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1. OBJETIVO

Padronizar as PublicagGes dos Avisos de LicitacGes realizadas pelo Hospital Universitario
Professor Alberto Antunes da Universidade Federal de Alagoas (HUPAA-UFAL), administrado pela
Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares (Ebserh), atendendo ao disposto no artigo 44 do
Regulamento de Licitagdes e Contratos da Ebserh (RLCE) e § 22 do artigo 51 da Lei 13.303 de 30 de
junho de 2016.

2. RESPONSAVEL

Todos os servidores e empregados da Unidade de Compras e Licitacdes que estiverem
aptos para realizar o Procedimento.

3. MATERIAIS NECESSARIOS

° Computador;

° Internet;

. Linha Telefdnica;
o Sistema SIASGNet;
. Sistema SEI.

4. DESCRIGAO DO PROCEDIMENTO

4.1. Regulamento de Licitagoes e Contratos da Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares —
RLCE

4.1.1. O RLCE define e disciplina o procedimento das licitacGes e contrata¢des de servicos,
inclusive de engenharia e de publicidade, a aquisicdo, a locacdo, a alienacdo de bens e
execucao de obras, bem como de administracdo de contratos no ambito da Ebserh, nos
termos da Lei n2 13.303/2016 e do Decreto n? 8.945/2016. Ele é composto por artigos que
tratam sobre todos os requisitos basicos que devem compor o processo licitatério em todas
as suas fases;

4.1.2. O referido Regulamento determinou, em seu artigo 44, que o aviso com o resumo do
edital da licitagdo devera ser publicado no DOU e em Portal eletronico mantido pela Ebserh
na internet. No mesmo artigo estipula os prazos minimos para apresentagdao de propostas
para cada tipo de aquisicdo ou contratagdo conforme quadro abaixo:

Art. 44 O aviso com o resumo do edital da licitacdo, o extrato do contrato e aditivos dele decorrentes
deverdo ser publicados no Diario Oficial da Unido e em Portal eletrénico mantido pela Ebserh na
internet.

§ 192 Demais atos e procedimentos do processo, serdo divulgados exclusivamente por meio
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eletronico, nos termos definidos no instrumento convocatorio.

§ 29 Serdo observados os seguintes prazos minimos para a apresentacdo de propostas ou lances,
contados a partir da divulgacdo do instrumento convocatodrio:

| - Para aquisi¢do e alienagcdo de bens: a) 05 (cinco) dias Uteis, quando adotado como critério de
julgamento o menor preco ou o maior desconto; b) 10 (dez) dias Uteis, nas demais hipoteses.

Il - Para contratagdo de obras e servicos: a) 15 (quinze) dias Uteis, quando adotado como critério de
julgamento o menor preco ou o maior desconto; b) 30 (trinta) dias Uteis, nas demais hipoteses.

Il - 45 (quarenta e cinco) dias Uteis para licitacdo em que se adote como critério de julgamento a
melhor técnica ou a melhor combinagdo de técnica e preco, bem como para licitagdo em que haja
contratacdo semi-integrada ou integrada.

§ 32 No caso de inversao de fases, os prazos minimos citados no paragrafo anterior devem ser
utilizados como referéncia para a abertura da fase de habilitagao.

§ 42 As modificagGes promovidas no instrumento convocatério serdo objeto de divulgacdo nos
mesmos termos e prazos dos atos e procedimentos originais, exceto quando a alteracdo nao afetar
a preparagdo das propostas.

Fonte: Regulamento de LicitagGes e Contratos — RLCE.

4.2. Publicagdo no Didrio Oficial da Unido — DOU

4.2.1. Publicagdo do Aviso de Licitacdo para Pregdo Eletrénico pelo Sistema de Registro de
Precos (SRP).

4.2.1.1. Antes de iniciar qualquer procedimento no Portal de Compras do Governo
Federal é preciso editar as informac¢des contidas no cabecalho do edital que se
prentende publicar, devendo informar a data de inicio de cadastro das propostas, a data
da sessao publica e a data limite para solicitacdo de esclarecimento e impugnacao;

4,2.1.2. A data de inicio de cadastro das propostas é a data em que o edital sera
divulgado, normalmente no préximo dia util, de quando esta sendo realizado o evento
de publicacao;

4.,2.1.3. A data da sessdo é contada a partir do dia em que o edital estard divulgado,
devendo respeitar os prazos minimos informados no artigo 44 do RLCE;

4.2.1.4. A datalimite para solicitacao de esclarecimento e impugnagao, conforme artigos
119 e 120 do RLCE, sera de até 5 (cinco) dias Uteis antes da data fixada para a ocorréncia
do certame ou de até 02 (dois) dias uteis, nos casos de aquisicdo de bens cuja
publicidade do edital ocorra por periodo inferior a 15 (quinze) dias uteis, conforme a
seguir:

Art. 119. Qualquer cidadao é parte legitima para solicitar esclarecimentos ou impugnar edital de
licitacdo por irregularidade na aplicacdo deste Regulamento e da legislacdo aplicavel, devendo
protocolar o pedido até 05 (cinco) dias Uteis antes da data fixada para a ocorréncia do certame.
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Paragrafo Unico. A Ebserh deve julgar e responder ao esclarecimento ou a impugnacdao em até 3
(trés) dias Uteis apds o seu recebimento.

Art. 120. Na hipdtese de aquisicdo de bens, caso se utilize prazo de publicidade do edital inferior a
15 (quinze) dias Uteis, para que se viabilize o pedido de esclarecimento e a impugnacao, o prazo do
artigo anterior sera reduzido para 2 (dois) dias Uteis antes da data fixada para a ocorréncia do

certame.

Paragrafo Unico. Nesse caso, a Ebserh deve julgar e responder ao esclarecimento ou a impugnacao
em até 1 (um) dia util apds o seu recebimento.

Fonte: Regulamento de Licitagdes e Contratos — RLCE.

4.2.1.5. Inicia-se o procedimento de publicacdo acessando o Portal de Compras do
Governo Federal https://www.gov.br/compras/pt-br/, clicar em “Comprasnet”, “Clique
aqui para acessar”, selecionar o perfil “Governo” e informar CPF e Senha (este acesso
também podera ser realizado através de token). Serd aberta a tela de area de trabalho
do Comprasnet, na qual devera selecionar “IRP” para conferir se a Inten¢do de Registro
de Preco foi disponibilizada e se ndo ha nenhuma pendéncia ou erros na informacado de
guantidade, valores, SICAF’s e outros;

4.2.1.6. Para disponibilizar a IRP para a Divulgacdo do Aviso de Licitacdao, deve-se
selecionar, na opgdo “Analisar IRP”, o nimero da IRP desejada;

4.2.1.7. Aparecerd a descri¢cdo dos itens. Se ndo houve manifestacdo de interesse de
outros orgdos constard situacdao “Deserto”, entdo basta clicar em “Disponibilizar para
inclusdo do Aviso”. Caso haja manifestacdo de outros érgdos a situacdo estard com a
informacao “Analisar”. Neste caso deve-se avaliar se 0 drgdo interessado cumpriu todas
as exigéncias e apo6s autorizacdo da Autoridade Competente clicar em “Confirmar” para
gue o 6rgdo confirme sua participacao no prazo de até 02 (dois) dias Uteis;

4.2.1.8. Na drea de trabalho do Cromprasnet, ir em “Divulgacdo de Compras”;

4,2.1.9. Em “Licitacdo” clicar na opc¢ao “Incluir Licitacdo SRP”, para publicacdo de
Pregdes eletronicos pelo Sistema de Registro de Pregos;

4.2.1.10. Inserir o nimero e ano da IRP referente ao Pregdo a ser publicado, clicar na
lupa e serdo informados a modalidade e objeto referentes a esta IRP. Clicar em
“Confirmar”;

4.2.1.11. Ao abrir a pagina de incluir licitacdo, o agente deverd preencher o nimero e
ano da licitacdo, forma de realizagcdo, modo de disputa, o nimero do processo, o tipo da
licitacdo, o tipo de recurso, o CPF do responsavel pela autorizagdo da compra e a fungao
do mesmo. Todos estes dados sdo encontrados no Edital que se pretende publicar;

4.2.1.12. Em “Informacdes Gerais” devera digitar o seguinte texto: "As descri¢cdes dos
itens a serem seguidas serdo as constantes no anexo | do edital." Apds preencher todos
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, cli var”. 3 v , u vera cli ;
estes dados, clicar em “Salvar”. Sera aberta nova tela, na qual devera clicar em “ltens”

4.2.1.13. Escolher a opcao “Alterar Permissdo para Adesdao” e marcar “sim” para
“Permite adesdo de outros drgdos”;

4.2.1.14. Agora serd necessario alterar todos os itens, inserindo seu tipo de beneficio:
se o item for exclusivo para Microempresa e Empresa de Pequeno Porte (ME/EPP),
marcar o tipo de beneficio “Tipo I”. Se ndo houver o beneficio da exclusividade, marcar
a opcao “Sem Beneficio”. Caso nao tenha sido informado na IRP, devera ser indicado
ainda o critério do valor e se o valor é sigiloso ou nao;

4.2.1.15. Ap0s alterar todos os itens e todos estarem com a informagao “SIM” na coluna
“Consisténcia” , deve-se clicar em “Gerar Rela¢do de Itens”;

4.2.1.16. Depois de gerada a relacdo de itens, clicar em “Transferir Edital”;

4,2.1.17. Escolher o arquivo do edital e clicar em “Transferir”. O Edital a ser anexado
deve estar devidamente preenchido com as datas no cabecalho e completo com todos
0S Seus anexos;

4.2.1.18. Apds clicar em “Transferir”, aparecera a op¢ao “Incluir Aviso de Licitagdo”.
Clicar nesta opcdo;

4.2.1.19. Sera aberta uma nova tela, na qual devera ser informado: “Primeira Data da
Publicacdo”, que sera a data em que o aviso de licitagdo saird na pagina do DOU,
normalmente proximo dia util; “CPF do Responsavel” por realizar a publicacdo e sua
funcdo (no caso o agente de licitacdo que esta realizando a publicacdo); “Data da
Disponibilidade do Edital” e “Periodo da Disponibilidade do Edital”, sendo a mesma data
da publicacdo e horario de funcionamento da Unidade de LicitacGes; “Endere¢o” do
orgdo; data e horario da “Abertura da Licitacdo” (verificar no cabecalho do edital). Apds
todos os campos preenchidos, clicar em “Salvar Aviso”. Sera aberta uma tela com a
opgao “Disponibilizar para Publicagdo/Divulgagdo”. Clicar nela;

4.2.1.20. Nessa nova tela preencher o nimero da Unidade Gestora (155126), o nimero
da Gestdo (26443), o ano e numero do empenho (000001). Apds preencher estes dados,
clicar em “Visualizar Prévia da Matéria”;

4,2.1.21. Verificar em “validacdes” se todos os campos estdo “OK”. Em Download do
PDF é possivel verificar a prévia de como saira a matéria (publicacdo no jornal);

4.2.1.22. Clicar na opg¢do “Disponibilizar para Publicacdo/Divulgacdo”, aparecerda um
alerta solicitando a confirmacdo de que o Aviso de Licitacdo esta pronto para ser
disponibilizado no DOU na data xx/xx/xxxx. Se estiver tudo correto basta confirmar;

4.2.1.23. Apds confirmagdo aparecerd um aviso informando que o Aviso serd publicado
na data escolhida e divulgado no ComprasNet na mesma data;

4.2.1.24. Na data estipulada para publicacdo devera ser acessado o site da Imprensa
Nacional (https://www.in.gov.br/inicio) , no campo pesquisa informar o nimero da
UASG “155126” e clicar na lupa para pesquisar a publicacdo. No resultado da busca clicar



https://www.in.gov.br/inicio

[ |
SUS Nl
=

s
" 8 UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS - UFAL
== HOSPITAL UNIVERSITARIO PROFESSOR

ALBERTO ANTUNES B HUPAA HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

Tipo do PROCEDIMENTO/ROTINA POP.UCL.005 - Pégina 1/9

Documento

Titulo do ~ ~ Emissdo: 01/07/2023 | Préxima revisdo:
Docimento PUBLICACAO DE AVISO DE LICITACAO Verezor1 01/07/2025

na publicacdo desejada e depois em “Versao Certificada” para salvar a tela da pagina do
jornal onde a publicagdo foi realizada. Esta versdo certificada devera ser incluida no
Processo SEI, junto com a publicagdo do Portal eletronico da Ebserh na internet, que
serd detalhada no item 4.3 deste documento.

4.2.2. Publica¢do do Aviso De Licitacdo — Para Pregdo Eletronico Tradicional.

4,2.2.1. Assim como na divulgacdo dos Pregdes pelo SRP, a divulgacdo dos Pregdes
Eletronicos Tradicionais inicia-se pelo Portal de Compras do Governo Federal. Também
se faz necessdrio editar as informacdes do cabecalho do Edital, como a data de inicio de
cadastro das propostas, data da sessdao publica e data limite para solicitacdo de
esclarecimento e impugnacao devem ser preenchidas;

4.2.2.2. No Portal de Compras do Governo Federal https://www.gov.br/compras/pt-br/
clicar em “Comprasnet”, “Clique aqui para acessar”, selecionar o perfil “Governo” e
informar CPF e Senha (este acesso também podera ser realizado através de token). Sera
aberta a tela de drea de trabalho do Comprasnet, na qual devera selecionar “Divulgacdo
de Compras”. Sera aberta uma nova tela, em “Licitacdo”, clicar em “Licitacdo
Tradicional”;

4.2.2.3. Deverdo ser preenchidos os dados iniciais do pregdo, tais como: modalidade,
ndmero, ano e tipo da licitacdo, forma de realizagdo, modo de disputa, quantidade de
itens, o objeto licitado e nimero do Processo;

4.2.2.4. Ainda na mesma pagina, marcar o “Tipo de Recurso” (nacional ou internacional)
guesera utilizado nesta licitagdo e informar o “CPF do Responsavel” e “Fun¢do”, no caso,
da autoridade competente que esta autorizando a compra;

4.2.2.5. Assim que salvar as informacGes, aparecera o alerta que “A Licitacdo ndo possui
itens cadastrados”. Basta clicar na op¢ao “Incluir Item” para cadastrar os itens;

4.2.2.6. Serd aberta uma tela em que devera iniciar a inser¢cdo dos itens pela pesquisa
de catdlogo com os cédigos de cada item;

4,2.2.7. Apds selecionar a opcdo “Pesquisa Catdlogo” serd aberta a pagina de catalogo
de materiais (CATMAT) e servicos (CATSER). Nela sera digitado o nimero referente ao
SICAF do item a ser comprado, em seguida efetuar a pesquisa;

4.2.2.8. O sistema vai apresentar as op¢Ges encontradas e o agente de licitacdo ird
selecionar a correspondente para o item do edital;

4.2.2.9. Apos escolher o CATMAT/CATSER do item, sera aberta uma tela onde serdo
preenchidos os demais dados do item como: quantidade, tipo de objeto, critério de
julgamento, critério de valor, valor unitdrio, se o valor é sigiloso, se ha algum tipo de
beneficio, o tipo de variagdo e o intervalo minimo entre lances. Apds preencher estas
informagbes, conforme dados do edital, clicar em “Salvar item”. Depois clicar em
“Pesquisa de Preco de Mercado”;

4.2.2.10. Serd aberta uma nova tela, na qual deve-se informar a “Data da Pesquisa”, o
“Valor Total Pesquisado”, o “Tipo Fornecedor”, informar o nimero do CNPJ da empresa
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e clicar em “Salvar Pesquisa”. Depois clicar em “Licitagdo” e na nova tela, clicar em
“Gerar relacdo de itens”;

4.2.2.11. A partir de “Gerar relagdo de itens”, os procedimentos sdo equivalentes ao da
divulgacdo do Aviso de Licitagdo para Pregdes Eletrénicos pelo SRP, ja descritos no item
4.2.1.

4.3. Republicagao por modificagdes no edital

4.3.1. Conforme paragrafo 42 do artigo 44 do regulamento da Ebserh:

§ 42 As modificacdes promovidas no instrumento convocatdrio serdo objeto de divulgacao
nos mesmos termos e prazos dos atos e procedimentos originais, exceto quando a
alteracdo nao afetar a preparacao das propostas.

4.3.2. O Tribunal de Contas da Unido — TCU também esclarece conforme abaixo:

As modificagdes procedidas nos editais pela Administracdo, tanto as que aumentam quanto as que
reduzem os requisitos para participacao em certames, reclamam a reabertura do prazo legal de
publicidade inicialmente concedido, pelo mesmo instrumento de publicacdo em que se deu o texto
original, salvo as situagdes que, inquestionavelmente, ndo afetarem a formulagado das propostas, a
teor das disposi¢cdes contidas no § 42 do art. 21 da Lei n? 8.666/1993, c/c o art. 20 do Decreto n?
5.450/2005. Acordao 2632/2008 Plenario (Sumario).

Fonte: Tribunal de Contas da Unido — TCU.

4.4.

4.3.3. Sendo assim, a cada modificacdo que o edital sofrer, uma nova publicagdo do Aviso
de Licitacdo devera ser realizada, atualizando as datas de inicio de disponibilizacdo de
proposta, inicio da sessdo publica e os prazos de esclarecimento e impugnacao;

4.3.4, Para fazer um evento de adiamento, alteracao, retificacdo, suspensao, reabertura
com prazo ou reabertura sem prazo, deve-se acessar “Divulgacdo de Compras”, na drea de
trabalho do Comprasnet;

4.3.5. Em “Eventos”, “Eventos de Licitacdo”, escolher a opcdo desejada e realizar a
republicacdo;

4.3.6. Faz-se necessario anexar ao processo SEl a pagina do DOU onde consta o evento de
republicacdo.

Divulgacao de aviso, pedidos de esclarecimentos e impugnagoes

4.4.1. Conforme os artigos 119 e 120 do RLCE, conforme abaixo:

Art. 119 Qualquer cidadao é parte legitima para solicitar esclarecimentos ou impugnar edital de
licitacdo por irregularidade na aplicacdo deste Regulamento e da legislacdo aplicavel, devendo
protocolar o pedido até 5 (cinco) dias Uteis antes da data fixada para a ocorréncia do certame.
Paragrafo Unico. A Ebserh deve julgar e responder ao esclarecimento ou a impugna¢do em até 3
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(trés) dias Uteis apds o seu recebimento.

Art. 120 Na hipdtese de aquisicdo de bens, caso se utilize prazo de publicidade do edital inferior a 15
(quinze) dias uteis, para que se viabilize o pedido de esclarecimento e a impugnacao, o prazo do
artigo anterior serd reduzido para 02 (dois) dias Uteis antes da data fixada para a ocorréncia do
certame.

Paragrafo Unico. Nesse caso, a Ebserh deve julgar e responder ao esclarecimento ou a impugnacado
em até 01 (um) dia util apos o seu recebimento.

Fonte: Regulamento de Licitagdes e Contratos — RLCE.

4.4.2. Conforme o edital do pregdo, conforme a seguir:

5.3. Aimpugnacado ou pedido de esclarecimento podera ser apresentado por forma eletrénica, pelo
e-mail licitacoes@hupaa.edu.br , ou por escrito, a Unidade de Licitacdes do Hospital Universitario
Professor Alberto Antunes — HUPAA/EBSERH, no endereco constante do cabegalho do Edital, nos
dias Uteis, no horario das 08h00 as 17h00min.

5.4. Quando aimpugnacdo ou esclarecimento for enviado ao Agente de Licitacdo do HUPAA/EBSERH,
exclusivamente por escrito ou em formato digital ndo editavel, ele também devera ser enviado pelo
e-mail licitacoes@hupaa.edu.br, nos formatos Word (.doc ou .docx) e PDF (.pdf), tendo em vista que
o texto da impugnacdo deverad ser disponibilizado no Portal de Compras do Governo Federal.

[...]

5.8. As respostas aos pedidos de esclarecimentos e impugnacdes serao divulgadas pelo sistema e
vinculardo os participantes e a administracao.

Fonte: Regulamento de LicitagGes e Contratos — RLCE.

4.4.3. De acordo com o edital, os pedidos de esclarecimentos e impugnacées sao recebidos
por e-mail: licitacoes@hupaa.edu.br. Tais pedidos sdo analisados e encaminhados para a
area técnica, quando for o caso. As respostas sdo divulgadas no sistema Comprasnet;

4.4.4, Para divulgar as respostas aos pedidos de esclarecimentos e impugnacdes deve-se
acessar o Portal de Compras do Governo Federal https://www.gov.br/compras/pt-br/ >
clicar em “Comprasnet”, “Clique aqui para acessar”, selecionar o perfil “Governo” e
informar CPF e Senha (este acesso também podera ser realizado através de token). Sera
aberta a tela de drea de trabalho do Comprasnet, na qual devera selecionar “Pregao”;

4.4.5. Selecionar a opgao “Pregdo Eletronico”;
4.4.6. Em seguida selecionar a opg¢do “Incluir Impugnacgdes/Esclarecimentos/Avisos”;

4.4.7. Sera aberta uma tela, para que o agente de licitacdo insira um determinado aviso ou
pedido de impugnacao e sua resposta ou ainda pedido de esclarecimento e sua resposta,
as quais ficardo disponiveis para qualquer interessado, no Comprasnet;

4.4.8. Depois de inserir as mensagens, estas devem ser geradas em PDF e inseridas no
processo SEl correspondente.
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5. RECOMENDAGOES
NA — Ndo Aplicavel.

6. ACOES EM CASO DE NAO CONFORMIDADE (EVENTO ADVERSO)
NA — N3do Aplicavel.

7. FLUXOGRAMA
NA — N3do Aplicavel.
8. REFERENCIAS

BRASIL. Decreto n2 10.024, de 20 de setembro de 2019. Dispde sobre a regulamentacdo da licitacdo,
na modalidade Pregdo Eletrdnico.

BRASIL. Decreto n? 7.892, de 23 de janeiro de 2013. Dispde sobre a regulamenta¢do do Sistema de
Registro de Precos

BRASIL. EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES-EBSERH. Regulamento de Licitacdes 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 licitacdo, na modalidade Pregao
Eletrénico.

BRASIL. Lei n? 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 — N3o Aplicavel.

11. HISTORICO DE REVISAO

VERSAO DATA ELABORACAO/REVISAO DESCRICAO DA ATUALIZAGCAO

José Frede Nunes

Gomes/ Juliana Matos | Institui o Procedimento Operacional Padrdo:
Ramos /Aline Malta Publicacdo de Aviso de Licitagao.

Costa de Messias /

1 01/07/2023
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