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1. OBJETIVO 

1.1. O Procedimento Operacional Padrão (POP) é um documento que reúne as descrições sobre 

as atividades e rotinas. Deve conter informações que evidenciem como as tarefas devem 

acontecer e em qual ordem, com o objetivo de padronizar os processos, minimizar retrabalhos e 

eliminar desperdícios.  

1.2. A finalidade do presente Procedimento Operacional Padrão (POP) é formalizar e descrever 

as etapas do fluxo processual que visa à fase externa de Pregão Eletrônico para aquisição de bens 

comuns por Sistema de Registro de Preços (SRP), desde a autorização para divulgação do certame, 

pelo Gerente Administrativo, até o envio para elaboração das Atas de Registro de Preços (ARP), na 

Unidade de Contratos. 

 
2. MATERIAL UTILIZADO 

2.1. Computador 

2.2. Internet 

2.3. SEI (Sistema Eletrônico de Informações) 

2.4. Portal de Compras do Governo Federal - https://www.gov.br/compras/pt-br  

2.5. Manual do Portal de Compras do Governo Federal – Modalidades de Contratação (Pregão 

Eletrônico – Menor preço Maior desconto) – disponível em https://www.gov.br/compras/pt-

br/acesso-a-informacao/manuais  

 

3. DESCRIÇÃO DOS PROCEDIMENTOS 

3.1. Após autorização do Gerente Administrativo para abertura do procedimento licitatório na 

modalidade - Pregão Eletrônico para aquisição de bens comuns por Sistema de Registro de Preços 

(SRP), o processo será remetido à Unidade de Compras e Licitações. A chefia da unidade designará 

a atividade ao Agente de Licitação/Pregoeiro, que iniciará a inclusão dos documentos referentes 

a esta etapa (portaria de designação dos servidores/empregados que compõe a Comissão de 

Pregão – agentes de licitação e equipe de apoio, pelo Gerente Administrativo, e do Certificado de 

Formação de Pregoeiros). 

3.2. O agente designado elaborará o Edital, conforme modelo padronizado constante no SEI, 

considerando se tratar de processo administrativo que se amolda a parecer referencial elaborado 

https://www.gov.br/compras/pt-br
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais
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pela Consultoria Jurídica da Ebserh. 

3.3.  Em seguida, o edital será disponibilizado ao chefe do Setor de Administração para análise, 

aprovação e assinatura do documento no SEI, em bloco de assinatura. Após esta etapa, o agente 

de licitação incluirá os demais documentos, que comporão os anexos do edital, juntamente com o 

Termo de Referência: os modelos de Ata de Registro de Preços, Modelo de  Proposta e Declaração 

de Inexistência de Fatos Impeditivos. 

3.4. Em se tratando de aquisição de bens comuns por sistema de registro de preços, será seguida 

a manifestação jurídica referencial emitida pela Consultoria Jurídica da Ebserh. Desta forma, 

declarado que o processo se amolda à referida manifestação, será inserido o Parecer Referencial 

nº 1/SCAD/CONJUR/PRES-EBSERH - versão 01, para, seguindo as etapas da Lista de Verificação 

(Check-list) disponível no documento, seja possível a validação de conformidade do processo (com 

preenchimento parcial da lista), pelo agente de Licitação, assim como o preenchimento da 

Declaração de Conformidade do processo com o Parecer Referencial (modelo anexo ao referido 

documento). 

3.5. Para finalizar a última etapa da fase interna do processo administrativo, será criado um documento no 

formato .pdf em que conterá o Edital junto aos seus anexos (em documento único): Edital, Termo de 

Referência (e eventuais anexos que a EPC julgar necessários para o andamento do certame), 

modelos de Ata de Registro de Preços, Modelo de  Proposta e Declaração de Inexistência de Fatos 

Impeditivos. 

3.6. A sessão pública se realizará na data informada pelo agente de licitação no edital, no sítio 

eletrônico do Portal de Compras do Governo Federal (https://www.gov.br/compras/pt-br). O 

prazo mínimo de publicação é de 05 (cinco) dias úteis (RLCE 2.0) (porém, o Portal de Compras 

ainda está parametrizado para 08 (oito) dias úteis). As informações referentes à data e horário da 

sessão pública e objeto do certame, serão divulgados no Diário Oficial da União e no sítio 

eletrônico da EBSERH, na categoria correspondente ao Hospital Universitário Júlio Müller 

(inclusive com a disponibilização do Edital completo e seus anexos, para consulta pelos eventuais 

interessados). 

3.7. No dia útil após a publicação do certame, o Agente de Licitação realizará a configuração da 

sessão pública no Portal de Compras do Governo Federal e anexará ao SEI os comprovantes de 

https://www.gov.br/compras/pt-br
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divulgação. 

3.8. Após a publicação do Edital, poderão haver pedidos de esclarecimentos e impugnações, 

respeitados os prazos dispostos no referido documento. Depois de avaliados e caso não haja 

acolhimento das informações dos pedidos, a sessão pública permanece agendada conforme 

planejamento inicial. 

3.9. Avaliada a pertinência e acolhidos os pedidos, as solicitações serão direcionadas ao 

atendimento dos questionamentos. Se de ordem técnica, o e-mail será enviado à EPC, anexado ao 

processo e remetido para avaliação. Se de ordem administrativa, será avaliada pelo agente de 

licitação e realizadas as adequações necessárias (em ambos os casos). Em caso de adequação 

complexa, o certame poderá ser suspenso, até que sejam promovidas as devidas modificações 

(que serão objeto de nova divulgação nos mesmos termos e prazos dos atos e procedimentos 

originais, exceto quando a alteração não afetar a preparação das propostas).  

3.10. Na data e horário determinados, será aberta a sessão pública para disputa por 

lances. 

3.11. Findada a sessão pública, será iniciada a fase de julgamento das propostas, tendo como 

referência o mapa estimativo elaborado pela Equipe de Planejamento da Contratação (EPC). Em 

seguida, serão convocados os licitantes classificados em primeiro lugar, para envio das propostas 

atualizadas junto aos documentos de habilitação, com a negociação de preços, para buscar preços 

mais vantajosos para a administração (ainda que a proposta do primeiro classificado esteja abaixo 

do orçamento estimado). Em caso do primeiro colocado não ofertar valor dentro do estimado, 

mesmo após negociação, serão convocados os demais licitantes, em ordem de classificação. 

3.12. Posteriormente ao envio dos arquivos solicitados, será realizada a análise documental para 

habilitação do licitante, conforme exigências contidas no instrumento convocatório e no Termo de 

Referência. Havendo a necessidade de documentos complementares para subsidiar a tomada de 

decisão, o agente de licitação fará a convocação de anexos no sistema. 

3.13. Após finalizada a fase de julgamento, avaliados os preços e documentos de habilitação 

enviados,  os documentos referentes a cada licitante serão incluídos ao SEI (propostas e 

documentos de habilitação), bem como a relação dos itens aceitos, fracassados e desertos. O 

processo será encaminhado para a Equipe de Planejamento da Contratação para  realização da 
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análise técnica- POP- Análise técnica. 

3.14. Nas aquisições em que a avaliação de amostras se fizer necessária, conforme previsão do 

Termo de Referência, o agente de licitação convocará o (a) Licitante classificado (a) em primeiro 

lugar, por meio do chat do sistema, e solicitará o envio das amostras, conforme as orientações 

contidas no instrumento convocatório. 

3.15. A análise deverá respeitar o prazo de 5 (cinco) dias úteis, a contar do recebimento pela EPC, 

devendo o Parecer Técnico de Análise de Amostras ser remetido ao agente de licitação, após sua 

conclusão. 

3.16. Caso haja solicitação de documentos complementares pela EPC, para subsidiar a  tomada 

de decisão, o (a) licitante será convocado (a) no sistema para envio de documentos adicionais. 

3.17. Após análise técnica e aprovação dos itens, com declaração do licitante vencedor, será  

aberta a fase recursal (mínimo de 30 minutos) – na ausência de interposição de recurso, o objeto 

será adjudicado pelo agente de licitação (este prazo poderá ser de no mínimo 10 min, visto a 

previsão da Lei nº 14133/2021 – visto que no caso de utilização da modalidade pregão as 

disposições da referida lei se aplicam à operação da sessão pública, a partir de sua abertura até a 

etapa de homologação). 

3.18. Caso a análise técnica seja para reprovação dos itens, será convocado o licitante 

subsequente (prazo mínimo de 2 horas para envio da proposta atualizada) e realizada nova análise 

documental, tanto pelo agente de licitação quanto pela EPC. 

3.19. Finalizada a fase recursal e não ocorrendo manifestação, o agente de licitação realizará o 

encerramento dos itens. O processo será encaminhado para adjudicação pelo (a) Gerente 

Administrativo (a) (atribuir ao licitante vencedor o objeto da licitação) e homologação no Portal 

de Compras e via despacho no Sistema Eletrônico de Informações (SEI). 

3.20. Ocorrendo a manifestação de intenção de recurso e aceitação, serão concedidos os 

seguintes prazos: 05 (cinco) dias para razão, 05 (cinco) dias para contrarrazão e 10 (dez) dias para 

decisão. Na ocasião do acolhimento do recurso, será convocado o (a) licitante subsequente e 

realizada nova análise documental e técnica. 

3.21. Na ocasião da finalização dos prazos indicados no subitem anterior, com manifestação de 

recurso e aceitação deste (e após concluídas as etapas de análise documental e técnica), o 

https://antigo-intranet.ebserh.gov.br/documents/54959/2248290/POP.SEAD.ULC.001.2021.V.1.0-An%C3%A1lise+t%C3%A9cnica+da+proposta+preg%C3%A3o+eletr%C3%B4nico/65397d8b-cae3-4b7d-aa6b-d677de82f1ba
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processo será encaminhado para provimento ou não do recurso. Julgados os recursos, a 

adjudicação será realizada pelo (a) Gerente Administrativo (a), assim como a homologação no 

Portal de Compras e via despacho no Sistema Eletrônico de Informações (SEI). 

3.22. Após adjudicação e homologação, serão incluídos os termos de julgamento e homologação 

no SEI. A homologação do resultado implica a constituição de direito relativo à celebração do 

contrato em favor do licitante vencedor, encerrando a fase de Seleção do Fornecedor. 

3.23. Finalizado o procedimento licitatório sob responsabilidade do Agente de Licitação, o 

processo será enviado à Unidade de Contratos (UCONT) para elaboração das Atas de Registro de  

Preços (ARP), conforme modelo disponibilizado no processo. 

 

4. INSTRUÇÃO DO PROCESSO NO SEI 
 
4.1. Após aprovação dos documentos elaborados na fase de planejamento, o (a) Gerente 

Administrativo (a) autorizará a abertura do procedimento licitatório, encaminhando o processo à 

Unidade de Compras e Licitações. 

Figura 1 – Autorização para abertura do procedimento licitatório 

 
 
4.2. O agente de licitação designado iniciará a inclusão de documentos ao processo: Portaria de 

designação dos agentes de licitação e equipe de apoio no âmbito do HUJM e Certificado de 

Formação de Pregoeiros. 

Figura 2 – Portaria de designação 
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Figura 03 - Certificado de formação de pregoeiro 

 
 

4.3. Inclusão dos seguintes documentos: Minuta de edital, Modelo de Ata de Registro de 

Preços, Modelo de Proposta, Declaração de Inexistência de Impedimentos. 
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Figura 04- Minuta de Edital 

 
 

Figura 05 - Modelo de Ata de Registro de Preços 
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Figura 06 - Modelo de Proposta 

 
 

 

Figura 07 – Declaração de Inexistência de Impedimentos 

 
 
4.4. Inclusão dos seguintes documentos: Parecer Referencial, Declaração de Conformidade do 
Processo com Parecer Referencial e Lista de Verificação. 
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Figura 08 - Parecer Referencial 

 
 

Figura 09 - Declaração de Conformidade do Processo com Parecer Referencial 
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Figura 10 - Lista de Verificação 

 
 

 
4.5. Inserção do Edital com as informações pertinentes à realização da sessão pública e do arquivo 

.zip referente à publicação. 

Figura 11 – Edital e seus anexos em .pdf
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Figura 12 – Comprovante de Publicação no Diário Oficial da União e no Sítio Eletrônico da EBSERH 

 
 
 
4.6. Após finalização da sessão pública, negociação de preços e análise documental, será 

incluído no   processo as propostas atualizadas, juntamente com os documentos de habilitação. 

Figura 13 - Propostas e documentos de habilitação 
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4.7. Inserção do documento referente ao julgamento da proposta de todos os itens do certame. 

Figura 14 - Julgamento da proposta 

 
 

4.8. Envio do processo para realização da análise técnica. 
 
Figura 15 - Despacho para análise técnica 

 
 

4.9. Análise Técnica do Setor/Unidade demandante, conforme Procedimento Operacional 
Padrão (POP) do Hospital Universitário Júlio Müller. 
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Figura 16 - Análise Técnica 

 
 

4.10. Considerando aprovação dos itens e habilitação dos Licitantes, o processo será 

encaminhado para Gerência Administrativa para adjudicação e homologação. 

Figura 17 – Despacho solicitando a adjudicação e homologação do certame 

 
 
Observação: Em caso de reprovação dos itens, será convocado o licitante subsequente ao 
desclassificado, e posteriormente retorna-se para a fase referente ao item 3.13 do fluxo 
processual. 
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Figura 18 – Adjudicação e Homologação  

 
 

Figura 19 - Termos de Julgamento e Homologação, disponibilizados no Portal de Compras 
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4.11. Encaminhamento do processo à Unidade de Contratos para  elaboração das Atas de 
Registro de Preços (ARP). 

 
Figura 20 - Despacho para elaboração daS ARP’s 
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