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1. OBJETIVO

Padronizar a confec¢do de Editais de Pregdo Eletronico, Tradicional e/ou pelo Sistema

de Registro de Pregos (SRP), realizadas pelo Hospital Universitario Professor Alberto Antunes da
Universidade Federal de Alagoas (HUPAA-UFAL), conforme modelos disponibilizados pela Empresa
Brasileira de Servicos Hospitalares (Ebserh), para que todos os Agentes de Licitacdes realizem os
mesmos procedimentos, atendendo todas as exigéncias legais.

2. RESPONSAVEL

Todos os servidores e empregados da Unidade de Compras e Licitagdes que estiverem

aptos para realizar o Procedimento.

3. MATERIAIS NECESSARIOS

Computador;
Internet;

Linha Telefbnica;
Sistema SIASGNet;
Sistema SEI.

4. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

4.1.

4.2,

Modelos de editais a serem utilizados

4.1.1. Para realizar a confecgao do edital, os servidores e empregados responsaveis devem
consultar, no termo de referéncia, o objeto que se pretende licitar e escolher, dentre os
modelos disponiveis no Sistema Eletronico de Informacgdes (SEl), a minuta de edital mais
adequada para o caso, que pode ser: para aquisicdo, para servico (com mao de obra
exclusiva) e servico (sem mao de obra exclusiva);

4.1.2. Tais minutas foram elaboradas com base na minuta de edital padrao do parecer
referencial da Ebserh, sendo as minutas para servicos adequadas, também, com as
informagdes constantes nos modelos de editais disponibilizados pela Advocacia Geral da
Unido (AGU).

Edicao dos editais

4.2.1. Com a minuta de edital inserida no SEl, clicar em “Editar Contetudo” e preencher os
campos em vermelho, fazendo os ajustes necessarios, de acordo com o objeto a ser licitado
e com as informacgdes constantes no Termo de Referéncia;

4.2.2. Primeiramente, deve ser preenchido o cabecalho do edital, com o nimero do Pregao
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e o numero do Processo Administrativo;

4.2.3. Para o Critério de Julgamento, deve-se verificar a op¢do escolhida no Termo de
Referéncia, podendo ser: “Menor Preco” ou “Maior Desconto” por “item”, por “grupo ou
grupos” ou “global”;

4.2.4. Para o Modo de Disputa, as opcOes sdo: “Aberto” ou “Aberto e Fechado”, as quais
também ja deverao estar informadas no Termo de Referéncia;

4.2.5. Os campos de datas (para inicio do cadastro das propostas, da sessao publica, e do
limite para solicitacbes de esclarecimentos e impugnacdo) deverdo ser preenchidos,
posteriormente, no momento da publicacdo do edital;

4.2.6. No item “DO OBJETO” do edital, deve ser informado o objeto que esta sendo licitado,
por exemplo: “Aquisicio de medicamentos ...”, “Aquisicdo de materiais médico-
hospitalares ...”, “Contratacdo de empresa especializada para prestacao de servicos de ...”
e outros. Dentre os possiveis formatos do objeto da licitacdo (opcdes em vermelho no
edital), deve-se escolher a que se enquadra com o tipo de licitacdo definida no termo de

referéncia, conforme quadro abaixo:

1.2. A licitagdo sera dividida em itens, conforme especificado no Termo de Referéncia, facultando-
se ao licitante a participacdo em quantos itens forem de seu interesse.

1.3. O critério de julgamento adotado serd o menor prego do item, observadas as exigéncias contidas
neste Edital e seus Anexos quanto as especificagdes do objeto. OU

1.2. Alicitagdo serd realizada em unico item.

1.3. O critério de julgamento adotado serd o menor precgo do item, observadas as exigéncias contidas
neste Edital e seus Anexos quanto as especificagdes do objeto. OU

1.2. Alicitagdo sera dividida em grupos, formados por um ou mais itens, conforme tabela constante
no Termo de Referéncia, facultando-se ao licitante a participagcdo em quantos grupos forem de seu
interesse, devendo oferecer proposta para todos os itens que o comp&em.

1.3. O critério de julgamento adotado serd o menor preco global do grupo, observadas as exigéncias
contidas neste Edital e seus Anexos quanto as especificacdes do objeto. OU

1.2. A licitacdo sera realizada em grupo Unico, formado por .................... itens, conforme tabela
constante no Termo de Referéncia, devendo o licitante oferecer proposta para todos os itens que o
compoem.

1.3. O critério de julgamento adotado serd o menor preco global do grupo, observadas as exigéncias
contidas neste Edital e seus Anexos quanto as especificagdes do objeto.

Fonte: Unidade de LicitagGes — UCL.

4.2.7. O pregdo pode ser na forma Tradicional ou pelo SRP. Caso o pregdo seja tradicional,
devera ser informado os recursos orcamentdrios a serem utilizados, os quais sdao
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informados por meio de Despacho do Setor de Orcamento e Financas — SOF, no Sistema
SEIl. Tais dados deverdo ser inseridos no edital conforme quadro abaixo:

Tabela: Dados Recurso Orcamentarios

2. DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS
2.1. As despesas para atender a esta licitacdo estdo programadas em dotacdo orcamentaria prépria,

prevista no orcamento da Unido para o exercicio de 2022, na classificacdo abaixo:

PLANO NATUREZA DE

GESTAO/UNIDADE AGCAO FONTE  PTRES INTERNO DESPESA

155126

Fonte: Unidade de Licitagdes — UCL.

4.2.8. Caso seja um pregdo pelo sistema de registro de precos, devera ser informado
conforme quadro a seguir:

1. DO REGISTRO DE PRECOS

1.1. As regras referentes aos 6rgdos gerenciador e participantes, bem como a
eventuais adesdes sdao as que constam da Minuta de Ata de Registro de Precos (Anexo Il do Edital).

4.2.9. No item “DO CREDENCIAMENTOQ”, a redagdo ja consta padronizada nas minutas, contendo as
informacgdes acerca do credenciamento das licitantes no Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores (SICAF).

4.2.10. No item “DA PARTICIPACAO NO PREGAO”, a reda¢do também ja estd padronizada nas
minutas, devendo ser inserido apenas o subitem “que cumpre os requisitos do Decreto n? 7.174, de
2010, estando apto a usufruir dos critérios de preferéncia. ”, nos casos que se tratar de pregao
destinado ao fornecimento de bens de informatica.

4.2.11. No item “DA IMPUGNACAO AO EDITAL E DO PEDIDO DE ESCLARECIMENTOS”, devera ser
inserido os prazos para os possiveis pedidos de impugnacdo e/ou esclarecimento.

4.2.12. A data limite para solicitacao de esclarecimentos e impugnacao, conforme artigos 119 e 120
do RLCE, sera de até 05 (cinco) dias Uteis antes da data fixada para a ocorréncia do certame ou de
até 02 (dois) dias uteis, nos casos de aquisicao de bens, cuja publicidade do edital ocorra por periodo
inferior a 15 (quinze) dias uteis. 4.2.13. Dessa forma, nos casos em que o edital for publicado por
prazo inferior a 15 (quinze) dias, deve-se manter a redagao:

“5.1. Até 02 (dois) dias uteis antes da data fixada para abertura da sessdo publica, qualquer pessoa
podera impugnar ou solicitar esclarecimentos a este edital.

5.2. Cabera ao Agente de Licitacdo, auxiliado pela equipe de apoio e pelos responsaveis pela
elaboracdo deste Edital e seus Anexos, decidir sobre a impugnacao ou solicitacdo de esclarecimentos
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no prazo de até 01 (um) dia atil.”

Fonte: Unidade de Licitagdes — UCL.

4.2.9. Ja nos casos em que o edital for publicado por 15 (quinze) dias ou mais, deve-se
manter a redacao conforme abaixo:

“5.1. Até 05 (cinco) dias uteis antes da data fixada para abertura da sessdo publica, qualquer pessoa
podera impugnar ou solicitar esclarecimentos a este edital.

5.2. Cabera ao Agente de Licitacdo, auxiliado pela equipe de apoio e pelos responsaveis pela
elaboracdo deste Edital e seus Anexos, decidir sobre a impugnacao ou solicitacdo de esclarecimentos
no prazo de até 03 (trés) dias uteis.”

Fonte: Unidade de Licitagdes — UCL.

4.2.10. No item “DA APRESENTACAO DA PROPOSTA E DOS DOCUMENTOS DE
HABILITACAO”, deverd manter a redacdo ja padronizada nas minutas, contendo as
orientacOes acerca das informacgdes a serem preenchidas e documentos a serem inseridos
no momento do cadastro das propostas das licitantes;

4.2.11. No item “DO PREENCHIMENTO DA PROPOSTA” consta as orientacOes referente ao
preenchimento das propostas no sistema do portal Comprasnet;

4.2.12. No item “DA ABERTURA DA SESSAO, CLASSIFICACAO DAS PROPOSTAS E
FORMULACAO DE LANCES” estd descrito os procedimentos no momento e no transcorrer
da fase da sessao de lances. O modo de disputa a ser utilizado estard informado no Termo
de Referéncia. No caso de modo de disputa "aberto" deverd ser utilizado a seguinte
redacdo, conforme quadro abaixo:

8.8. Serd adotado para o envio de lances no pregao eletronico o modo de disputa “aberto”, em que
os licitantes apresentarao lances publicos e sucessivos, com prorrogac¢ées, sendo que o intervalo
minimo de diferenca de valores entre os lances, que incidirda tanto em relacdo aos lances
intermedidrios quanto em relagdo a proposta que cobrir a melhor oferta deverd serde. .............. (....)

8.9. A etapa de lances da sessdo publica terd duracdo de 10 (dez) minutos e, apds isso, serd
prorrogada automaticamente pelo sistema quando houver lance ofertado nos ultimos 2 (dois)
minutos do periodo de durag¢do da sessao publica.

8.10. A prorrogacdo automadtica da etapa de lances, de que trata o item anterior, serd de 2 (dois)
minutos e ocorrera sucessivamente sempre que houver lances enviados nesse periodo de
prorrogacao, inclusive no caso de lances intermediarios.

8.11. N3o havendo novos lances na forma estabelecida nos itens anteriores, a sessdo publica
encerrar-se-a automaticamente.

8.12. Encerrada a fase competitiva sem que haja a prorrogacao automatica pelo sistema, podera o
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Agente de Licitacdo, assessorado pela equipe de apoio, justificadamente, admitir o reinicio da sessao
publica de lances, em prol da consecuc¢do do melhor preco.

Fonte: Unidade de Licitagdes — UCL.

4.2.13. Caso o modo de disputa informado no Termo de Referéncia seja o "aberto e
fechado", a redacdo a ser utilizada serd conforme quadro abaixo:

8.8. Serd adotado para o envio de lances no pregao eletronico o modo de disputa “aberto e fechado”,
em que os licitantes apresentardo lances publicos e sucessivos, com lance final e fechado.

8.9. A etapa de lances da sessdo publica terd duracdo inicial de 15 (quinze) minutos. Apds esse prazo,
o sistema encaminhard aviso de fechamento iminente dos lances, apds o que transcorrera o periodo
de tempo de até 10 (dez) minutos, aleatoriamente determinado, findo o qual serd automaticamente
encerrada a recepcgao de lances.

8.10. Encerrado o prazo previsto no item anterior, o sistema abrird oportunidade para que o autor
da oferta de valor mais baixo e os das ofertas com precos até 10% (dez por cento) superiores aquela
possam ofertar um lance final e fechado em até 5 (cinco) minutos, o qual serd sigiloso até o
encerramento deste prazo. 8.10.1. Ndo havendo pelo menos 3 (trés) ofertas nas condi¢des definidas
neste item, poderdo os autores dos melhores lances, na ordem de classificacdo, até o maximo de 3
(trés), oferecer um lance final e fechado em até 5 (cinco) minutos, o qual serd sigiloso até o
encerramento deste prazo.

8.11. Apds o término dos prazos estabelecidos nos itens anteriores, o sistema ordenara os lances
segundo a ordem crescente de valores.

8.11.1. Ndo havendo lance final e fechado classificado na forma estabelecida nos itens anteriores,
havera o reinicio da etapa fechada, para que os demais licitantes, até o maximo de 3 (trés), na ordem
de classificagdo, possam ofertar um lance final e fechado em até 5 (cinco) minutos, o qual serd
sigiloso até o encerramento deste prazo.

8.12. Poderd o Agente de Licitacdo, auxiliado pela equipe de apoio, justificadamente, admitir o
reinicio da etapa fechada, caso nenhum licitante classificado na etapa de lance fechado atender as
exigéncias de habilitacao.

Fonte: Unidade de LicitagGes — UCL.

4.2.14. Quando o pregdo se referir a fornecimento de bens de informatica devera ser
incluido ainda conforme abaixo:

8.35. Para a aquisi¢cao de bens comuns de informatica e automacao, definidos no artigo 16-A da Lei
n2 8.248, de 1991, serd assegurado o direito de preferéncia previsto no seu artigo 32, conforme
procedimento estabelecido nos artigos 52 e 82 do Decreto n2 7.174, de 2010.

8.35.1. Nas contratagdes de bens e servicos de informatica e automacao, nos termos da Lei n2 8.248,
de 1991, as licitantes qualificadas como microempresas ou empresas de pequeno porte que fizerem
jus ao direito de preferéncia previsto no Decreto n2 7.174, de 2010, terdo prioridade no exercicio
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desse beneficio em relacdo as médias e as grandes empresas na mesma situacao.

Fonte: Unidade de Licitagdes — UCL.

4.2.15. No item “DA ACEITABILIDADE DA PROPOSTA VENCEDORA”, é informado o
procedimento a ser realizado pelo Agente de Licitacdo durante a aceitabilidade da proposta
vencedora, apos a fase de lances. Nele constara os prazos de envio dos documentos
complementares e as regras referente aos pedidos de amostras, quando houver essa
necessidade descrita no Termo de Referéncia;

4.2.16. No ltem “DA HABILITACAO”, contém as informacdes acerca das consultas que
deverdo ser realizadas, pelo Agente de Licitacdo, em nome da empresa licitante e também
de seu sdcio majoritario, bem como dos documentos de habilitacdo juridica; regularidade
fiscal e trabalhista; qualificacdo econdmico-financeira; e qualificacdo técnica, a serem
comprovados pelas licitantes;

4.2.17. Serd dispensado a exigéncia da qualificacdo econémico-financeira, nos casos de
aquisicdo de bens. Os documentos exigidos para a comprovacao da Qualificagdo Técnica
serdo os informados no Termo de Referéncia, os quais deverdo ser transcritos para o edital;

4.2.18. No item “DO ENCAMINHAMENTO DA PROPOSTA VENCEDORA”, é informado os
dados que devem constar na proposta final do licitante declarado vencedor e os possiveis
documentos complementares que deverao ser apresentados junto da proposta de pregos,
quando convocado pelo Agente de Licitagao;

4.2.19. Nos itens “DOS RECURSOS”, “DA REABERTURA DA SESSAO PUBLICA” e “DA
ADJUDICACAO E HOMOLOGACAOQO” deverd ser mantida a reda¢do ja padronizada nas
minutas;

4.2.20. Para os itens “DA GARANTIA DE EXECUCAO” e “DA GARANTIA CONTRATUAL DOS
BENS” deverd ser consultado o termo de referéncia e caso constatado a exigéncia de
alguma das garantias, informar no edital que: “Serd exigida a presta¢do de garantia na
presente contratagdo, conforme regras constantes do Termo de Referéncia”;

4.2.21. A garantia de execuc¢do se refere a aquela geralmente exigido em contratos de
servico por meio de cau¢do em dinheiro ou titulos da divida publica, seguro-garantia ou
fianca bancdria. Ja a garantia contratual dos bens geralmente é utilizada em aquisi¢des de
equipamentos ou materiais de grande valor;

4.2.22. O item “DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS” s6 sera utilizado nos pregdes pelo SRP,
devendo ser removida essa clausula nos pregdes tradicionais. Nele constara as orienta¢des
aos licitantes sobre a formalizacao da Ata e Registro de Precos;

4.2.23. Os itens “DO TERMO DE CONTRATO OU INSTRUMENTO EQUIVALENTE”, “DO
REAJUSTAMENTO”, “DO RECEBIMENTO DO OBJETO E DA FISCALIZACAO”, “DAS
OBRIGACOES DA CONTRATANTE”, “DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA”, “DO
PAGAMENTO” e “DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS” deverdo ser mantidos, conforme
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redacdo ja padronizada nas minutas de editais;
4.2.24. 0 item “DA FORMACAO DO CADASTRO DE RESERVA”, sé serd utilizado nos pregdes
pelo SRP, devendo ser removido nos pregdes tradicionais. Nele constara as orientacdes
acerca do cadastro reserva, caso o melhor colocado no certame nao assine a ata ou tenha
seu registro cancelado nas hipdteses previstas nos artigos 20 e 21 do Decreto n@
7.892/2013;
4.2.25. O item “DAS DISPOSICOES GERAIS” trard as informacdes Uteis também ja
padronizadas nas minutas dos editais e nela devera conter a sequéncia dos anexos do edital
conforme abaixo:
ANEXO | — Termo de Referéncia;
ANEXO Il - Minuta de Ata de Registro de Precos (Quando se tratar de Pregbes SRP);
ANEXO Il - Minuta de Termo de Contrato (Quando for o caso);
ANEXO IV — Minuta de Termo de Comodato (Quando for o caso);
Fonte: Unidade de Licitagdes — UCL.
4.2.26. Por fim é inserida a data e o nome de quem confeccionou o edital.
4.3. Anexos ao edital

4.3.1. No “ANEXO | — Termo de Referéncia” devera ser inserido o Termo de Referéncia
correspondente ao processo licitatério com todos seus anexos, caso haja;

4.3.2. O “ANEXO Il — Minuta de Ata de Registro de Precos” somente serd incluido quando
se tratar de pregdo pelo SRP, devendo ser removido nos pregdes tradicionais. Caso haja
participacao de drgaos na origem, os dados dos 6rgdos participantes deverdo sero incluidos
na minuta da ata, bem como o contato e locais para entregas;

4.3.3. Para inser¢ao ou ndao do “ANEXO Il - Minuta de Termo de Contrato” devera ser
analisado o objeto que esta sendo licitado, pois é dispensavel a celebracdo de termo de
contrato nos casos de licitagao para servigos cujos valores se enquadrem no limite do inciso
Il do art. 79 do RLCE, desde que ndo resultem obrigacdes futuras, inclusive assisténcia
técnica; nas aquisicdes de bens das quais ndo resultem obrigacdes futuras,
independentemente de seu valor; e nos casos em que a aquisicao seja pratica de mercado;

4.3.4. O “ANEXO IV — Minuta de Termo de Comodato” é utilizado toda vez que houver
aquisicbes com cessdo de uso de materiais e/ou equipamentos em comodato;

4.3.5. Além dos anexos aqui citados, outros anexos também poderdo ser inseridos ao
edital, de acordo com a caracteristica e especificidade do objeto a ser licitado;

4.3.6. Apds o término da elaboracdo do edital e seus anexos, deverdo ser preenchidos os
campos das datas e hordrios dos eventos informados no cabecalho do edital;
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4.3.7. Antes da sua publicacdo, o edital e seus anexos deverdo ser assinados digitalmente
pelo Superintendente do HUPAA-UFAL;

4.3.12. Para publicacdo do edital, deve-se salvar o edital (j4 com as datas preenchidas) e
seus anexos e juntar os PDFs em um Unico arquivo. Caso durante o periodo de publicacdo
surjam pedidos de esclarecimentos e/ou impugnaces que gerem a necessidade de
adequacdo do edital, este devera ser ajustado e realizado os mesmos procedimentos.

5. RECOMENDACOES
NA — Ndo Aplicavel.

6. ACOES EM CASO DE NAO CONFORMIDADE (EVENTO ADVERSO)
NA — Ndo Aplicavel.

7. FLUXOGRAMA
NA — Ndo Aplicavel.
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BRASIL. Decreto n2 7.892, de 23 de janeiro de 2013. Dispde sobre a regulamentacado do Sistema de
Registro de Pregos

BRASIL. EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES-EBSERH. Regulamento de Licitagles e
Contratos da Ebserh - RLCE - Versdo 2.0 — Aprovado em 28/04/2022.

BRASIL. Lei n2 10.520, de 17 de julho de 2002. Dispde sobre a Lei da licitagdao, na modalidade Pregao
Eletronico.

BRASIL. Lei n2 13.303/2016, de 30 de junho de 2016. Dispde sobre o estatuto juridico da empresa
publica

9. APENDICE

NA — Nao Aplicavel.
10. ANEXOS

NA — Nao Aplicavel.
11. HISTORICO DE REVISAO

VERSAO DATA ELABORACAO/REVISAO DESCRICAO DA ATUALIZACAO

Institui o Procedimento Operacional Padrio:
1 01/07/2023 José Frede Nunes Confeccdo de Editais de Pregdo Eletronico,
Gomes/ Juliana Matos | Tradicional e/ou pelo Sistema de Registro de
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