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1. APRESENTACAO

O presente material tem por objetivo ensinar os procedimentos
necessarios para a instauracdo do processo de apuragdo de
penalidades em licitacbes e contratos da Universidade Federal do
Maranhao (UFMA).

As informacdes deste material tomam por base, principalmente, as
legislacBes sobre licitacdes e contratos da Administracdo Publica (n°
8.666/1993 e n° 14.133/2021), bem como a Lei n° 10.520/2022 que
institui sobre o pregdo, para aquisicdo de bens e servicos comuns, além
das portarias institucionais que regulamentam o procedimento
internamente.

E importante destacar que o processo de apuracdo de infracdes e
aplicagao de sang¢des administrativas tem previsao legal e trata-se de
um dever, bem como de uma prerrogativa da Administracdo Publica, a
fim de garantir o interesse publico.

A responsabilidade por instaurar o processo SEl durante a fase
licitatoria é do (a) pregoeiro(a), do (a) agente de contratacdo ou da
comissdo de contratacdo. Ja na fase de execucdo do contrato e apos a
execucao do contrato fica a cargo do (a) gestor (a) do contrato.
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2. INSTAURACAO DO PROCESSO DE APURAGCAO
FASE LICITATORIA - LEI N° 14.133/2021

Antes de abrir o processo, é necessario ter notificado preliminarmente a empresa,
conforme modelo disponivel no SEI e os prazos do Caderno de Apuracdo de Penalidades,
além de observar o seguinte Checklist:

1.Formulario de abertura de processo sancionatério (SEl);
2.Portaria de designacdo dos agentes publicos responsaveis pela conducdo do processo licitatério;
3.Parecer juridico de aprovacao do certame;
4.Edital de licitagao e seus anexos;
5.Comprovante de publicacdo de aviso de licitacdo no Diario Oficial da Unido - DOU;
6.Comunicado em jornal de grande circulagao;
7.Proposta da contratada;
8.Documento de habilitacao da empresa;
9.Termo de julgamento de habilitacao;
10.Notificagao preliminar e seu comprovante de recebimento, bem como outras comunicagoes e
cobrancgas a empresa;
11.Manifestacado do licitante as notifica¢oes recebidas;
12.Comprovacao das ocorréncias relatadas;
13.Solicitacdo de eventuais prorrogacdes de prazo de entrega de documentagcdo e as
correspondentes decisoes;
14.0utros documentos relevantes, assim como todas as provas colhidas e produzidas pertinentes
para instru¢ao do processo.

Para a instauracdo do processo de apuracao de penalidades no SEI, seguiremos trés

etapas:
Faca o upload e anexe os
documentos necessarios ao
processo.
2 Abrir um Processo
Inicie um novo processo dentro do
sistema.
1 Acessar o Sistema

Inicie a sessdo no sistema com
seu usudrio e senha.
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Acessar o
Sistema

7D

((\ 1°> Acessar o Sistema Eletronico de Informacoes - SEI (basta clicar no nome em azul).
7D

\((\2°> Em @ Usuierio | digitar o usuario cadastrado.

\{g/) Em ﬂ senha  , digitar a senha cadastrada.

ACESSAR ¢

/(//i\\) li
\k\i/ Clicarem

< o Q %  seiufma.br/sip/loginphp?sigla_orgao_sistema=UFMAS&sigla_sistermna=SEl

o AL Frls B e

5

UNIVERSIDADE FEDERAL DO MARANHAD

Sistema Eletrénico de Informagtes

sei!

I

7~

K(Z\) e : Usudrio

A

K(é") — a Senha

7N CESS

&) —

Autenticacio em dos fatores

Pronto!
Vocé conseguiu acessar o sistema SEI.
Agora iremos para a segunda etapa:
22 Abrir um Processo.
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B o
§ Processo

71

Q

> Apds acessar o SEI, clique em & Iniciar Processo, na lateral esquerda.

Observacdo: se os menus da lateral esquerda ndo estiverem visiveis, basta clicar em
Em ou m, gue estao localizados na barra superior.

(/

\(2 ) Na barra de texto abaixo de “Escolha o Tipo de Processo”, vocé digita “Licitacao:
Aplicacdo de Sancdo decorrente de Procedimento Licitatério” e seleciona a opgdo que
surgir.

SAPENPPGT (LUFMA)

Iniciar Processo

@ pAcompanhamento Especial

B Base de Conhecimento
Escolha o Tipo do Processo: o
» Blocos

&(2 3_’ Licitagho: Aplicagio de Sangio decorente de Procedimento Licitatdng
Licitag#o: Aplicacho de Sancio decorente de Procedimento Licitaldng

i= Contatos

» Controle de Prazos

= Controle de Processos
» Estatisticas

* Favoritos

* Grupos

{/’;’3—’ B Iniciar Processo
Uy

\(3% Na pagina que abrir, em Especificacao, digite “Processo Sancionatdrio em licitagdes -
% Nome da Empresa”.
\ Em “Interessados”, digite o nome/CNPJ da empresa objeto da andlise e selecione a

V= opgao que surgir. Caso nao aparecga, entre em contato com a Divisao de Expediente,
Protocolo e Arquivo (DEPA) e solicite a inclusao.

Em “Nivel de Acesso”, selecione a opcdo Publico, e clique em 8 savar

f—\
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Iniciar Processo

Tipo do Processo:
B sahvar 5 Woltar
Licitag do: Aplicacao de Sangao decomenie de Procedimento Licitatonio -

Especificagdo:

JA N
(3”}—) “Processo Sancionatério em licitagdes - Nome da Empresa”.

Classificagdo por Assuntos:

015 - CONTRATACAO DE PRESTAGAO DE SERVICOS (planejamento, divulgacio, selecio do fomecedor. designacio do gesior e dos fiscai

Q o @ ©

Interessados:

@

Q= e ¢ ©

Observagbes desta unidade:

Mivel de Acesso

Sigitose () Restito ® F'Clb“oo(—@"}
@")—’ B salvar * voltar
Pronto!

O processo foi criado.
Agora iremos para a Ultima etapa relacionada a instaura¢do do processo:
3% Incluir Documentos.
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\

\(\ > Na aba superior, clique no icone (Incluir Documento), e abrira uma pagina.

Na barra de texto abaixo de “Escolha o Tipo de Documento”, vocé digita “Formulario
/ Abertura de Processo Sancionatorio” e seleciona a opgao que surgir.

f

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento; €

7
K( 2°>—D Formuliio Aberura de Processo Sancknatono

Formulino Abertura de Processo Sancionaténg

\( B Na pagina que abrir, em Descrig¢ao, digite “Formulario de Abertura de Processo
Sancionatorio”.

\ Em “Nivel de Acesso”, selecione a opcdo Publico, e clique em 8 savar
/

Gerar Documento

saivar | Voltar |

Formulério Abertura de Processo Sancionatorio

Documento Modele
Texto Fadrdo
. Nenhum
Descricdo

«3 5_’ Formulario de Abertura de Processo Sancionatdrio

Nome na Arvore:

Classificacdo por Assuntos:

4 - ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. GONVENIOS (Inclusive formalizacio, execuclo, acompanhamento, fiscaliz « ,D n
1T

Observacdes desta unidade

Nivel de Acesso

N //f‘o\
Sigitoso Restrito (@) Pubiico Q—K(4 )

(4?0)_' Salvar | | Voltar |
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\(5> Preencha o formulario que foi gerado, conforme os campos solicitados.

\

FORMULARIO DE ABERTURA DE PROCESSO SANCIONATORIO EM LICITACOES E CONTRATOS

Referéncia: Caso responda este Documento, indicar expressamente o Processo n® 23115.000000/0000-00

1. DADOS DO CONTRATO / ARP / LICITAGAO.

Processo N2 23115.000000/0000-00 Contrato / ARP / Empenho n2 00/0000

Objeto

Empresa

CNP)

2. OCORRENCIAS

Descrigio resumida das | Cldusulas do Edital / Legislagiio correspondentesa = Data [/ | Valor apurado sobre a infragio
ocorrénclas pretensa infragdo Periodo |se for o caso)

3. PROVIDENCIAS JUNTO A EMPRESA

4, CONSIDERAGOES FINAIS

5, DOCUMENTAGAD AMEXA

DOCUMENTO Indicagdio do local do processo (doc.fpag./ SEI) OBSERVACAO

6. DECLARAGAO DE CONFORMIDADE

Declaro, na qualidade de gestor ou de agente de contratagdo, para todos os fins que foram tomadas todas as providéncias cabiveis para
o saneamento da situagio, no entanto, ndo foi possivel evitar o prejuizo institucional acima descrito, motivo pelo qual realizo a
instauragio de procedimento administrativo de penalidade contratual,

Para validagdo deste documento € necessdrio conter a assinatura, via SEl, do gestor do contrato.
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1. DADOS DO CONTRATO / ARP / LICITAGAO,

Processo N2 23115.000000/0000-00 Contrato / ARP [ Empenho n2 00/0000

Objeto

Empresa

CNFJ

= Nestes campos, informe os dados referentes ao Contrato, a
Ata de Registro de Preco (ARP) ou Contrato tipo Empenho.

2. OCORRENCIAS

Descrigio resumida das  Cliusulas do Edital / Legislagiio correspondentesa  Data /| Valor apurado sobre a infragio
ocorréncias pretensa infracio Periodo (se for o caso)

L-» Registre, de forma resumida, as ocorréncias, as infragdes e suas
respectivas bases legais, bem como as demais informacoes
solicitadas.

3. PROVIDENCIAS JUNTO A EMPRESA

L—» Informe quais providéncias foram tomadas junto a empresa,
para a solucao da questao.

4. CONSIDERAGOES FINAIS

L Faca as consideracGes finais relacionadas as alegagdes
apresentadas.

Comissdo Permanente de Apuragdo e
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5. DOCUMENTACAO ANEXA

DOCUMENTO Indicagdo do local do processo (doc./pag./ SEl) OBSERVACAO

6. DECLARAGAO DE CONFORMIDADE

Declaro, na qualidade de gestor ou de agente de contratacio, para todos os fins que foram tomadas todas as providéncias cabiveis para
o saneamento da situagdo, no entanto, ndo foi possivel evitar o prejuizo institucional acima descrito, motivo pelo qual realizo a
instauracdo de procedimento administrative de penalidade contratual.

Para validagdo deste documento é necessario conter a assinatura, via SEl, do gestor do contrato.

L-» Informe quais documentos foram inseridos no processo, a
localizacdo e, caso necessario, inclua observagoes.

7N . - , .
((6") Inclua os demais documentos, conforme solicitado na pagina 5.
\}J/’

Na aba superior, clique no icone (Incluir Documento), e abrird uma pagina.
(7‘) Na barra de texto abaixo de “Escolha o Tipo do Documento”, vocé digita “Externo” e
\ /ﬁ

=~ seleciona a opgao que surgir.

7N . -
\(8°> Preencha cuidadosamente, conforme os campos solicitados.
N~ ~
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Registrar Documento Externo

I Salvar 1 Voitar |
Tipo do Documento: Data do Documenta:
1910312025
Numero Mome na Arvore
!
a
(@) Nato-digital
() Digitalizado nesta Unidade
Bematente:
el
Interessados:
. op0O
+ 4
v
Classificacin por Assunlos
P : |
! R
v
Observaches desta unidade:
FY
v
Nivel de Acesso
Sigloso ") Restrito '\i: Publica

Anexar Arquivo ‘

Lista de Anexos (0 registros)

1.Em “Tipo de Documento”, selecione o tipo correspondente ao documento que ird anexar.
2.Em “Data do Documento”, informe a data do documento.
3.Em “Numero”, informe o nimero do documento, caso possua.
4.Em “Nome da Arvore”, informe o nome do documento.
5.Em “Formato”, selecione a origem do documento.
6.Informe o “Remetente” e os “Interessados”.
7.N3o é necessario preencher o campo “Classificagao por Assuntos”.
8.Em “Observacdes desta unidade”, inclua observagdes, caso necessario.
9.Em “Nivel de Acesso”, marque a op¢do “Publico”.
10.Clique em “Anexar Arquivo”, e selecione o arquivo desejado.
11.Por fim, clique em “Salvar”.
12.Repita esta agao com os demais documentos que precisam ser anexados ao processo.
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///:’\ 14 . /’ . /’ . . .
\(/9> ApOos revisar o processo, € hora de encaminhar para a Pro-Reitoria de Planejamento,
N~ ~ ~ N .

Gestao e Transparéncia (PPGT/UFMA).

Na aba superior, clique no icone =) (Enviar Processo).

=\

7\ . » s e « 4 H H i 3 2 ia”

\(10°> Em “Unidades”, digite “Pro-Reitoria de Planejamento, Gestao e Transparéencia” e
N~ . ~ . . H
selecione a opg¢ao que surgir e clique em “Enviar”.

Pronto!
As etapas para a instauracdo do processo foram concluidas.
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3. INSTAURACAO DO PROCESSO DE APURAGAO
DURANTE E APOS A EXECUCAO CONTRATUAL
LEIS N° 8.666/1993, 10.520/2002 E 14.133/2021

Antes de abrir o processo, é necessario ter notificado preliminarmente a empresa,
conforme modelo disponivel no SEl e os prazos do Caderno de Apuracdo de Penalidades,
além de observar o seguinte Checklist:

1.Formulario de abertura de processo sancionatorio (SEI);
2.Edital de licitacao e seus anexos;
3.Proposta da contratada;
4.Termo de homologacao da licitacao;
5.Ata de Registro de Precos, se houver;
6.Contrato / Nota de empenho/ Ordem de servico ou outro instrumento que confirme a relacdo com a
contratada, bem como aditivos ou apostilamentos;
7.E-mail ou outro documento de comprovagao de envio de nota de empenho ao fornecedor, se for o
caso de empenho substitutivo de contrato;
8.Nota fiscal relativa ao objeto contratado;
9.Termos de recebimento provisorio e definitivo;
10.Portaria de designagao do gestor e fiscal do contrato ou de outro instrumento equivalente;
11.Relatério da equipe de fiscalizacdo, bem como documentos que comprovem as ocorréncias
relatadas;
12. Notificagao preliminar e seu comprovante de recebimento, bem como outras comunicagoes e
cobrangas a empresa;
13.Manifestacdo do fornecedor/ prestador do servico as notificacdes recebidas;
14.Solicitagao de eventuais prorrogacoes de prazo de entrega/execucao e as correspondentes decisoes;
15.Comprovante de garantia contratual, se exigida no edital ou no contrato;
16.Laudo/ parecer técnico do produto;
17.0utros documentos relevantes, assim como todas as provas colhidas e produzidas pertinentes para
instrucao do processo.

Para a instauracdo do processo de apuracao de penalidades no SEI, seguiremos trés etapas:
Faga o upload e anexe os

documentos necessarios ao
processo.

Inicie um novo processo dentro do
sistema.

2 M Abrir um Processo

Inicie a sessdo no sistema com
seu usudrio e senha.

1 u Acessar o Sistema
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Acessar o
Sistema

7D

((\ 1°> Acessar o Sistema Eletronico de Informacoes - SEI (basta clicar no nome em azul).
7D

\((\2°> Em @ Usuierio | digitar o usuario cadastrado.

\{g/) Em ﬂ senha  , digitar a senha cadastrada.

ACESSAR ¢

/(//i\\) li
\k\i/ Clicarem

< o Q %  seiufma.br/sip/loginphp?sigla_orgao_sistema=UFMAS&sigla_sistermna=SEl

o AL Frls B e

5

UNIVERSIDADE FEDERAL DO MARANHAD

Sistema Eletrénico de Informagtes

sei!

I

7~

K(Z\) e : Usudrio

A

K(é") — a Senha

7N CESS

&) —

Autenticacio em dos fatores

Pronto!
Vocé conseguiu acessar o sistema SEI.
Agora iremos para a segunda etapa:
22 Abrir um Processo.
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B o
§ Processo

Y

(193 Apds acessar o SEI, clique em & Iniciar Processo, na lateral esquerda.

-~

f-

Observacdo: se os menus da lateral esquerda ndo estiverem visiveis, basta clicar em
Em ou m, gue estao localizados na barra superior.

\(2° ) Na barra de texto abaixo de “Escolha o Tipo de Processo”, vocé digita “Gestao de
= Contrato: Aplicacao de Sancao Contratual” e seleciona a opgao que surgir.

SAPENPPET (LUFNA)

Iniciar Processo
@ Acompanhamento Especial
B Base de Conhecimenio
Escolha o Tipo do Processo: o

* Blocos
Gestdo de Contraty: Aplicacio de Sanc3o Contratual

Gestio de Contralo: Aplicaciio de Sancdo Contratual

i= Contalos

* Controle de Prazos

= Conirole de Processos
» Estatisticas

* Favorflos

* Grupos

«193—-. B [niciar Processa

\(3% Na pagina que abrir, em Especificacao, digite “Processo de Apuracdo de Penalidades
durante a fase de execucdo contratual” ou “Processo de Apuracdo de Penalidades apds
a fase de execucgao contratual”, a depender do caso.

\( -} Em “Interessados”, digite o nome/CNPJ da empresa objeto da andlise e selecione a

V= opcao que surgir. Caso nao apareca, entre em contato com a Divisao de Expediente,
Protocolo e Arquivo (DEPA) e solicite a inclusao.

7N . ~ . . =
((59/‘ Em “Nivel de Acesso”, selecione a opcdo Publico, e clique em B savar
.
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Iniciar Processo

Tipo do Processo:
B salvar 4 Vollar
Licitag 3o: Aplicacdo de Sangdo decomente de Procedimento Licitatdnio *

Especificagdo:

-
\(3")—’ Processo de Apuracdo de Penalidades duranie a fase de execucdo contratual

Classificagdo por Assuntos:

018 - CONTRATACAC DE PRESTACAQ DE SERVICOS (planejamento, divulgacdo, seleclo do fomecedor, designacdo do gestor & dos fiscal

Q o @ ©

Interessados:

@

Q F 0 ¢ ©

DObservagies desta unidade:

Mivel de Acesso

— — 7
Sigiloso () Restrito (O] Pnihlma‘—l\( 5")
N

7\
(50\)—’ B salvar % voltar
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Iniciar Processo

Tipo do Processo:
B sahar + Woltar
Licitagdo: Aplicacdo de Sangao decomenie de Procedimento Licitatonio -
Especificagdo:

7
«3"3_. Processo de Apuragdo de Penalidades apos o témuino do conlrato

Classificagdo por Assuntos:

018 - CONTRATACAO DE PRESTACAOC DE SERVICOS (planejamento. divulgacio, selecio do fomecedor, designacio do gestor & dos fiscal

Q 0o @ ©

Interessados:

@

Q F 0 @ ©

Observagies desta unidade:

Nivel de Acesso

- 7
Sigitoso () Restito ':i_: Pdblico ‘—K(/SO)
-
\\(5°}—. B salvar 5 woltar
Pronto!

O processo foi criado.
Agora iremos para a Ultima etapa relacionada a instauragdo do processo:
32 Incluir Documentos.
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m Incluir
Documentos

77\ : : ,
\(\1) Na aba superior, clique no icone

(Incluir Documento), e abrird uma pagina.

\(2 3 Na barra de texto abaixo de “Escolha o Tipo do Documento”, vocé digita “Formulario
Abertura de Processo Sancionatorio” e seleciona a op¢ao que surgir.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: €

//_
K( 2‘))—’ Formuldiio Abertira de Processo Sancionaibnio

=
Formulénio Abertura de Processo Sancionatong

\

Na pagina que abrir, em Descri¢do, digite “Formulario de Abertura de Processo

=2

G)

N
=~ Sancionatério.

f""\\ k4 > . ~ L4 0 .
(4° ) Em “Nivel de Acesso”, selecione a opcao Publico, e clique em B savar

\\&,, Z

X

Gerar Documento

saivar | Voltar |

Formulério Abertura de Processo Sancionatorio

Documento Modele
Texto Fadrdo

. Nenhum

Descricdo
«3 5_’ Formulario de Abertura de Processo Sancionatdrio

Nome na Arvore:

Classificacdo por Assuntos:

4 - ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. GONVENIOS (Inclusive formalizacio, execuclo, acompanhamento, fiscaliz « ,D n
1T

Observacdes desta unidade

Nivel de Acesso

N //f‘o\
Sigitoso Restrito (@) Pubiico Q—K(4 )

(4?0)_' Salvar | | Voltar |

ppgt
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\(5> Preencha o formulario que foi gerado, conforme os campos solicitados.

\

FORMULARIO DE ABERTURA DE PROCESSO SANCIONATORIO EM LICITACOES E CONTRATOS

Referéncia: Caso responda este Documento, indicar expressamente o Processo n® 23115.000000/0000-00

1. DADOS DO CONTRATO / ARP / LICITAGAO.

Processo N2 23115.000000/0000-00 Contrato / ARP / Empenho n2 00/0000

Objeto

Empresa

CNP)

2. OCORRENCIAS

Descrigio resumida das | Cldusulas do Edital / Legislagiio correspondentesa = Data [/ | Valor apurado sobre a infragio
ocorrénclas pretensa infragdo Periodo |se for o caso)

3. PROVIDENCIAS JUNTO A EMPRESA

4, CONSIDERAGOES FINAIS

5, DOCUMENTAGAD AMEXA

DOCUMENTO Indicagdio do local do processo (doc.fpag./ SEI) OBSERVACAO

6. DECLARAGAO DE CONFORMIDADE

Declaro, na qualidade de gestor ou de agente de contratagdo, para todos os fins que foram tomadas todas as providéncias cabiveis para
o saneamento da situagio, no entanto, ndo foi possivel evitar o prejuizo institucional acima descrito, motivo pelo qual realizo a
instauragio de procedimento administrativo de penalidade contratual,

Para validagdo deste documento € necessdrio conter a assinatura, via SEl, do gestor do contrato.

Comissdo Permanente de Apuragdo e
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1. DADOS DO CONTRATO / ARP / LICITAGAO,

Processo N2 23115.000000/0000-00 Contrato / ARP [ Empenho n2 00/0000

Objeto

Empresa

CNFJ

= Nestes campos, informe os dados referentes ao Contrato, a
Ata de Registro de Preco (ARP) ou Contrato tipo Empenho.

2. OCORRENCIAS

Descrigio resumida das  Cldusulas do Edital / Legislagiio correspondentesa  Data /| Valor apurado sobre a infragio
ocorréncias pretensa infragdo Periodo (s for o caso)

L-» Registre, de forma resumida, as ocorréncias, as infracdes e suas
respectivas bases legais, bem como as demais informacoes
solicitadas.

3. PROVIDENCIAS JUNTO A EMPRESA

L—» Informe quais providéncias foram tomadas junto a empresa,
para a solucao da questao.

4. CONSIDERAGOES FINAIS

L Faca as consideracGes finais relacionadas as alegagdes
apresentadas.

Comissdo Permanente de Apuragdo e
SangOes em Contratagdes - CPASC
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5. DOCUMENTACAO ANEXA

DOCUMENTO Indicagdo do local do processo (doc./pag./ SEl) OBSERVACAO

6. DECLARAGAO DE CONFORMIDADE

Declaro, na qualidade de gestor ou de agente de contratacio, para todos os fins que foram tomadas todas as providéncias cabiveis para
o saneamento da situagdo, no entanto, ndo foi possivel evitar o prejuizo institucional acima descrito, motivo pelo qual realizo a
instauracdo de procedimento administrative de penalidade contratual.

Para validagdo deste documento é necessario conter a assinatura, via SEl, do gestor do contrato.

L-» Informe quais documentos foram inseridos no processo, a
localizacdo e, caso necessario, inclua observagoes.

7N . - , .
((6") Inclua os demais documentos, conforme solicitado na pagina 15.
\}J/’

Na aba superior, clique no icone (Incluir Documento), e abrird uma pagina.
(7‘) Na barra de texto abaixo de “Escolha o Tipo do Documento”, vocé digita “Externo” e
\ /ﬁ

=~ seleciona a opgao que surgir.

7N . -
\(8°> Preencha cuidadosamente, conforme os campos solicitados.
N~ ~
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Registrar Documento Externo

I Salvar 1 Voitar |
Tipo do Documento: Data do Documenta:
1910312025
Numero Mome na Arvore
!
a
(@) Nato-digital
() Digitalizado nesta Unidade
Bematente:
el
Interessados:
. op0O
+ 4
v
Classificacin por Assunlos
P : |
! R
v
Observaches desta unidade:
FY
v
Nivel de Acesso
Sigloso ") Restrito '\i: Publica

Anexar Arquivo ‘

Lista de Anexos (0 registros)

1.Em “Tipo de Documento”, selecione o tipo correspondente ao documento que ird anexar.
2.Em “Data do Documento”, informe a data do documento.
3.Em “Numero”, informe o nimero do documento, caso possua.
4.Em “Nome da Arvore”, informe o nome do documento.
5.Em “Formato”, selecione a origem do documento.
6.Informe o “Remetente” e os “Interessados”.
7.N3o é necessario preencher o campo “Classificagao por Assuntos”.
8.Em “Observacdes desta unidade”, inclua observagdes, caso necessario.
9.Em “Nivel de Acesso”, marque a op¢do “Publico”.
10.Clique em “Anexar Arquivo”, e selecione o arquivo desejado.
11.Por fim, clique em “Salvar”.
12.Repita esta agao com os demais documentos que precisam ser anexados ao processo.
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/7:,\ 1 . /’ . /’ . . .
\(/9> ApOs revisar o processo, € hora de encaminhar para a Pro-Reitoria de Planejamento,
N

Gestao e Transparéncia (PPGT/UFMA).

Na aba superior, clique no icone =) (Enviar Processo).

7 . 5 4t el e . . A
«10) Em “Unidades”, digite “Pro-Reitoria de Planejamento, Gestao e Transparéncia” e
N~ . ~ . . .

selecione a opg¢ao que surgir e clique em “Enviar”.

Pronto!
As etapas para a instauracdo do processo foram concluidas.

Comissdo Permanente de Apuragao e
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3. Links Uteis:

e Lein®8.666/1993 - Antiga Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos.

e Lein®10.520/2002 - Modalidade de licitagao denominada Pregao.

e Lein®14.133/2021- Nova Lei de LicitacOes e Contratos Administrativos.

e Portarian®2027/2025/FUMA/OEC/REITORIA/GR, de 08 de agosto de 2025.

e Portaria n® 242/2025 - /FUMA - Procedimentos para apuracao de penalidades conforme
a Lein°8.666/93.

e Portaria n® 107/2025/FUMA - Procedimentos para apuracao de penalidades conforme a
Lei n°14.133/2021.

e Decreton®11.246/2022 - Regras para a atuacao do agente de contratacao e da equipe de
apoio, o funcionamento da comissao de contratacao e a atuacao dos gestores e fiscais
de contratos, no ambito da administracdo publica federal direta, autarquica e
fundacional.
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8666consimpressao.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2002/L10520impressao.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm
https://sei.ufma.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=1716345&id_orgao_publicacao=0
https://sipac.ufma.br/shared/verArquivo?idArquivo=3029183&key=ee1597eeaa76ffb53f076e06d9174f7e
https://portalpadrao.ufma.br/ppgt/diretorias/secao-de-apuracao-de-penalidades-sapen/portaria-no-242-2025-fuma-oec-reitoria-gr.pdf
https://portalpadrao.ufma.br/ppgt/diretorias/secao-de-apuracao-de-penalidades-sapen/portaria-no-242-2025-fuma-oec-reitoria-gr.pdf
https://sipac.ufma.br/shared/verArquivo?idArquivo=3029171&key=d1b046036a1ab9de476632897d3c13d4
https://sipac.ufma.br/shared/verArquivo?idArquivo=3029171&key=d1b046036a1ab9de476632897d3c13d4
https://sipac.ufma.br/shared/verArquivo?idArquivo=3029171&key=d1b046036a1ab9de476632897d3c13d4
https://sipac.ufma.br/shared/verArquivo?idArquivo=3029171&key=d1b046036a1ab9de476632897d3c13d4
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2022/decreto/d11246.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2022/decreto/d11246.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2022/decreto/d11246.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2022/decreto/d11246.htm
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