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1. OBIJETIVO

Orientar os documentos necessario para padronizar as etapas da Fase Externa da selecdo de
fornecedores.

2. INFORMAGOES CENTRAIS

O Agente de Licitacdo podera ser auxiliado por equipe de apoio e responderd individualmente
pelos atos que praticar, salvo quando induzido a erro pela atuacdo dessa equipe

Na andlise dos documentos de habilitacdo, o Agente de Licitacdo ou a Comissdo de Licitacdo
poderd sanar erros ou falhas que ndo alterem a substancia dos documentos e sua validade
juridica, mediante despacho fundamentado registrado e acessivel a todos, atribuindo-lhes
eficacia para fins de habilitacdo e classificacado.

O recurso sera recepcionado pelo Agente de Licitacdo ou Comissdo de Licitacdo, que apreciard
sua admissibilidade, podendo reconsiderar sua decisdo ou encaminhar o recurso ao Diretor de
Administracdo e Infraestrutura, no caso da Administracdo Central, ou ao Gerente Administrativo,
no caso das unidades hospitalares, que decidird sobre o provimento ou ndo do recurso

3. MATERIAL
e Anexo |- CHECKLIST I - LISTA DE DOCUMENTOS DA FASE EXTERNA

e Anexo Il - Andlise — SEI

4. DESCRICAO DA FASE EXTERNA
e 12 Etapa
Momento de indicar o agente de licitacdo e publicar o edital. Necessario conferir as informacoes
e compilar na ordem adequada os documentos que constituirdo o edital.
e 22 Etapa

Na negociacdo, ainda na fase de lances, é importante manter-se atento, pois lances
notadamente inexequiveis devem ser descartados, sendo de imediato informado ao fornecedor
a respectiva exclusao e sua motivacdo. Caso o fornecedor de fato queira dar o lance excluido,
informar ao mesmo para refazé-lo e confirmar o valor posto no sistema.

Ja no decorrer da negociacao, hd um esforco de organizar as informagdes e manter-se atendo
a cada uma das propostas. E recomendado que sejam convocados para negociacdo todos os
itens melhores classificados no momento para cada fornecedor, de modo que, para dar
celeridade ao processo, é central a organizacao das informagcdes com antecedéncia.
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e 32 Etapa

Na andlise de habilitacdo, de acordo com o Analise - SEl, cabe ao pregoeiro averiguar os
primeiros 4 itens, que sdo: 1. Condicoes de Participacdo e Documentos Diversos; 2. Habilitacdo
Juridica; 3. Habilitacdo Fiscal e Trabalhista; 4. Qualificacdo Econémico-financeira. Em relacdo a
parte técnica, cabe a 5. Qualificagdo Técnica.

Importante que, quando existem mais de um integrante técnico, e notadamente quando mais
de um individuo realizar essa andlise, é central a comunicacdo entre eles, para estabelecer quais
itens sdo de responsabilidade de cada, qual o prazo, quais documentos serdo analisados e afins.
E central que todos os membros da equipe técnica de fato participem da analise.

e 42 Etapa

Finalizada a negociacdo e habilitados os fornecedores, serd dado inicio ao prazo recursal aos
licitantes que registraram a intencdo de recurso.

Caso haja recurso, cabe ao agente de licitacdo verificar se a resposta deve ser dada por ele ou
por algum membro da parte técnica, passando para o individuo responsdavel e informando-o
sobre o respectivo prazo. Quando o recurso cabe ao pregoeiro/equipe de apoio, necessario dar
prioridade de pronto ao estudo do tema, uma vez que o prazo nao é dilatavel, e o agente de
licitacdo pode ser pessoalmente responsabilizado em caso de erro nessa etapa.

e 52 Etapa

Em seguida ha a adjudicacdo e a homologacdo. As propostas devem ser inseridas
individualmente no SIPAC. Adicionalmente, é necessario criar um processo anexo com todas as
atas dos respectivos fornecedores. Apds a assinatura das atas, todas elas serdo inseridas dentro
do Compras no sistema “Gestdo de Atas — Lei 14.133/2021”. Apesar de ndo seguirmos essa lei
em especifico, o sistema utilizado pela EBSERH segue a citada lei.

e 62 Etapa

Por fim, ha a insercdo da lista de verificacdo obrigatéria, conforme parecer referencial que se
aplica ao caso concreto. Ha também o termo de encerramento do agente de licitacdo, em que
o pregoeiro informara fatos centrais identificados por ele nessa fase, como também o relatério
final de contratacdo, com dados gerais do pregao (como percentual de homologados e itens
fracassados).

5. HISTORICO DE REVISAO

Versao Data Descricdao da atualizagao
1 05/15/2023 Vers3o inicial.
2 03/12/2024 Atualizacdo do documento
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6. RESPONSAVEIS PELO DOCUMENTO

Elaboragao

Matheus Lucena de Macedo Guedes - ULC/GAD
Elisangela Tavares Pereira Do Nascimento - ULC/GAD
Jose Iranildo De Lima Costa — ULC/GAD

Joao Arthur Candido Fernandes - ULC/GAD

Paulena Fernandes Da Silva - ULC/GAD

Jairo Etailson da Silva - ULC/GAD

Data: 03/12/2024

Andlise

Jairo Etailson da Silva - ULC/GAD Data: 03/12/2024
Validagdo

Vanessa Freires Maia — STGQ/SUP Data: 08/01/2025
Aprovagao

Jairo Etailson da Silva - ULC/GAD Data: 22/01/2025

Permitida a reproducdo parcial ou total, desde que indicada a fonte e sem fins lucrativos. ®Ano 2025,
Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares. Todos os direitos reservados www.ebserh.gov.br
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Certidao

Processo n2 23527.009055/2024-27

Interessado: @interessados_virgula_espaco@
Assunto: Assinatura de POP's.

Informamos que para os fins necessarios que assinamos o Procedimento Operacional Padrdo (Externo) -
POP.ULC.012 - FASE EXTERNA (46285354) juntado ao presente processo.

Elaboragdo:
Matheus Lucena de Macedo Guedes
Assistente Administrativo
José Iranildo de Lima Costa
Assistente Administrativo
Elisangela Tavares Pereira Do Nascimento
Assistente Administrativo Assinado eletronicamente via SEI
Joao Arthur Candido Fernandes
Assistente Administrativo
Paulena Fernandes da Silva
Assistente Administrativo
Jairo Etailson da Silva
Chefe da Unidade de LicitagGes e Contratos
Revisdo:
Jairo Etailson da Silva Assinado eletronicamente via SEI
Chefe de Unidade de Licitagdes e Contratos
Validagao:
Vanessa Freires Maia Assinado eletronicamente via SEI
Membro Setor de Gestdo da Qualidade

Aprovagao:
Jairo Etailson da Silva Assinado eletronicamente via SEI

Chefe de Unidade de Licitagdes e Contratos
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i eil Documento assinado eletronicamente por Jairo Etailson da Silva, Chefe de Unidade, em 03/02/2025,
o> . @ as 12:45, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n?
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Documento assinado eletronicamente por Paulena Fernandes da Silva, Assistente Administrativo,
em 03/02/2025, as 13:08, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do
Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

i eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por Jose Iranildo de Lima Costa, Assistente Administrativo,
em 03/02/2025, as 13:17, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do
Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Jodo Arthur Candido Fernandes, Assistente
Administrativo, em 03/02/2025, as 14:19, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no
art. 62, caput, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Matheus Lucena de Macedo Guedes, Assistente
Administrativo, em 04/02/2025, as 09:42, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no
art. 62, caput, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Vanessa Freires Maia, Enfermeiro(a), em 07/02/2025, as
09:33, conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n? 8.539,
de 8 de outubro de 2015.
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