contratagado.

-Instrumento Equivalente — Aqueles substitutivos do contrato quando a Lei assim o autoriza, tais
como: Ordem de Compra, Ordem de Execucdo de Servico, Ordem de Fornecimento ou outros
instrumentos habeis.

-Ata de Registro de Pregos (ARP) — Documento vinculativo, obrigacional, com caracteristica de
compromisso para futura contratagdo, no qual se registram os precos, fornecedores e condi¢des a
serem praticadas.

-Comissdo Permanente de Licitagdo e de Pregao (CPL) — Comissdo responsavel em receber o processo
para realizacdo do procedimento licitatério, composta pelo Presidente/Pregoeiro e membros — Equipe
de Apoio.

-Coordenacdo Financeira da Unidade Hospitalar e/ou do Corporativo — Setor responsavel por
informar a disponibilidade financeira e o registro orgamentario, bem como providenciar o pagamento
da Nota Fiscal.

-Coordenacdes de Contratos das unidades hospitalares e/ou Coordena¢io de Contratos do
Corporativo — Setor responsavel por elaborar e emitir a contrato ou instrumento equivalente,
providenciar as assinaturas tanto do fornecedor como da autoridade competente, enviar ao
fornecedor e demais providencias inerentes a formalizacdo do contrato.

-Sistema E-Docs — Sistema homologado pelo Estado do Espirito Santo, para tramitacdo, gestdo e
assinatura de documentos eletrénicos, utilizado da iINOVA Capixaba.

-Sistema Integrado de Gestao Administrativa (SIGA) — Sistema que possibilita todo o procedimento
para a realizagdo do pregao eletrénico.

-Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (CEIS) — Cadastro que apresenta a relagdo de
empresas e pessoas fisicas que sofreram san¢des que implicaram a restricao de participar de licitagGes,
de compras ou de celebrar contratos com a Administragao Publica.

-Cadastro de Fornecedores do Estado do Espirito Santo (SIGA - CRC/ES) — Cadastro que apresenta a
relagdo de empresas e pessoas fisicas que sofreram sangdes que implicaram a restri¢cdo de participar
de licitagGes, de compras ou de celebrar contratos com a Administragao Publica.
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5. DESCRIGAO DE ATIVIDADES E RESPONSAVEIS

Rotina sob demanda, e que caberd ao pregoeiro a execugao das tarefas conforme os procedimentos
desta Instrucdo de Trabalho.

Caberd as unidades funcionais envolvidas no processo dessa Instrucdo de Trabalho, executarem as
tarefas, conforme atores relacionados abaixo:

a- Setor Requisitante

b- Gerente do Corporativo

c- Diretores e/ou Autoridade Competente das Unidades Hospitalares

d- Diretores e/ou Ordenador/Autoridade Competente do Corporativo

e- Pregoeiro/Equipe de Apoio

f- Assessoria Juridica

g- Setor financeiro

5.1 PROCEDIMENTOS
O procedimento inicia-se com o recebimento do processo pela Geréncia de Compras, Contratos,
Convénios e Parcerias — GCCCP (setor demandante) devidamente instruido para realizar a licitagcdo.

TO1 - Receber o processo do setor demandante
A CPL recebe o processo via E-docs.

T02 - Analisar e instruir processo

A CPL, por meio do Pregoeiro/Equipe de Apoio, insere a portaria de designa¢do no processo, realiza a
andlise e conferéncia minuciosa de toda a instrucdo processual, devolvendo o processo ao Setor
Requisitante para esclarecimentos adicionais e/ou providéncias para corre¢io, caso seja necessario.
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TO03 — Elaborar minuta de edital

Para elaboracdo da minuta de edital, o Pregoeiro/Equipe de Apoio deve verificar se existe minuta
padronizada no site da Fundagdo compativel com o objeto a ser licitado.

Existindo minuta padronizada compativel, o Pregoeiro deve certificar o fato nos autos, indicando o
modelo adotado, bem como a data e o horario em que fora efetuada a extragdo no site da Fundagao,
emitindo a Declaragdo de Minuta Padronizada e juntando aos autos a minuta de edital com as
adaptacgdes que se fizerem necessarias.

N3o havendo minuta padronizada compativel, o Pregoeiro/Equipe de Apoio deve elaborar a minuta
de edital utilizando como base e modelo a minuta padronizada que mais se aproximar do objeto a ser
licitado, emitindo uma declaracdo com todas as alteragGes realizadas, para balizar a andlise da
Assessoria Juridica.
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T04 — Avaliar minuta utilizada
- SE MINUTA NAO PADRONIZADA

N3o tendo sido utilizada minuta padronizada o processo deve ser remetido a Assessoria Juridica para
fins de analise do instrumento convocatdrio proposto, bem como dos demais atos preparatdrios da
licitagdo (T05).

- SE MINUTA PADRONIZADA

Sendo utilizada minuta padronizada, o processo é encaminhado diretamente ao Ordenador de
Despesas/Autoridade Competente (T07).

TO5 — Encaminhar a Assessoria Juridica
Processo encaminhado para a Assessoria Juridica para andlise do instrumento convocatério proposto,
bem como dos demais atos preparatdrios da licitacao.

T06 — Atender as recomendagdes da Assessoria Juridica

O Pregoeiro/Equipe de Apoio recebe o processo e devera examinar as recomendacdes do parecer, se
existirem, e providenciar os ajustes e/ou justificativas de sua competéncia, encaminhando os autos ao
Setor Requisitante, ou outro competente, para o mesmo fim, se necessdrio.

O Pregoeiro/Equipe de Apoio deverd juntar os autos manifestacdo relacionando todas as
recomendacdes relativas ao Parecer e as respectivas providéncias adotadas.

Processo devidamente instruido, encaminhar para o Ordenador de Despesas/Autoridade Competente
(TO7).
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TO7 — Autorizar licitacdo
O Ordenador de Despesas/Autoridade Competente realiza a autorizacdo, emitindo declaracdo nos
seguintes termos:
a) Aprovando a minuta de Edital;
b) Ratificando a condicdo de comum do objeto da licitagdo, conforme disposto no Decreto n.2
2.458-R/2010; e
c) Autorizando a realizagdo de licitagdo, na modalidade Pregdo Eletrénico, nos termos da Lei n2
10.520/2002 e subsidiariamente da Lei n2 8.666/1993 e do Decreto Estadual n? 2.458-R/2010.
Feito isto, devolve o processo para o Pregoeiro para realizar os procedimentos para publicagdo e
realizacdo do pregdo (T08).

TO8 — Realizar procedimentos para publicagdo do Edital
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O Pregoeiro/Equipe de Apoio deve realizar os procedimentos para publicacdo do Edital, listados a
seguir:

a) Gerar o nimero do Edital no SIGA.

b) Providenciar a publicacdo do aviso de licitagdo no Diario Oficial do Estado.

c) Inserir o Edital numerado e datado e as publicacGes do aviso de licitagdo no processo e
disponibiliza-los no SIGA, na tela referente aos anexos do edital.

d) Publicar o Edital no SIGA, para que fique disponivel no acesso publico do sistema, e realizar a
importacdo na tela do Pregdo. A importacdo deve ser realizada no mesmo dia em que a
licitacdo foi publicada, para respeitar o periodo minimo de 08 (oito) dias Uteis para
acolhimento de propostas estipulado na Lei Federal 10.520/02.

e) Instruir todo o processo no E-docs no mesmo dia que a tarefa acima e aguardar o dia do
pregdo.

Havendo impugnacdo ou pedido de esclarecimentos, seguir para T09.
Nao havendo impugnacado ou pedido de esclarecimentos, seguir para T10.

T09 - Analisar impugnacdes e pedidos de esclarecimentos

O Pregoeiro/Equipe de Apoio deve verificar diariamente se houve registro de questionamentos e/ou
impugnacoes.

Havendo questionamentos e/ou impugnacdes, o Pregoeiro/Equipe de Apoio deverd julga-los, com o
apoio do Setor Requisitante ou outro responsavel nas questdes que extrapolem sua competéncia.

Os pedidos de esclarecimentos, e suas respectivas respostas deverdo ser disponibilizados na tela
referente aos anexos do edital do SIGA, para que fiquem visiveis a todos os interessados.

Para julgamento da impugnacao, disponibiliza-se seu contetdo na tela referente aos anexos do edital
do SIGA, para que fique visivel a todos os interessados.

Quanto a impugnacao, caso o pregoeiro decida por sua improcedéncia, deverd encaminhar o processo
ao Ordenador de Despesa/Autoridade Competente, a quem competira ratificar ou alterar a decisdo.
Em caso de acolhimento da impugnacdo, serd definida e publicada nova data para realizagdo do
certame, exceto quando, inquestionavelmente, a alteracdo ndo afetar a formulacdo das propostas.

O conteldo da impugnacao, e sua respectiva resposta, deverdo ser disponibilizados na tela referente
aos anexos do edital do SIGA, para que fiquem visivel a todos os interessados.

Todos os atos acima devem ser instruidos no processo pelo sistema E-docs.
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T10 - Abrir propostas
No dia e hora marcados, o Pregoeiro devera realizar os procedimentos para abertura das propostas,
analisando cada uma e verificando o atendimento as condi¢des fixadas no Edital.
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- SE LICITACAO DESERTA

Ndo havendo propostas, a licitacdo serda considerada deserta, devendo o Pregoeiro adotar os
procedimentos descritos de T23 em diante.

- SE LICITACAO NAO DESERTA

T11 - Realizar disputa

Classificadas as propostas, o Pregoeiro dard inicio a fase competitiva, quando entdo os licitantes
poderdo encaminhar lances exclusivamente por meio do sistema eletronico.

Apds o encerramento da etapa de lances, serd oportunizado o exercicio do direito de preferéncia
previsto na LC 123/2006, o que deve ser acompanhado pelo Pregoeiro.

Ao final da disputa, o Pregoeiro deverd informar, através de mensagem no chat, o nome das empresas
participantes e a ordem de classificacdo, com os respectivos valores finais ofertados por cada uma
delas.

T12 — Realizar negociagao

O Pregoeiro deve realizar a fase de negociagao, buscando a redugdo do valor ofertado.

Apés, convocar o licitante arrematante para a entrega Proposta Comercial e seus anexos e 0s
Documentos de Habilitacdo que deverdo ser apresentados no prazo de até 02 (dois) dias uteis,
contados do primeiro dia Util posterior a convocagao.

T13 - Analisar proposta e habilitacdo

Recebida a Proposta Comercial e os documentos de Habilitacdo, o Pregoeiro/Equipe de Apoio, devera
efetuar uma andlise minuciosa, realizando as diligéncias que julgar pertinentes, inclusive quanto a
existéncia de san¢Ges administrativas vigentes contra o licitante, decidindo motivadamente a respeito.
As questdes de ordem técnica serao avaliadas pelo Setor Requisitante, conforme o caso.

Se o arrematante for considerado desclassificado ou inabilitado, o Pregoeiro devera notificar
previamente o proximo colocado acerca do dia e hora em que a sessdo publica serd retomada,
observando a ocorréncia do empate ficto previsto na LC 123/2006.

No dia e hora marcados, o Pregoeiro convocara o préoximo licitante, na ordem de classificagdo, para
negociacdo do prego e andlise da respectiva documentagdo de habilitagdo, e assim sucessivamente,
até a apuragao de uma que atenda as exigéncias do Edital.
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T14 - Agendar declaragao do vencedor ou do fracasso do pregao

Constatado o atendimento as exigéncias do Edital quanto ao preco e condi¢des de habilitagdo, o
licitante que ofertou o menor preco sera declarado vencedor. A data e hora em que serd realizada a
declaracdo do vencedor deve ser comunicada no minimo com 24 (vinte e quatro) horas de
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antecedéncia, por meio do SIGA, para que os interessados exercam o direito de manifestar sua
intengdo de recurso.

Caso todos os licitantes sejam desclassificados ou inabilitados, a data e o horario em que sera realizada
a declaracgdo do fracasso da licitacdo deverdo ser comunicados com, no minimo 24 (vinte e quatro)
horas de antecedéncia, por meio do SIGA, para que os interessados exercam o direito de manifestar
sua intengdo de recurso.

T15 — Declarar o vencedor ou o fracasso do pregdo

- SE INTENCAO DE RECURSO
Se houver manifestacao de intencao de recurso, adotar os procedimentos descritos de T16 em diante.
- SE NAO HOUVE INTENCAO DE RECURSO
- SE LICITACAO NAO FRACASSADA
Se ndo houver manifestagdo de intengdo de recurso, nem licitagdo fracassada ir para T21 (licitagdo nao
fracassada).
- SE NAO HOUVE INTENCAO DE RECURSO

- SE LICITACAO FRACASSADA
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Se ndo houver manifestacdo de intencdo de recurso e tiver licitacdo fracassada, ir para T22 (licitacdo
fracassada).

T16 — Disponibilizar razdes e contrarrazées

Havendo manifestacdo de intengdo de recurso, o Pregoeiro concedera ao interessado prazo para envio
das razdes.

O interessado terd o prazo de trés dias Uteis para apresentar as razoes de recurso, ficando os demais
licitantes, desde logo, intimados para, querendo, apresentarem contrarrazoes em igual prazo, que
comegard a contar do término do prazo do recorrente, sendo-lhes assegurada vista imediata dos
elementos indispensaveis a defesa dos seus interesses.

As razdes de recurso deverdo ser disponibilizadas na tela referente aos anexos do edital do SIGA, para
acesso a todos os interessados.

O Pregoeiro deve informar aos licitantes o recebimento das razdes, para possibilitar a oferta de
contrarrazdes.
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As contrarrazdes, se existirem, também devem ser disponibilizadas na tela referente aos anexos do
edital do SIGA, para acesso a todos os interessados.

T17 - Julgar recurso

O julgamento dos recursos devera ser elaborado pelo Pregoeiro/Equipe de Apoio com o apoio do Setor
Requisitante nas questdes que extrapolem sua competéncia, sendo submetido a ratificacdo da
Autoridade Competente, quando for o caso (T18).

N3o sendo o caso de ser submetido a ratificacdo, seguir para T19.

T18 — Encaminhar julgamento para ratificar recurso
A Autoridade Competente ratifica e devolve o processo para o Pregoeiro e segue para T19.

T19 - Notificar participantes
O Pregoeiro/Equipe de Apoio deverd notificar o recorrente e o recorrido, bem como os participantes
acerca do julgamento do recurso.

- SE LICITACAO FRACASSADA

Se a licitagdo tiver sido fracassada, o processo deve ser encaminhado para emissdo da ata do pregdo
(T22).

- SE LICITACAO NAO FRACASSADA

Se a licitagcdo ndo tiver sido fracassada, segue para adjudicacdo e homologacdo pelo Ordenador de
Despesas/Autoridade Competente (T20).
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Caso ndo tenha sigo objeto de ratificacdo do Ordenador de Despesas/Autoridade Competente, seguir
para T21.

T20 - Encaminhar para adjudicar e homologar o objeto ao vencedor — com interposi¢do de recurso

A adjudicagdo e homologacdo do objeto ao vencedor é realizada pelo Ordenador de
Despesas/Autoridade Competente quando hé interposi¢ido de recurso, através da emissdo do Termo
de Adjudicagao e seguir para T22.

Fim — Adjudica¢do e homologag¢do encaminhadas

T21 - Adjudicar o objeto ao vencedor — sem interposi¢cdo de recurso
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N3o havendo interposicdao de recurso, a adjudicacdo do objeto ao vencedor serd realizada pelo
Pregoeiro, através da emissdao do Termo de Adjudicacdo e seguir para T22.

T22 - Emitir ata da licitacao
Além da emissdo da ata, também deve ser realizada a apuragdo no SIGA, caso a licitacdo ndo tenha
sido fracassada ou deserta.

- SE LICITACAO FRACASSADA OU DESERTA

Sendo a licitacdo fracassada ou deserta, seguir para T24.

-SE LICITAC/TO NAO FRACASSADA OU DESERTA
Sendo a licitacdo ndo fracassada ou deserta, seguir para T23.

T23 - Homologar a licitagao
A Autoridade Competente homologa e devolve o processo para o Pregoeiro e seguir para T24.

Fim — Homologagdo encaminhada

T24 — Publicar resultado

Concluida a licitagdo, deve ser providenciada a publicagdo do aviso de resultado no Didrio Oficial do
Estado, que devera ser inserido no processo e disponibilizado no SIGA, na tela referente aos anexos
do edital no dia da sua publicacdo no DIOES.

- SE RESULTADO DESERTO OU FRACASSADO

Caso a licitagdo tenha sido fracassada ou deserta, juntar o aviso de resultado da licitagdo e devolver o
processo para o setor demandante (T25).

T25 - Devolver o processo ao Requisitante

No caso de certame fracassado ou deserto, o Setor Requisitante deve elaborar manifestacdo sobre as
possiveis causas do insucesso da licitagdao, bem como quanto ao interesse ou ndo na repeticao.
Manifestando interesse na repeticdo, o Setor Requisitante deverd revisar a fase interna, ou seja,
devera realizar os ajustes necessarios na instru¢cdo processual, conforme avaliagdo constante na
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manifesta¢do, como juntada de novo Termo de Referéncia, avaliacdo dos precos e demais outros
questdes desta fase.
Caso nao tenha interesse na repeticao, justificar e arquivar o processo.
Fim — Processo devolvido
T26 — Encaminhar para o Setor Financeiro
- SE RESULTADO COM VENCEDOR
- SE CONTRATO
No caso de licitacdo concluida com éxito, juntar o aviso de resultado da licitacdo e:
- Sendo o caso de contrato ou instrumento equivalente, o processo deve ser encaminhado para o Setor
Financeiro para o registro orcamentario e, apds o registro, o préprio setor encaminha o processo para
a Coordenacado de Contratos da Unidade ou do Corporativo.
- SE RESULTADO COM VENCEDOR
- SE ARP
- Sendo o caso de Ata de Registro de Pregos — ARP, o processo ndo precisa ser enviado para o Setor

Financeiro, mas sim deve ser encaminhado diretamente para a Coordenacdo de Contratos da
Unidade ou do Corporativo.
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Fim — Contrato Encaminhado

T27 — Encaminhar o processo para formalizar o contrato ou instrumento equivalente, bem como a ARP
O processo deve ser encaminhado ao Setor de Contratos ou correspondente, para procedimentos
qguanto a formalizagdo do contrato ou instrumento equivalente, bem como Ata de Registro de Pregos
- ARP, conforme Instrucdo de Trabalho IT.GCCCP.002 - Formalizacdo de contratos e instrumentos
equivalentes

O procedimento relativo ao Pregdo Eletronico encerra-se com o envio do processo para o setor de
contratos ou, se for o caso, para o setor requisitante.

Fim — Formalizagdo do Instrumento Contratual
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Fim da execugdo IT.GCCCP.003- ELABORACAO E FORMALIZACAO DE COMPRA DE BENS E
CONTRATAGAO DE SERVICOS COMUNS — MODALIDADE PREGAO ELETRONICO
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Figura 1 — Mapeamento do Processo de elaboragdo e formalizagdo de compra de bens e contratagdo de servigos comuns - pregdo eletrénico
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6. OBSERVACOES

Na distribuicdo das atividades e funcdes, deve ser sempre observado e respeitado o Principio da
Segregacdo de Funcgdes, que consiste na “separacdo de atribuicGes ou responsabilidades entre
diferentes pessoas, especialmente as fung¢Ges ou atividades-chave de autorizacdo, execucdo,
atesto/aprovacdo, registro e revisdo ou auditoria” (Acorddo 413/2013 — TCU Plenario).

Segundo tal principio, nenhum colaborador deve atuar em todas as fases inerentes a despesa, desde
a identificacdo da necessidade da Fundacdo (planejamento) até o pagamento, devendo cada uma das
fases, de preferéncia, ser executada por agentes e setores independentes entre si, permitindo a
verificacdo cruzada.

A Fundacao deve repartir fungdes entre os agentes publicos tomando especial cuidado para que tais
individuos ndo exercam atividades incompativeis umas com as outras, em homenagem ao principio da
moralidade.

As atribuicbes de responsabilidade do Ordenador de Despesas/Autoridade Competente poderdo ser
exercidas por diferentes servidores em um mesmo processo, na hipdtese de haver delegacao para esse
fim.

As atividades da Equipe de Apoio serao determinadas e coordenadas pelo Pregoeiro.

A atribuicdo de responsabilidade em cada ato deste processo poderd ser exercida por diferentes
servidores em um mesmo processo, na hipdtese de haver delegacao para esse fim.

Todos os tramites deverado ser realizados no SIGA, concomitantemente a sua realizagdo no processo
no sistema Edocs.

Nos casos de revogacdo/anulacdo do Pregdo, a decisdo pode ser tomada em qualquer etapa do
procedimento
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As tarefas constantes nessa instrugdo constituem as atividades minimas pelas quais o processo deve
passar, ndo havendo dbice a que sejam realizadas outras etapas adicionais, por setores diversos ou
nao citados, conforme for o caso.

7. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
Nao se aplica

8. HISTORICO DE REVISAO

Revisao Alteragoes

000 Emiss3o Inicial
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9. REFERENCIAS

Lei Federal n? 8.666, de 21/06/1993 — Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal e
institui normas para licitagdes e contratos da Administragdo Publica.

Lei Federal n? 10.520, de 17/07/2002 — Institui, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo
Federal, modalidade de licitacdo denominada pregdo, para aquisicdo de bens e servicos comuns.

Lein2924, de 17/10/2019 —Cria a Fundac&o Publica de direito privado denominada Fundac¢3o Estadual
de Inovagdo em Saude — iINOVA Capixaba e dd outras providéncias.

Regulamento de Compras da Funda¢do iNOVA Capixaba, publicado no DIOES 22/09/2021, conforme
RESOLUCAO CC/iNOVA N2 01/2023, de 08 de margo 2023.

Portaria n? 17-R, de 07 de julho de 2022 — Disciplina o acompanhamento e fiscalizacdo dos contratos
administrativos no ambito da Fundacdo Estadual de Inovacdao em Saude — iNOVA Capixaba.
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