COMO REALIZAR UMA
LICITACAO PUBLICA

NA UEMA?

Cartilha Informativa elaborada com base na Resolugao n.° 563/2023 de 11 de
dezembro de 2023, que disciplina as Licitagdes no ambito da Universidade
Estadual do Maranhao, nos termos da Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de
2021, Lei de Licitagoes e Contratos Administrativos, com alteragdo dada
pela Lei Complementar n° 198, de 28 de junho de 2023.
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Este passo a passo é dividido em 4 fases:
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Elabore o Documento de

- e A = Entende-se por solicitante todo
Oficializacao de Demanda (DOD
¢ ( ) agente publico, dotado de poder de

7
\Welesllsolicitante da contratacao, ceces decisédo, responsavel pelo setor

Q preencha e detalhe a necessidade técnico/administrativo a que se
da licitac&o. destina a contratacao pretendida.

4\ ATENCAO!

Vocé deve inserir no DOD, no minimo, as seguintes informacodes:

| - Unidade solicitante;

Il - Nome completo, CPF, matricula, telefone, e-mail e assinatura do responsavel pelo
preenchimento;

Il - Descricao sucinta do objeto;

IV - Justificativa da contratagdo ou aquisicao;

V - Especificagdes, quantidades e unidade de fornecimento do objeto;

VI - Calculo do quantitativo/prazo e condi¢des de execucao;

VIl - Indicagdo da demonstracao da previsao da contratagao no plano anual de compras e
contratacdes, salvo se tratar de matéria urgente ou imprevisivel quando do planejamento inicial,
devendo neste caso ser justificada a sua auséncia; e

VIII - Assinatura do chefe imediato da unidade/area solicitante, conforme definido do artigo 5°
desta resolucao.

e Encaminhe para o Gabinete da Pré-Reitoria de
g Planejamento e Administracao

Se a solicitagdo for oriunda de verba do tesouro estadual, a Coordenacao de
Desenvolvimento Institucional emitira o parecer de pertinéncia da solicitagao
quanto ao alinhamento aos planos: Anual de Compras e Contratacées (PAC),
Desenvolvimento Institucional (PDI) e Gestao Anual (PGA).

Nesta etapa, a Coordenacgao analisa a:

| - Indisponibilidade do bem ou do servico com contrato vigente que atenda a solicitacao;

[l - Inexisténcia de Ata de Registro de Preco em que a Uema seja participante que atenda a
presente solicitacao; e

Il - Informa ao solicitante quando ndo houver pertinéncia da solicitagao, indicando suas razées,
bem como quando existir disponibilidade do bem ou servico com contrato vigente que atenda
a sua necessidade, conforme disposto no inciso I.

§1°. Em caso de existir Ata de Registro de Prec¢os, hos termos do
inciso Il, a CDI/PROPLAD seguira com o procedimento previsto
no artigo 7° para avaliacdo da vantajosidade da contratacao.

FASE PRE-PROCESSUAL

Mas, atengao!

Se a solicitacao possuir recursos oriundos de convénios ou
instrumentos congéneres, o DOD, ao chegar no Gabinete da
Proplad, sera analisado pela Coordenacao de Convénios, que
emitira parecer sobre a conformidade dos itens com o plano de
trabalho, nao cabendo, neste caso, o parecer da CDI.
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A CDIl ou CCONV encaminha a

solicitacao juntamente com
parecer de pertinéncia ou de
conformidade a Coordenacao de
Compras e Servicos, que realiza a:

Pesquisa de Precos;
Estudo Técnico Preliminar (ETP) e Mapa de Riscos,
assinados conjuntamente com o solicitante;

Além disso, orienta o solicitante na elabora¢ao do Termo
de Referéncia (TR).

Vs

FASE PRE-PROCESSUAL

POR QUE E NECESSARIA UMA PESQUISA DE PREGOS?

- Identificar os valores praticados no mercado para que o contrato a ser firmado seja
condizente com essa estimativa;

- Avaliar a viabilidade or¢camentaria para a execuc¢ao do servico solicitado;

- Balizar a qualidade do que sera contratado.

O QUE PRECISA CONSTAR NO ETP?

Levantamento de Mercado

Andlise das alternativas possiveis, justificativa técnica
e econdmica da escolha do tipo de solucao a contratar.

POR QUE ELABORAR UM MAPA DE RISCOS?

Para identificar e administrar qualquer evento que
impacte negativamente o alcance dos objetivos da Uema.

COMO A PROPLAD ORIENTA O SOLICITANTE
@&@ NA ELABORAQAO DO TERMO DE REFERENCIA?
RN A CCS/PROPLAD instrui o solicitante quanto aos parametros
E @ previstos no art. 6°, XXlll ¢/c art. 40, ambos da Lei n° 14.133/2021.
©

Sendo de responsabilidade do solicitante:

| - Definir as exigéncias técnicas da proposta;

Il - Definir as exigéncias técnicas da habilitacao;

lll - Decidir sobre a necessidade e definir os critérios de
apresentacao de amostras;

IV - Responder sobre pontos técnicos, quando requisitado; e

IV - Indicar o fiscal do futuro contrato.




A CCS remete ao solicitante o Estudo Técnico Preliminar, a
Pesquisa de Precos e o Mapa de Riscos

Com isso, o solicitante elabora o TR e agora, com a documentagao
necessaria, procede a abertura de processo administrativo.

O solicitante tera o prazo de até 05 (cinco) dias uUteis para realizar a
abertura do processo administrativo, sob pena de perda da validade
dos documentos elaborados na fase pré-processual.

FASE PRE-PROCESSUAL

Agora, com todos os documentos necessarios,
vamos dar seguimento a abertura do processo.
Atencao aos proximos passos!

Art. 10

Solicitante, proceda <= ‘
0 com a autuacaodo b
processo! ?
Que deve conter: i

| - Comunicacao Interna (C.1.);

Il - Documento de Oficializacao de Demanda (DOD);
Ill - Parecer favoravel emitido pela Coordenac¢ao de Desenvolvimento
Institucional ou pela Coordenagao de Convénios;

IV - Estudo Técnico Preliminar com estimativa do valor da contratagao;
V - Termo de Referéncia (TR); e

VI - Demais documentos pertinentes a contratacao pretendida.

FASE PROCESSUAL INTERNA




FASE PROCESSUAL INTERNA

Apos autuado (etapa 1), o processo devera ser remetido ao Gabinete
da Proplad, onde seguira o seguinte fluxo de analise:

Solicita autorizagdes do
Governo e aprovacao do TR

GABINETE/PROPLAD

Cadastra no sistema de compras do Governo
(SIGA); realiza pesquisa mercadoldgica; e mapa
comparativo de precos

CCS/PROPLAD

. b, ) Art. 12
Presta informacdo quanto a

disponibilidade financeira e orcamentaria [
no prazo até 03 dias uteis

DIOF/PROPLAD
Art. 13

GABINETE/PROPLAD e

Elabora minuta de edital de licitacao,
no prazo até O5 dias uteis &

Envia a SALIC-SEAD, no prazo até 02 dias uteis,
°] para definicdo da competéncia para
processamento da licitagao

Art. 14

e CSL/UEMA

Elabora minuta de contrato,
)] no prazo até 03 dias uteis

CONTRATOS/PROPLAD

Art. 16

e GABINETE/PROPLAD

Elabora parecer juridico,
no prazo até O5 dias uteis

Realiza controle interno das
exigéncias indispensaveis (parecer)

ASSEJUR/UEMA

Autoriza o processo e a
publicacdo do edital da licitagao

GABINETE/REITORIA



O Gabinete da Reitoria, apos analise dos autos, podera autorizar o
procedimento licitatorio para eventual contratacao, encaminhando o
processo a CSL/UEMA para publicacao do edital, conforme fluxo a seguir:

Publica o edital; analisa Art. 19
impugnacoes; realiza sessao; analisa
propostas e documentos; profere
resultado; e analisa recursos

SOLICITANTE a

Emite parecer final em até
05 dias uteis [o]

CSL/UEMA

Responde pontos técnicos, quando solicitado
(para resposta de impugnacao, recurso e
julgamento de documentos ou propostas); e julga
amostras, durante processamento da etapa 1.

Art.19,§ 3% e §4°

o ASSEJUR/UEMA

Podera: i) adjudicar o objeto, homologar a
licitagcdo e autorizar a despesa; i) devolver
para saneamento; iii) revogar por

conveniéncia; ou iv) anular por ilegalidade.

Art. 20

GABINETE/REITORIA °

Lanca informagdes no sistema do
TCE; envia para publicagao no
PNCP, DOE e DOU, este ultimo
quando for verba federal

Art. 21

e CSL/UEMA

Apos concluido, inicia-se a ultima
etapa dalicitacao, aFase
Contratual, conforme fluxo a seguir:

E




FASE CONTRATUAL

Art. 25, §2°

0 CSL/UEMA

Efetua o pré-empenho e empenho

Envia a DIOF para empenho ou a
Coordenagao de Convénios para
verificacdo do repasse dos recursos
federais

DIOF/PROPLAD a

Formaliza a contratagao com a
convocagao do vencedor para
assinar o contrato e reunides

Art. 23

e CONTRATOS/PROPLAD

Art. 24

GABINETE/REITORIA °

Lanca informagdes no sistema do Art.24
TCE e do GOV, extrato do contrato
para publicacdo; envia o termo do e CONTRATOS/PROPLAD
contrato ao solicitante; comunica a
PROGEP para portaria do FISCAL

Assina o contrato

OBSERVACOES IMPORTANTES:

(art.1°, §3°) NAO sdo objeto da presente resolucdo: as contratacdes por dispensa ou
inexigibilidade de licitacao; as contratacdes de obras e servicos de engenharia; e 0s servicos
de terceirizagdo com ou sem dedicacao de mao de obra exclusiva;

(art. 2°) A presente resolucdo é de observancia OBRIGATORIA pelos agentes publicos da
UEMA, em decorréncia dos principios da Lei 14.133/21;

(art. 3°) O Documento de Formalizagcdao de Demanda (DFD) instituido no art. 3° € o
instrumento de PLANEJAMENTO prévio da administragao para conhecimento das
demandas a fim de se formar o Plano de Compras Anual (PCA), alinhado a LOA;

(art. 26) As normas ESTADUAIS (Decretos, instru¢cdes normativas) prevalecerao naquilo
em que esta resolucao dispor de forma diferente;

(art. 30) Os documentos padronizados disponibilizados serao de utilizacao obrigatoria,
salvo justificativa nos autos.
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