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1. OBJETIVO

Descrever detalhadamente todas as operacdes necessarias para a realizacdo de uma
tarefa, de forma que a padronizacdo auxilie na celeridade e na mitigacdo de erros durante a
realizacdo de determinada atividade.

2. RESPONSAVEL

Pregoeiro/Agente de Licitacdo da Unidade de Compras e Licitagdes.

3. MATERIAIS NECESSARIOS

° COMPRASNET, disponivel em: https://www.gov.br/compras/pt-br;
° SEI (Servico Eletronico de Informacdes), disponivel em: https://sei.ebserh.gov.br/
° E-mail da Unidade de Comrpas e LicitagOes: licitacoes@hupaa.edu.br.

4. DAS DEFINICOES

4.1. Nos processos licitatérios/Pregao Eletronico, sdo utilizados termos técnicos com as
seguintes defini¢cbes:

° Pregdo Eletronico - modalidade licitatéria para contratar bens e servigos comuns,
independentemente do valor estimado;

° Sistema de Registro de Precgo - é um sistema de compras no setor publico, em especial
na esfera federal, que esta consolidada. O SRP consiste em um conjunto de procedimentos
para registro formal de precos de produtos, ou de prestacdo de servicos, para contratagées
futuras;

° Ata de Registro de Pregos — documento vinculativo e obrigacional, que gera
expectativa de contrata¢do, onde se registram os precos, fornecedores, condi¢des de
fornecimento e érgdos participantes, se for o caso, atendendo as disposi¢des do edital e das
propostas vencedoras da licitagao;

° Licitagdo - E o procedimento administrativo formal para contrata¢do de servigos ou
aquisicao de produtos pelos entes da Administragcao Publica direta ou indireta;

° Licitacdo deserta - Situacdo na qual ndo acudiram interessados ao certame;

° Licitacdo fracassada - Situacdo na qual todos os interessados restaram inabilitados ou
tiveram suas propostas desclassificadas;

° Agente de licitagcdo - Empregado publico ou servidor publico cedido ou em exercicio
na Ebserh responsavel pela conducgdo da Licitacdo, na forma eletrénica ou presencial;

° Equipe técnica - Equipe, composta por profissionais da Ebserh, responsavel, dentre
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outras atividades, pelas andlises técnicas que devem subsidiar as decisbes do Agente de
Licitacdo, especificamente aqueles referentes a andlise e ao julgamento da proposta, da
habilitacdo e de eventuais recursos, bem como a resposta a esclarecimentos e impugnacdes;

° Fornecedor - pessoa fisica ou juridica, de direito publico ou privado, nacional ou
estrangeira, que desenvolva atividade de producdo, montagem, criacdo, construcdo,
transformacdo, importacdo, exportacao, distribuicdo ou comercializacdo de produtos ou
prestacdo de servicos e que sejam beneficiarios de atas de registro de precos ou contratos
junto a Administracdo Publica;

° Orgdo gerenciador - Orgdo ou entidade da Administracdo Publica Federal responsavel
pela conducdo do conjunto de procedimentos para registro de precos e gerenciamento da
Ata de Registro de Precos dele decorrente;

° Org3o participante - Orgdo ou entidade da Administracdo Publica que participa dos
procedimentos iniciais do Sistema de Registro de Precos e integra a Ata de Registro de
Precos;

° Org3o n3o participante - Orgdo ou entidade da Administracdo Publica que, ndo tendo
participado dos procedimentos iniciais da licitacdo, atendidos os requisitos da legislacdo
referente ao registro de preco, faz adesdo a Ata de Registro de Precos. O érgdo nao
participante é também conhecido como “carona”;

° Org3o Participante de Compra Nacional - Orgdo ou entidade da Administracdo
Publica que, em razao de participagdo em programa ou projeto federal, é contemplado no
registro de precos independente de manifesta¢ao formal;

° Beneficidrio da Ata — E a empresa vencedora do certame, a qual, apés homologado o
processo, é chamada para assinar a Ata de Registro — ARP, assumindo os compromissos e as
condigdes nela prevista;

. SEI (Servigo Eletrénico de Informagdes) — é uma plataforma digital que engloba um
conjunto de mddulos e funcionalidades que promovem a eficiéncia administrativa. Trata-se
também de um sistema de gestdo de processos e documentos eletrénicos, com interface
amigavel e praticas inovadoras de trabalho, tendo como principais caracteristicas a
libertagcdo do paradigma do papel como suporte fisico para documentos institucionais e o
compartilhamento do conhecimento com atualizagdo e comunicacao de novos eventos em
tempo real;

° Edital - Também chamado de instrumento convocatério, documento pelo qual a
Ebserh divulga o objeto a ser licitado e a minuta de contrato, bem como regula o
procedimento licitatdrio a ser realizado, estabelecendo todas as condi¢des de participacao
e o critério de julgamento adotado;

° Regulamento de Licitagdes e Contratos da Ebserh - RLCE - objetivo definir e disciplinar
o procedimento das licitacdes e contratacdes de servicos, inclusive de engenharia e de
publicidade, a aquisi¢do, a locagao, a alienacdo de bens e execucao de obras, bem como de
administracdo de contratos no ambito da Ebserh, nos termos da Lei n? 13.303, de
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30.06.2016, do Decreto n? 10.024 de 20.09.2019 e do Decreto n? 8.945, de 27.12.2016.

DESCRIGAO DE PROCEDIMENTO

5.1. O fluxo para operacionalizacdo do Pregdo Eletronico inicia-se com a divulgacado do Edital,
por meio do Siasg, iniciando assim, a fase externa da licitacdo. Todo o processo, desde a sua
fase inicial até a sua fase final, é devidamente instruido e registrado no sistema SEI.

Pedidos de Esclarecimentos e Impugnagoes

5.1.1. Conforme legislacdo vigente aplicada como a Lei 13.303/2012, Decreto
10.024/2019 e Regulamento de LicitacSes e Contratos da Ebserh (RLCE) que em seu
artigo 119 dispde que “qualquer cidaddo 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. Neste caso, a Ebserh deve julgar e responder ao
esclarecimento ou a impugnacdo em até 3 (trés) dias Uteis apds o seu recebimento”;

5.1.2. Na hipdtese de aquisicdao 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
impugnacdo, o prazo do artigo anterior sera reduzido para 2 (dois) dias Uteis antes da
data fixada para a ocorréncia do certame. Nesse caso, a Ebserh deve julgar e responder
ao esclarecimento ou a impugnacdo em até 1 (um) dia Util apds o seu recebimento;

5.1.3. O agente de licitagdo/pregoeiro devera permanecer atento ao e-mail institucional
da UCL, pois ao receber as alegacdes do requerente, seja por meio de pedido
esclarecimento ou impugnacgao, deve-se verificar se sera necessdario apoio da Equipe de
Planejamento da Contratagao - EPC ou do setor técnico para responder ao pedido;

5.1.4. Caso seja necessdrio apoio, o e-mail encaminhado pelo requerente devera ser
anexado ao processo SEl, e em seguida, incluido despacho solicitando analise pela EPC
ou area técnica competente;

5.1.5. Apds o recebimento das justificativas apresentadas pela EPC ou area técnica
competente, o agente de licitacdo/pregoeiro responsavel decide e incluir sua decisdo no
Sistema;

5.1.6. No caso de impugnac¢des que resultem na alteragdo do instrumento convocatério,
o novo edital deverd ser incluido no sistema por meio do EVENTO DE ALTERACAO. Caso
a alteracdo do edital afetar a preparagdo das propostas, as modificagdes promovidas no
instrumento convocatdrio serdao objeto de divulgacdao nos mesmos termos e prazos dos
atos e procedimentos originais (Art. 44, §42 do RLC/Ebserh);

5.1.7. Sendo necessario um tempo maior para avaliar os questionamentos apresentados
nas impuganacdes, o Pregdo serd suspenso através da inclusdo do evento de
alteracdo/suspensao.
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5.2. Da Abertura e andamento da sessdo

5.2.1. Com a abertura da sessdo do pregao eletronico, conforme informado no Edital da
licitacdo, o agente de licitacdo/pregoeiro verificard as propostas apresentadas e
desclassificard aquelas que ndo estejam em conformidade com os requisitos
estabelecidos no edital, de forma fundamentada, conforme art. 28 do Decreto
10.024/2019.

5.2.2. As propostas classificadas nesse momento passardo para a fase de disputada de
lances, conforme o0 modo de disputa previsto em Edital. Apds a etapa de lances, o agente
de licitacdo/pregoeiro verificara a efetividade das propostas classificadas, e negociara o
valor ofertado pelo primeiro classificado, de acordo com o artigo 57 do RLCE.

5.2.3. Caso necessario, para o devido julgamento da proposta, o agente de
licitacdo/pregoeiros solicitara apoio da Equipe de Planejamento da Contrata¢do ou do
setor técnico para avaliacdao de documentos técnicos de maior complexidade.

5.2.4. Se houver necessidade de solicitacdo de amostras (conforme instrumento
convocatério), o agente de licitacdo/pregoeiro devera solicitar ao licitante melhor
classificado o envio conforme condicOes previstas em edital, assim como também,
deverd acompanhar a entrega por meio de cédigo de rastreamento. Ao receber as
amostras, deverd avaliar sua compatibilidade com o solicitado (quantidade, validade,
descricdo, etc.), e em seguida, encaminhar ao setor técnico para andlise do produto
ofertado para o efetivo julgamento da proposta.

5.2.5. A habilitacdo da empresa se dard logo apds os procedimentos mencionados,
sendo verificada a documentac¢do referente a habilitagdo juridica; fiscal, social e
trabalhista; qualificacdo técnica; capacitagdo econdmica e financeira, conforme
Instrumento Convocatério e o RLCE. Neste momento também sdo verificadas, e
anexadas ao processo, as certiddes exigidas em edital (SICAF, CNDT, TCU
CONSOLIDADAS, etc), assim como também, as certidGes retiradas no Portal do
Empregado, com intuito de verificar se os sécios dos fornecedores tém algum grau de
parentesco com os gestores da rede Ebserh, conforme dispde a Politica de Transagao
com Partes Relacionadas desta Estatal.

5.2.6. Apds a habilitacdo, o agente de licitagdo (pregoeiro) abrird o prazo para a
interposicao da intengdo de recuro.

5.2.7. No caso em que for registrada intencdo de recurso, o agente de licitacao
(Pregoeiro) apreciara sua admissibilidade e decide aceitar ou rejeitar a intencdo. Caso
aceite a intenc¢ao de recurso, serd concedido prazo para a apresentacdo do recurso e da
contrarrazao.

5.2.8. Recebido o recurso e a contrarrazdo, o Agente de Licitagdo/Pregoeiro analisa e
encaminha para a analise e parecer da area técnica, caso necessario.

5.2.9. Recebido o parecer da area técnica, o Agente de Licitagdo/Pregoeiro decide,
podendo reconsiderar ou manter a sua decisdo anterior.
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5.3.

5.4.

5.2.10.Mantida a decisdo anteriormente tomada, o Agente de Licitagdo/Pregoeiro
encaminhara os autos para que a autoridade competente decida sobre o recurso.

5.2.11. Julgados os recursos, a autoridade competente adjudicara objeto licitado, e na
sequéncia, procederad com a homologacado do certame. A autoridade competente ainda
podera tomar outras providéncias, conforme art. 64 do RLC:

5.2.11.1. Determinar o retorno dos autos para saneamento de vicios supriveis;

5.2.11.2. Anular o procedimento, no todo ou em parte, por ilegalidade de oficio ou
por provocacdes de terceiros, salvo quando for viavel a convalidacdo do ato ou do
procedimento viciado; e ainda,

5.2.11.3. Revogar o procedimento por motivo de interesse publico decorrente de fato
superveniente que constitua ébice manifesto incontornavel.

Da Conclusdo da Operacionalizacdo

5.3.1. Com a homologacdo do certame, o processo sera devidamente instruido e seguira
os demais passos conforme o Procedimento Operacional Padrdo de Elaboracgdo de Atas
de Registro de Precos — Pregdo Eletronico.

Passo a passo da operacionalizagao do pregao eletrénico
5.4.1. Vincular equipe do pregao

5.4.1.1. Esta funcionalidade permite ao usuario com o perfil de “Pregoeiro” (Agente
de Licitacdo) definir o pregoeiro e a equipe de apoio que ird operar o Pregdo. A
vinculagdo do agente de licitagdo/pregoeiro e da equipe de apoio deverd ocorrer até
o hordrio limite definido para abertura da sessdo publica do Pregao. O procedimento
para vinculacdo da equipe do pregdo seguird da seguinte forma: Observacdo: E
necessario proceder com a vinculagao da equipe do pregdo para incluir respostas aos
pedidos de esclarecimento/impugnacao, avisos, e operacionalizar o pregao;

5.4.1.2. No menu do pregoeiro, clicar na opgao “Vincular Equipe do Pregdo”;

5.4.1.3. O sistema exibira tela com a relagao dos pregdes. O usuario devera selecionar
o numero do pregdo desejado e clicar em OK;

5.4.1.4. O usudrio devera selecionar o agente de licitacdo/pregoeiro e pelo menos 1
(um) membro da Equipe de Apoio, selecionando os nomes desejados, e clicar em OK.

5.4.2. Pedidos de Esclarecimento, Impugnacao e Avisos. Ao receber o pedido, o Agente
de Licitagdo/Pregoeiro verificard sua tempestividade, e na sequéncia, respondera ao
licitante que sua solicitagcdo sera avaliada, e que o resultado da analise serd publicado
no Portal Comprasnet dentro do prazo legal.

5.4.2.1. O processo SEl sera instruido com o referido pedido, e caso necessario, sera
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5.5.

encaminhado a Equipe de Planejamento da Contratacdo, ou a equipe técnica
competente, para que as alegacdes apresentadas pelo licitante sejam devidamente
avaliadas. A resposta ao pedido de esclarecimento, impugnacdo, ou ainda, a
publicacdo de avisos, seguird da seguinte forma;

5.4.2.2. Para registrar a Impugnacao e sua resposta, no menu o Pregoeiro, clica na
op¢ao “Incluir Impugnacdes/ Esclarecimentos / Avisos”;

5.4.2.3. O sistema exibira tela com a relacdo dos pregdes. O usuario devera clicar na
caixa de selecdo, selecionar o nimero do pregdo desejado e clicar em OK;

5.4.2.4. O sistema exibira tela com as op¢des Impugnacdo, Esclarecimento e Aviso.
Observe que ao selecionar a opg¢do Impugnacdo, o sistema habilitard o campo
resposta. O usuario devera informar a impugnacdo, a resposta e clicar no botdo
Enviar;

5.4.2.5. Observe que o sistema disponibiliza, o registro do pedido de impugnacdo e a
respectiva resposta. Apds o registro, o Pregoeiro devera clicar no botdo Fechar.

Observacao: Essas informagdes serdao disponibilizadas também no Portal
Comprasnet, para conhecimento dos fornecedores e dos demais interessados. Os
passos para a inclusdo do Esclarecimento sdo os mesmos da Impugnacao, porém para
ainclusdo do Aviso, o sistema ndo habilita o campo resposta.

Abertura da Sessao Publica do Pregao Eletronico

5.5.1. O agente de licitagdo/pregoeiro vinculado ao Pregdo devera abrir a sessdo publica
do pregdo, na data e horario fixados em edital;

5.5.2. Para abrir o pregdao, no menu do pregoeiro, o usuario devera clicar na opg¢ao
“Operar”;

5.5.3. O sistema exibird a relacdo dos pregdes. O usudrio devera clicar na caixa de
selecdo, selecionar o niumero do pregao desejado e clicar em OK;

5.5.4. Antes de abrir os itens para os lances, o agente de licitagdo/pregoeiro devera
enviar mensagem de abertura aos Fornecedores e clicar em OK.

Observacdo: Antes de abrir os itens para a fase de lances, considera-se uma boa pratica
encaminhar mensagens de alerta com pontos importantes sobre o andamento do
certame, a exemplo dos hordrios de atua¢do do pregoeiro na sessao, e pontos do edital
gue costumeiramente sdo questionados pelos participantes.

5.5.5. Enquanto os participantes leem as mensagens de alerta, o agente de
licitacdo/pregoeiro verificara as propostas apresentadas e desclassificara aquelas que
ndo estejam em conformidade com os requisitos estabelecidos no edital, clicando no
item desejado, e em seguida, em abrir proposta/lance.

Observacdo: Caso o licitante seja desclassificado neste momento ndo podera participar
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5.6.

das fases seguintes do pregdo. Por isso, é necessdria bastante cautela do agente de
licitagdo/pregoeiro, que deverd avaliar se, de fato, o vicio na proposta impossibilita a
participacdo do licitante.

Inicio da Fase Competitiva (Envio dos Lances)

5.6.1. Apds analisar as propostas, o agente de licitacdo/pregoeiro dara inicio a etapa de
lances, conforme modo de disputa informado no Edital e cadastrado no sistema, dando
instrucdes aos licitantes via chat. Para isso, devera clicar no botdo “Confirma inicio de
lances para o item”;

5.6.2. O agente de licitagcdo/pregoeiro devera encaminhar mensagem, via chat, para os
licitantes estimulando o envio de lances. Caso o modo de disputa adotado seja o
ABERTO, o agente de licitacdo seguira os seguintes procedimentos:

5.6.2.1. A etapa de lances da sessdo publica terd duracdo de dez minutos e, apds isso,
sera prorrogada automaticamente pelo sistema quando houver lance ofertado nos
ultimos dois minutos do periodo de duracdo da sessdo publica;

5.6.2.2. A prorrogacao automatica da etapa de lances, de que trata o item anterior,
serd de dois minutos e ocorrerd sucessivamente sempre que houver lances enviados
nesse periodo de prorrogacdo, inclusive no caso de lances intermediarios;

5.6.2.3. Ndo havendo novos lances na forma estabelecida nos itens anteriores, a
sessao publica encerrar-se-a automaticamente;

5.6.2.4. Encerrada a fase competitiva sem que haja a prorrogacao automatica pelo
sistema, podera o pregoeiro, assessorado pela equipe de apoio, justificadamente,
admitir o reinicio da sessdao publica de lances, em prol da consecugdao do melhor
prego.

5.6.3. Caso o modo de disputa adotado seja o ABERTO E FECHADO, o agente de
licitacdo/pregoeiro seguira os seguintes procedimentos:

5.6.3.1. A etapa de lances da sessdo publica tera duracdo inicial de quinze minutos.
Apds esse prazo, o sistema encaminhara aviso de fechamento iminente dos lances,
apods o que transcorrera o periodo de tempo de até dez minutos, aleatoriamente
determinado, findo o qual sera automaticamente encerrada a recepc¢ao de lances;

5.6.3.2. Encerrado o prazo previsto no item anterior, o sistema abrira oportunidade
para que o autor da oferta de valor mais baixo e os das ofertas com precos até dez
por cento superiores aquela possam ofertar um lance final e fechado em até cinco
minutos, o qual sera sigiloso até o encerramento deste prazo;

5.6.3.3. Ndo havendo pelo menos trés ofertas nas condi¢des definidas neste item,
poderdo os autores dos melhores lances, na ordem de classificacdo, até o maximo de
trés, oferecer um lance final e fechado em até cinco minutos, o qual sera sigiloso até
o encerramento deste prazo;
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5.6.3.4. Apds o término dos prazos estabelecidos nos itens anteriores, o sistema
ordenard os lances segundo a ordem crescente de valores;
5.6.3.5. Nao 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 trés, na ordem de classificacdo, possam ofertar um lance final e
fechado em até cinco minutos, o qual serd sigiloso até o encerramento deste prazo.
5.7. Verificacdo da Efetiva¢do dos Lances/Propostas e Negociagido

5.7.1. Apos a fase de lances, o pregoeiro ird verificar a efetividade dos lances e propostas
dos primeiros classificados para cada item, desclassificando aqueles que:

| - Contenham vicios insanaveis;

Il - Descumpram especificacdes técnicas constantes do instrumento convocatério;

Il - Apresentem pregos manifestamente inexequiveis;

IV - Se encontrem acima do orgamento estimado para a contratagao, quando for o caso;
V - Ndo tenham sua exequibilidade demonstrada, quando exigida.

Observacdo: auxiliado pela equipe de apoio, o agente de licitagdo/pregoeiro devera
incluir no processo SEl toda documentacdo enviada pelo licitante por meio do “anexo”
do Comprasnet.

5.7.2. Para realizar a verificacdo da efetivacdo dos lances/propostas dos itens e realizar
a negociacdo, o agente de licitacdo/pregoeiro ird clicar em julgamento. O agente de
licitacdo/pregoeiro devera selecionar o Pregdo desejado e clicar em OK. O sistema
exibira tela com o botdo “Chat” e os itens do pregdo. Observe que os itens estdo na
situacdo de Realizar Julgamento;

5.7.3. Apos verificar a efetividade dos lances e propostas, o agente ird negociar com o
primeiro colocado de cada item, a fim de obter a proposta mais vantajosa para a
administragao.

Observacdo 01: A negocia¢do ocorrera ainda que o valor ofertado pelo licitante esteja
abaixo do estimado. A negociacao devera ser feita com os demais licitantes, segundo a
ordem inicialmente estabelecida, quando o preco do primeiro colocado, mesmo apds a
negociag¢ao, permanecer acima do orcamento estimado, conforme §12 e §22 do art. 57
do RLC Ebserh.

Observacdao 02: Apds a negociagao com o licitante, o agente de licitacao devera registrar
a oferta final no campo Valor (RS) Negociado, e em seguida, clicar em Aceitar Proposta.

5.7.4. No caso de suspeita de inexequibilidade, o pregoeiro com auxilio de sua equipe
de apoio devera verificar com cautela o valor das propostas apresentadas, a fim de evitar
possiveis equivocos no aceite de objetos em desacordo com o edital ou propostas com
valores muito abaixo do mercado, inviabilizando o registro de precos, no caso de SRP.
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5.8.

e A comprovagdo da exequibilidade podera ser realizada por meio de planilhas de custos
e demonstrativos que comprovem que o valor ofertado é suficiente para cobrir todas as
despesas referentes ao objeto. Ainda poderdo ser encaminhadas notas fiscais, contratos
e demais documentos que comprovem a exequibilidade do valor proposta pelos
licitantes.

5.7.5. Para aceitacdo/recusa da proposta, o agente de licitacdo devera clicar no item
desejado, e em seguida, em Aceitar/Recusar Proposta.

Observacdo 01: quando o agente de licitacdo/pregoeiro ndo dispuser de conhecimento
técnico para analise da proposta, solicitard auxilio da EPC ou técnico responsavel, por
meio de parecer técnico, através do SEl.

Observacdo 02: quando houver a necessidade de solicitacdo de documentos
complementares, o agente de licitacdo/pregoeiro solicitara o envio dos documentos,
conforme edital, e por meio do anexo do sistema.

Observacdo 03: se houver necessidade de solicitacio de amostras, o agente de
licitacdo/pregoeiro devera solicitar o envio conforme disposicdes previstas em edital,
além do codigo de rastreamento, para que possa acompanhar a entrega do(s) objeto(s).
Para efetivar o recebimento das amostras, o agente de licitacdo/pregoeiro e sua equipe
de apoio deverdo avaliar aspectos gerais do objeto entregue (quantidade, validade,
descricdo, etc), e se estiverem conforme o solicitado, incluir no processo SEl
comprovante de recebimento das amostra e despacho solicitando analise da EPC ou
setor técnico. As amostras deverdao ser protocoladas e encaminhadas ao setor
responsavel pela avaliagdao dos objetos.

Observacao 04: Caso a proposta do fornecedor primeiro colocado nao seja aceita, o
agente de licitagdo/pregoeiro devera justificar, em campo préprio do sistema, a recusa
dessa proposta. Em seguida, analisar a proposta subsequente, podendo negociar com o
fornecedor, via chat, a redugao do prego, realizando entao a aceita¢ao da proposta para
este fornecedor.

Habilitacao

5.8.1. Concluidas as etapas anteriores, o agente de licitagdo/pregoeiro ira avaliar a
documentac¢do de habilitacao do licitante, conforme exigido em Edital, com auxilio da
equipe de apoio;

5.8.2. Antes de habilitar a empresa licitante, o agente de licitagdo/pregoeiro devera
avaliar cuidadosamente se a empresa, de fato, cumpre a todos os requisitos
habilitatdrios constantes em Edital;

5.8.3. Também sera necessario verificar quanto a existéncia de san¢dao que impeca a
participacao no certame ou a futura contratacdo, mediante a consulta aos cadastros
mencionados em edital;
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5.9.

5.8.4. Observacdo: Caso o licitante ndo cumpra as exigéncias habilitatdrias, o agente de
licitacdo /pregoeiro ird inabilitar a empresa, registrando no sistema, e no processo, 0s
motivos para a inabilitacdo, e na sequéncia, ird convocar o préximo licitante, para
analise e negociacdo de sua proposta;

5.8.5. Para habilitar, o agente de licitacdo/pregoeiro devera clicar no botdo “habilitar
fornecedores”;

Observacdo: Além dos documentos necessarios para a habilitacdo das empresas
vencedoras, em virtude da Politica de Transacdo com Partes Relacionadas da Ebserh,
aprovada pela Resolucdo n2 93, do Conselho de Administracao, de 19 de setembro de
2019, sera necessario realizar consulta no Portal do Empregado - Monitoramento de
Partes Relacionadas, a fim de verificar se os sécios dos fornecedores tém algum grau de
parentesco com os gestores da rede Ebserh. As certiddoes deverdo ser anexadas ao
processo SEI.

5.8.6. Em seguida, selecionar o fornecedor que teve sua proposta aceita e clicar em
“habilitar proposta”;

5.8.7. Ao realizar a habilitacdo para um item, o sistema exibird a mensagem ”Sr.
Pregoeiro, estd aberto o prazo para registro de intengdo de recurso para os itens/grupos
na situacdo de 'aceito e habilitado' ou 'cancelado na aceitagcdo"”. O agente de
licitacdo/pregoeiro devera clicar em OK;

Observacdao: Apdés um dos itens do Pregdo ser habilitado, o sistema abrira
automaticamente o prazo para intengao de recursos e encaminhard mensagem, via
chat, aos fornecedores informando sobre a abertura do prazo. Deste modo, enquanto o
pregoeiro habilita os demais itens, o fornecedor podera enviar intengao de recurso para
os itens que ja foram habilitados (prazo de intengdo de recurso aberto).

5.8.8. Apds o agente de licitagdo/pregoeiro habilitar o ultimo item, o sistema exibira
uma janela contendo a hora atual e solicitando o prazo final para registro de intenc¢ado
de recurso para todos os itens;

Observacdo 01: O sistema exibird a mensagem: “Confirma fechamento do prazo para
registro de intencdo de recurso do pregdo?”. O agente de licitagdo/pregoeiro devera
clicar em OK.

Observacdo 02: O agente de licitagdo/ pregoeiro devera se atentar ao prazo minimo
estipulado em edital para registro da intengao de recurso.

Fase Recursal

5.9.1. Por meio do juizo de admissibilidade, podera ser aceita ou recusada alguma
intencdo de recurso registrada pelos participantes. O agente de licitagdo/pregoeiro
realizara a analise das inten¢des de recurso, cabendo-o decidir pela aceitagdo ou recusa
de cada intencdo. Na hipdtese do agente recusar a intengdo de recurso, o licitante ndo
podera registrar, por meio eletronico, as razdes do recurso pretendido;
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5.9.2. Para o agente de licitagcdo/pregoeiro registrar a decisdo pela aceitacdo ou recusa
de cada intencdo, no menu do Pregdo Eletrénico, deverd clicar em Juizo de
Admissibilidade;

5.9.3. Apds selecionar o pregdo para admissibilidade de intencdo de recurso, o agente
de licitacdo/pregoeiro devera clicar em OK. O sistema exibira a relacdo dos itens que
tiveram intencdo de recurso e os campos: Intencdes aceitas, Intencdes rejeitadas e
Intencdes ndo analisadas. Observe que no exemplo apenas o item 2 teve manifestacao
de intencdo de recurso. O agente de licitacdo/pregoeiro devera clicar sobre nimero do
item 2 para consultar ou efetuar admissibilidade da intencdo de recurso;

5.9.4. O sistema exibira a relacdo dos fornecedores que registraram intencdo de recurso.
O agente de licitagdo/pregoeiro devera selecionar um dos fornecedores para efetuar
admissibilidade da intencdo de recurso. Ao selecionar o fornecedor, sera exibido o Texto
daintencdo de recurso registrada pelo fornecedor. Apds andlise do texto da intencdo de
recurso enviada pelo fornecedor, o agente de licitacdo/pregoeiro devera registrar, no
campo “Observacbes do Pregoeiro para Aceitar ou Rejeitar”, o motivo do aceite ou ndo
da intencdo e em seguida clicar em um dos botOes: Aceitar Intencdo de Recurso ou
Rejeitar Intencdo de Recurso. No exemplo a intencdo de recurso sera aceita, portanto,
apos registrar o motivo do aceite, o pregoeiro devera clicar no botdo “Aceitar Intencdo
de Recurso”.

5.9.5. O sistema exibird tela com as intencdes aceitas, rejeitadas e botdo “Encerrar
Sessdo”. O agente de licitagdo/pregoeiro devera clicar no botdo “Encerrar Sessao”;

5.9.6. No exemplo houve intencdo de recurso aceita, portanto, apds clicar no botao
“Encerrar Sessdo”, o sistema exibira tela com os seguintes campos:

e Limite de prazo para Razdo de Recurso - O agente de licitagdo/pregoeiro devera
informar 03 (trés) dias, contados a partir do encerramento da sessdo publica.

e Limite de prazo para contrarrazdo - O agente de licitacdo/pregoeiro devera informar
03 (trés) dias, contados a partir do encerramento do prazo para registro da razdo de
recurso.

e Limite de prazo para Decisdo - O agente de licitacdo/pregoeiro deverd informar até 10
(dez) dias uteis, a partir do ultimo dia do registro do recurso, sendo:
o 05 (cinco) dias uteis para decisdo do pregoeiro;

o 05 (cinco) dias uteis para decisdo da Autoridade Competente quando o agente de
licitacdo/pregoeiro ndo acatar o recurso, conforme art. 49, inciso XVIIl da Lei
10.520/2002.

5.9.7. O sistema exibira a mensagem: “Pregdo encerrado com sucesso” e disponibilizara
o botao ATA.
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5.10. Adjudica¢dao e Homologacao

5.10.1. O recurso sera avaliado pela agente de licitagcdo/pregoeiro, que verificando sua
falha de julgamento, determinara a volta de fase para saneamento, ou se dado
provimento, serd encaminhado para autoridade competente;

5.10.2. Decididos os recursos, a autoridade competente fard a adjudicacdo do objeto da
licitacdo ao licitante vencedor, e a homologacdo do certame.

5.11. Procedimentos apds a homologagdo

5.11.1. Com a homologacdo do certame, o processo sera devidamente instruido e
encaminhado para a Unidade de Contratos que ira providenciar a elaboracdo, assinatura
das Atas de Registro de Precos — ARP e a Publicacdo do Extrato de Registro de Precos no
D.O.U.

5.12. Inclusdo de Atas — INCDATAS, no SIASG (Sistema Integrado de Administra¢do de
Servigos Gerais)

5.12.1. Com a publicacdo do Extrato de Registro de Precos, o Agente de
Licitagcdo/Pregoeiro realizara a Inclusdo de Atas no SIASG, utilizando a mesma data
contida no Extrato de Registro de Precos como vigéncia da respectiva Ata;

5.12.2. Com a Inclusdo de Atas (INCDATAS), o Agente de Licitagdo/Pregoeiro
encaminha os autos para a area demandante tomar conhecimento da conclusdo do
certame e tomar as providéncias cabiveis visando ao abastecimento da Instituicao;

5.12.3. O Agente de Licitagbes/Pregoeiro encerra o processo na Unidade de
Compras e Licitagdes.

6. RECOMENDAGOES

NA — N3o Aplicavel.

7. AGOES EM CASO DE NAO CONFORMIDADE (EVENTO ADVERSO)

NA — Nao Aplicavel.

8. FLUXOGRAMA

NA — Nao Aplicavel.
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