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LICITACAO

12 Passo — Iniciar processo

22 Passo — Escolher o Tipo do Processo

Escolha o Tipodo Processo '

|
Pessoal — Férias — Reprogramacao
Solicitacfies

Escolha o Tipo do Processo: @

N [o—

Pessoal — Férias — Aviso
Pessoal — Ferias — Reprogramacao
Pessoal — Frequéncia — Atestado Médico

Pessoal — Licenca — Licenca-Prémio
Pessoal - Teletrabalho
Projetos/Obras e Construcdes
Recesso

Remocédo

Sinalizacdo Visual Interna e Externa
Solicitacdo de Manutencdo Predial
Solicitagbes
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32 Passo — Cadastrar o Processo

Iniciar Processo

03.04.01.03 - Liciag PX
93.00.31 - Aquisicéo de Material

Interessados

-y ' pEx

Observaciies desta unidade

Nivel de Acesso
Sigiloso @ Restiito Fiblico ‘

=)

]

* Preencher o campo “ESPECIFICACAO”, com a express3o LICITACAO acompanhada do resumo
do objeto a ser licitado.

Seguir um dos padrdes de nomenclatura sinalizados na imagem, quais sejam:

Licitagao — Aquisicao de XOOOOOOOOOOONNAXK
Licitagdao — Servigos de XOOOOOOOOOOOONXX

Licitacao — Registro de pregos de XXOOOOOOOOOOMNNXX
Licitagdo — Obra de YXOOOOOOOOOOOMNNXX

O O O O

= Preencher o campo “INTERESSADOS”, no qual poderdo constar o(a) servidor(a) responsavel
pela criagcdo no processo no sistema SEl, o(a) servidor(a) responsavel pela chefia da unidade
solicitante e/ou o(a) Gestor da unidade gestora detentora do recurso.

= Os demais campos sdo de preenchimento facultativo, a exce¢do do “NIVEL DE ACESSO”, para
o qual deverd ser mantida a opc¢ao “Restrito” ja marcada.

= Ap6s preenchimento dos dados, clicar em SALVAR.

22 ETAPA — INSTRUGAO INICIAL
(UNIDADE SOLICITANTE)

A instrucdo do processo de licitacdo deve ser iniciada com a insercdo no sistema SEl, pela Unidade
solicitante, de todos os FORMULARIOS e DOCUMENTOS indicados no CAPITULO | do documento
GLOSSARIO.
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COMO BAIXAR OS FORMULARIOS NA BASE DE CONHECIMENTO DO SISTEMA SEl:

12 Passo — Abrir o processo criado.

Controle de Processos

BEELIEIRN

Ver processos afribuidos a mim Ver por marcadores

1 registro

Recebidos
O 19.09.00869.0000506/2020-47

1 registro:

OR

Gerados
Serados
Iwe.oa 02685.0005162/2020-39 I

22 Passo — Abrir a Base de Conhecimento

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA

seil

J§19.09.02685.0005162/2020-39 [&

# Consultar Andamento

)

32 Passo - Selecionar a Base de Conhecimento relativa ao processo de licitagao

Bases de Conhecimento Associadas

Imprimir

Lista de Bases de Conhecimento Associadas (1 registro):

Unidade
0 SGA-AAGI

Descrigdo
Licitacéo

Usuario Liberagio
heide silva

Data Liberagdo
06/07/2020 17:28:52

1

= (O sistema abrirda uma nova guia, com a Base de Conhecimento selecionada.

=  QOsformuldrios se encontram na listagem ANEXOS, ao final do documento.
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M= A. Formulério - DODUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA (DFD).docx
M= B. Formulério - ESTUDO TECNICO PRELIMINAR E MAPA DE RISCOS.docx

M= C.1. Formulério - TERMO DE REFERENCIA - COMPRAS.docx

= D.Formulario - INFORMAGCOES ORCAMENTARIAS - EXECUTOR.docx
[I= E. Formulirio - ADEQUACAQ ORCAMENTARIA - GESTOR.docx

= F. Formulério - TABELA DE PRECOS REFERENCIAIS.docx

42 Passo — Selecionar o documento e realizar o respectivo download.

= QO arquivo baixado estara disponivel na barra cinza na parte inferior da tela.

T Glossario - MODELO DE PROPOSTA - LOTE '[]',‘(ICO - SERVICOS docx

U._Glossario - MODELO DE PROPOSTA - TOTES MULTIPLOS - SERVICOS docx

U. Formulario - MODELO DE PROPOSTA - LOTES MULTIPLOS - SERVIC'OS. docx
. fopinpmii ipbsiged MTARIAS - EXECUTOR docx

32 ETAPA - INSERCAO DOS DOCUMENTOS DE INSTRUGAO PROCESSUAL NO SISTEMA SEI

A seguir, o passo-a-passo indicativo das acdes para insercao dos documentos no sistema SEl, todos
em FORMATO PDF, apds a criacdo do processo e confecgdo dos formularios:

DICA: Antes de gerar documentos, verifique se o bloqueador de pop-ups
estd desativado.

12 Passo — Incluir documento

J]15.09.02685.0005162/2020-39 (D) Eg‘ .
. =

e Consultar Andamento
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22 Passo — Escolher tipo de documento

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

od ey

Comunicacdo Interna

Manifestacdo
Solicitacdo de Reprogramacdo de Ferias

32 Passo — Registrar documento externo

Registrar Documento Externo

Tipe do D Data do Documento:
~] =
r / Nome na Arvor

1_u
1

Observagies dests unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso @ Restrite Piblico

‘ Anesar Arquive:
Nellrum s seiscensde

Lista ds Anexos (0 registros)
Nome Data Tamanho Usuirio Unidade. Agbes

=  Preencher o campo “TIPO DE DOCUMENTO”, com a opgdo ANEXO.

=  Preencher o campo “DATA DO DOCUMENTO” com a data efetiva que o documento esta sendo
incluido no sistema.

*  Preencher o campo “NUMERO/NOME NA ARVORE”, conforme o padrdo de nomenclatura do
arquivo indicado no documento GLOSSARIO, a saber:

FORMULARIOS:

v' DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DA DEMANDA
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ESTUDO TECNICO PRELIMINAR E MAPA DE RISCOS
TERMO DE REFERENCIA

TABELA DE PRECOS REFERENCIAIS

INFORMAGCOES ORCAMENTARIAS

AN N NN

ADEQUACAO ORCAMENTARIA

DOCUMENTOS:

v' RELATORIO FIPLAN/PLAN 60.

v PESQUISA DE PRECOS - ARQUIVO UNICO ~ 4mm 0 S€ OPte porinserir todos
os documentos em um arquivo
v PESQUISA DE PRECOS - ARQUIVO |

v PESQUISA DE PRECOS - ARQUIVO i =

v" PESQUISA DE PRECOS - ARQUIVO I
(numerar conforme quantidade de arquivos)

caso se opte por inserir 0s
documentos em arquivos

separados

caso se opte por inserir
v' CONVENIO N2 XXXXXX/XXXX - ARQUIVO UNICO 4m todos os documentos

em um arquivo

caso se opte por inserir
4@m osdocumentosem
arquivos separados

v CONVENIO N2 XXXXXX/XXXX
v" PLANO DE TRABALHO - CONVENIO N2 XXXXX/XXXX

No campo “FORMATO”, selecionar a op¢ao NATO-DIGITAL.

Preencher o campo “REMETENTE” com a indicacdo do(a) servidor(a) responsdvel pela
insercdo do documento no sistema SEl ou o(a) servidor(a) responsavel pela chefia da unidade
solicitante.

Preencher o campo “INTERESSADOS”, com a indicacdo do(a) servidor(a) responsavel pela
criacdo no processo no sistema SEI, o(a) servidor(a) responsavel pela chefia da unidade

solicitante e/ou o(a) Gestor(a) da unidade gestora detentora do recurso.

Os demais campos s3o de preenchimento facultativo, 3 excec3do do “NiVEL DE ACESSO”, para
o qual devera ser mantida a op¢do “Restrito” ja marcada.

Apds preenchimento dos dados, seleciona a opcao ESCOLHER ARQUIVO.

O sistema abrira uma tela de pop-up, através da qual o(a) usuario(a) devera selecionar o
arquivo PDF na pasta onde o salvou originalmente e selecionar a op¢dao ABRIR.
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O arquivo selecionado aparecera na tabela ao final da tela do sistema:

| TINOS0 ® Resio

Publico

Anexar Arquivo:

Escolher arquiva | TERMOC DE REFERENCIA. pdf

Lista de Anexos (1 regisiro)

Nome Data

Tamanha

TERMO DE REFERENCIA pdf 13/07/2020 13:14:22 27.92 Kb

Usuario Unidade Agdes

DCEL -
fernanda peres LICITACOES - x
coGRD

Confirmar Dados

]

Concluidas as tarefas deste passo, clicar em CONFIRMAR DADOS.

O arquivo salvo aparecera na lista de documentos relativos ao processo criado:

MINISTERIO POBLICO DO ESTADO DA BAHIA

sel.

L119.09.02685 0005162/2020-39 «

'
8] Anexo TERMO DE REFERENCIA (0022591) <

=) B8l Anexo TERMO DE REFERENCIA (0022595) (o8

# Consultar Andamento

OBSERVACAO:

Para a inclusdo de novos documentos em formato PDF, clicar no NUMERO DO PROCESSO e,
na sequéncia, repetir todo o procedimento de inser¢do acima descrito.

MINISTERIO POBLICO DO ESTADO DA BAHIA

sei!

Il 19.09.02685.0005162/2020-39

'
CIA {0022591) <

# Consultar Andamento

42 ETAPA — ENCAMINHAR PROCESSO INSTRUIDO PARA OUTRA AREA ADMINISTRATIVA
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Concluida a inser¢ao de todos os formularios e documentos obrigatdrios, o processo devera ser

encaminhado para a préxima area administrativa cabivel, conforme FLUXO do processo constante na
BASE DE CONHECIMENTO e no GLOSSARIO.

ATENCAO: Para acesso ao fluxo constante na Base de Conhecimento, verificar
0 passo-a-passo de acesso a esta, indicado na pdagina 3, acima (“COMO BAIXAR
OS FORMULARIOS NA BASE DE CONHECIMENTO DO SISTEMA SEI”).

12 Passo — Enviar processo

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA

sel!

W15 09 02685.0005162/2020-39 Le@D)| n. 9
] Anexo TERMO DE REFERENCIA (0022591) "

% Anexo TERMO DE REFERENCIA (0022595) < &
[l Despacho DCCL - LICITACOES - COORD 0022629 < &

22 Passo — Selecionar unidade de destino

Enviar Processo

e

Processos:
19.09.02685.0005162/2020-39 - Licitacdo

- |Unidades:
( )

Nostrar unidades por onde tramitou

(] Manter processo aberto na unidade atual
] Remover anotacio

[T Enviar e-mail de netificacio

Retorno Programado

(7 Data certa

() Prazo em dias

=  Preencher o campo “UNIDADE”, com a indica¢do da unidade administrativa cabivel

ATENCAO: Em regra, o envio deverd ser realizado para o perfil de APOIO TECNICO
ADMINISTRATIVO da Unidade de destino.
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=  Os demais campos sao de preenchimento facultativo.

=  Ap0ds preenchimento dos dados, seleciona a opgao ENVIAR.

52 ETAPA — MANIFESTACAO DO(A) EXECUTOR(A) ORCAMENTARIO(A)

O(a) servidor(a) responsavel pela execu¢do orcamentdria do recurso destinado a licitacdo devera
preencher o formulario-padrao de declaragdo orcamentdria, conforme padrao existentes na BASE DE
CONHECIMENTO:

12 Passo — Abrir o processo recebido.

Controle de Processos

%] [RAln]als]R

Ve R G M TSR B e W P PRI

22 Passo — Abrir a Base de Conhecimento

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA

sei!

Jll19.09.02685.0005162/2020-39 [ §

» Consultar Andamento
Processo aberit

32 Passo - Selecionar a Base de Conhecimento relativa ao processo de licitagao
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Bases de Conhecimento Associadas

Lista de Bases de Conhecimento Associadas (1 registro):
Unidade Descrigdo Usuario Liberagdo Data Liberagio Agoe
O SGA-AAGI Licitacdo heide silva 06/07/2020 17:28:52

L)

O sistema abrira uma nova guia, com a Base de Conhecimento selecionada.

O formulario se encontra na listagem ANEXOS, ao final do documento.

@ A, Formularie - DOCUMENTD DE UFICIALIZM;}ELG DA DEMAMNDA - Processos via Suprimentos.docx
[ B. Formulério - SOLICITAGAQ DE AUTORIZAGAC PARA LICITAGAD.docx

02| C. Formulrio - TERMO DE REFERENCIA - COMPRAS.docx

02| D. Formulrio - TERMO DE REFERENCIA - SERVICOS.docx

@] E. Formulério - TERMO DE REFERENCIA - MISTO (COMPRAS E SERVICOS) .docx

= H. Formulano - ADELQUACAL ORCAMENTARIA - GES TUR.docx

42 Passo — Selecionar o documento e realizar o respectivo download.

= (O arquivo baixado estara disponivel na barra cinza na parte inferior da tela.

— e e — =, = T — r—

T. Glossario - MODEL O DE PROPOSTA - LOTE I;T_\'ICO - SERVICOS . docx

U._Glossario - MODELO DE PROPOSTA - LOTES MULTIPLOS - SERVICOS docx

U. Formulario - MODELO DE PROPOSTA - LOTES MULTIPLOS - SERVICOS docx
. il Pl BTARIAS - EXECUTOR docx

= O formuldrio preenchido devera ser preenchido e salvo, em arquivo digital no formato PDF.

= Na sequéncia, o formulario devera ser inserido no sistema SEI.

PASSOS PARA A INCLUSAO DO DOCUMENTO PREENCHIDO NO SISTEMA SEl:
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12 Passo — Incluir documento

o Consultar Andamento

Il 19.09.02685.0005162/2020-39 ol .
- =

22 Passo - Escolher tipo de documento

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

- [

Comunicacdo Interna
Manifestacdo
Solicitacdo de Reprogramacdo de Férias

32 Passo — Registrar documento externo

Registrar Documento Externo

Tipa do D Data do Documento
v] 1
I Toamera T iome na Anre |

Formato (1)}

2300 =2 Unidade
—

u_u

] PR
I Interessados: I
h
| PEX
*8
Ciassificagsio por Assuntos:
[
L] PR
*8

Observagies dests unidade:

Nivel de Acesso
Sigileso @® Restrito Piblico

- Anesar Arquive:
Nefum arcuivo sesecionado

Lista ds Anexos (0 registros)
Nome Data Tamanha Usuario Unidade Agoes
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Preencher o campo “TIPO DE DOCUMENTO”, com a op¢cao ANEXO.

Preencher o campo “DATA DO DOCUMENTO"” com a data efetiva que o documento esta sendo
incluido no sistema.

Preencher o campo “NUMERO/NOME NA ARVORE”, conforme o padrdo de nomenclatura do
arquivo na Base de Conhecimento.

PADRAO: INFORMACOES ORCAMENTARIAS — EXECUTOR(A)
No campo “FORMATO”, selecionar a opcdao NATO-DIGITAL.

Preencher o campo “REMETENTE” com a indicacdo do(a) servidor(a) responsdvel pela
insercdo do documento no sistema SEI (servidor executor orcamentario).

Preencher o campo “INTERESSADOS”, com a indicacdo do(a) o(a) servidor(a) responsavel pela
chefia da unidade solicitante e do(a) Gestor(a) da unidade gestora detentora do recurso.

Os demais campos sdo de preenchimento facultativo, a exce¢do do “NIVEL DE ACESSO”, para
o qual deverd ser mantida a opc¢ao “Restrito” ja marcada.

Apds preenchimento dos dados, seleciona a opcao ESCOLHER ARQUIVO.

O sistema abrird uma tela de pop-up, através da qual o(a) usudrio(a) devera selecionar o
arquivo PDF na pasta onde o salvou originalmente, e selecionar a op¢ao ABRIR.

O arquivo selecionado aparecera na tabela ao final da tela do sistema:

Anexar Arquivo.
INFORMAGOES ORGAMENTARIAS - EXECUTOR pdf

Lista de Anexos (1 registro}

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Acdes

DCCL -
INFORMACOES ORCAMENTARIAS - EXECUTOR. pdi 13/07/2020 18:47:03 27.92 Kb fernanda.peres LICITACOES - b 4
COCRD

Confirmar Dados

1

Concluidas as tarefas deste passo, clicar em CONFIRMAR DADOS.

O arquivo salvo aparecera na lista de documentos relativos ao processo criado:

MINISTERIO POBLICO DO E STADO DA BAHIA

seil

-/ 19.09.02685.0005162/2020-39 « : ]
r o L ol éla] |P|s
] Anexo TERMO DE REFERENCIA (0022591) «
% Anexo TERMO DE REFERENCIA (0022595) « R

B Despacho DCCL - LICITACOES - COORD 0022629 < # Clique aqui para visualizar o contetido deste d
EalAnexo INFORMACOES ORCAMENTARIAS - EXECUTOR (0022640)

# Consultar Andamento
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e Finalizada a insercdo do documento, encaminhar processo para o(a) Gestor(a)
orcamentdrio(a) do recurso vinculado a licitacdo.

PASSOS PARA ENVIO PARA O(A) GESTOR(A):

12 Passo — Enviar processo

MINISTERIO PUELICO DO ESTADO DA BAHIA
i

19.09.02685.0005162:’2020—39 F n.
) Anexo TERMO DE REFERENCIA (0022591) ¢~

% Anexo TERMO DE REFERENCIA (0022595) <7 §

[ Despacho DCCL - LICITACOES - COORD 0022629 < &

22 Passo — Selecionar unidade de destino

Enviar Processo

e A

Processos:
19.09.02685.0005162/2020-39 - Licitacdo

‘ |Unidades:

J |Mostrar unidades por onde tramitou

[C] Manter processe aberto na unidade atual
[l Remover anotacio

[C] Enviar e-mail de notificacie

Retorno Programado

() Data certa

() Prazo em dias

Preencher o campo “UNIDADE”, com a indicagdo da unidade administrativa relativa a(o)
Gestor(a) Orgamentario(a) do recurso.

ATENCAO: Verificar previamente com a Unidade Gestora se o envio deverd ocorrer

diretamente para o perfil do(a) GESTOR ou para o perfil do APOIO TECNICO
ADMINISTRATIVO da Unidade Gestora.
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=  Os demais campos sdo de preenchimento facultativo.

=  Apds preenchimento dos dados, seleciona a opcao ENVIAR.

62 ETAPA — MANIFESTACAO DO(A) GESTOR(A) ORCAMENTARIO(A)

O membro ou o(a) servidor(a) responsavel pela gestdo orcamentaria do recurso destinado a licitacdo
deverd preencher o formuldrio-padrdo de adequacao orcamentdria, conforme padrao existentes na
BASE DE CONHECIMENTO:

12 Passo — Abrir o processo recebido.

Controle de Processos

BRELEEB0

O Y et o Parcadones

22 Passo — Abrir a Base de Conhecimento

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA

seil

I8 19.09.02685.0005162/2020-39 | n I

el
Consultar Andamento Processo abert

32 Passo — Selecionar a Base de Conhecimento relativa ao processo de licitacao
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Bases de Conhecimento Associadas

Lista de Bases de Conhecimento Associadas (1 registro):
Unidade Descrigdo Usuario Liberagdo Data Liberagdo Rgoe
0O SGA-AAGI Licitacdo heide silva 06/07/2020 17:28:52 |

B

= O sistema abrira uma nova guia, com a Base de Conhecimento selecionada.

= O formulario se encontra na listagem ANEXOS, ao final do documento.

@ A, Formularie - DOCUMENTD DE UFICIALIZM;}ELG DA DEMAMNDA - Processos via Suprimentos.docx
[ B. Formulario - SOLICITAGAQ DE AUTORIZAGAC PARA LICITAGAD.docx

02| C. Formulrio - TERMO DE REFERENCIA - COMPRAS.docx

02| D. Formulario - TERMO DE REFERENCIA - SERVICOS.docx

@] E. Formulério - TERMO DE REFERENCIA - MISTO (COMPRAS E SERVICOS) .docx

[‘@ F. Fermulario - TABELA DE PRECOS REFEREMCIAIS.docx
GeEormoulacio IMEARRAACAES ABCARENTARIAC  FYEC] [TAD doc

-Il% H. Formulério - ADEQUACAQ ORCAMENTARIA - GESTOR.dacx I

42 Passo — Selecionar o documento e realizar o respectivo download.

= (O arquivo baixado estara disponivel na barra cinza na parte inferior da tela.

e ——

T. Glosséario - MODELOQ DE PROPOSTA - TLOTE T:J'.\'I(;D - SERVICOS docx

U_Glossario - MODELO DE PROPOSTA - LOTES MULTIPLOS - SERVICOS docx

U. Formulario - MODELO DE PROPOSTA - LOTES MULTIPLOS - SERVICOS docx
. 2 Sl el o\Egutelbig TARTAS - EXECUTOR. docx

= O formuldrio preenchido devera ser preenchido e salvo, em arquivo digital no formato PDF.

= Na sequéncia, o formulario devera ser inserido no sistema SEI.
= Para a inser¢do, o arquivo deverd seguir o padrao de nomenclatura de documentos abaixo
indicado.

PADRAO: INFORMACOES ORCAMENTARIAS — GESTOR(A)
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PASSOS PARA A INCLUSAO DO DOCUMENTO PREENCHIDO NO SISTEMA SEI:

12 Passo — Incluir documento

& Consultar Andamento

Il{19.09.02685.0005162/2020-39 (ML)
- w2 [olé

22 Passo — Escolher tipo de documento

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

- [=]

Comunicacgéo Interna

Manifestacdo
Solicitacdo de Reprogramacdo de Férias

32 Passo — Registrar documento externo

Registrar Documento Externo

4=
Tipo do D Data do Documento:
] =
Numero / Nome na Arvore:
Formato (7}
T 2 Unidade
I Eemetente. I
L | | PR
Interessados s:
: ]
] PEX
*8
.
ClassificapSo por Assunios:
o £%
*8
.

Obsenvagies desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso ® Restrite Publico

Anezar Arquiva:

Heflrum sruivo seizcionsdo

Lista ds Anexos (0 registros)
Nome Data Tamanho Usurio Unidade Agbes

=  Preencher o campo “TIPO DE DOCUMENTO”, com a opgao ANEXO.
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=  Preencher o campo “DATA DO DOCUMENTO” com a data efetiva que o documento esta sendo
incluido no sistema.

*  Preencher o campo “NUMERO/NOME NA ARVORE”, conforme o padrdo de nomenclatura do
arquivo na Base de Conhecimento.

PADRAO: INFORMACOES ORCAMENTARIAS — GESTOR(A)
=  No campo “FORMATO”, selecionar a op¢gao NATO-DIGITAL.
=  Preencher o campo “REMETENTE” com a indicacdo do(a) membro ou servidor(a) responsavel
pela insercdo do documento no sistema SEI — gestor(a) orcamentdrio(a).

=  Preencher o campo “INTERESSADOS”, com a indica¢do do(a) o(a) servidor(a) responsavel pela
chefia da unidade solicitante.

*  Os demais campos sdo de preenchimento facultativo, 3 exce¢do do “NIVEL DE ACESSO”, para
o qual deverd ser mantida a opc¢ao “Restrito” ja marcada.

=  Apos preenchimento dos dados, seleciona a opgao ESCOLHER ARQUIVO.

O sistema abrird uma tela de pop-up, através da qual o(a) usudrio(a) devera selecionar o
arquivo PDF na pasta onde o salvou originalmente, e selecionar a op¢ao ABRIR.

= QO arquivo selecionado aparecera na tabela ao final da tela do sistema:

Anexar Arquivo:
Escolher arquivo INFORMA\;E)ES OR(;AMENTARIAS - GESTOR. pdf

Lista de Anexos (1 registra):
Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agodes

DCCL -
INFORMACOES CRCAMENTARIAS - GESTOR pdf 13/07/2020 18:57:00 27.92 Kb fernanda peres LICITACOES - X
COCRD

I Confirmar Dadas I

= Concluidas as tarefas deste passo, clicar em CONFIRMAR DADOS.

= QO arquivo salvo aparecera na lista de documentos relativos ao processo criado:

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA

sell
[119.09.02685 0005162/2020-39 < [8] ..u
B Anexo TERMO DE REFERENCIA{OO22591) ¢ l i
= Anexo TERMO DE REFERENCIA (0022595) <" & ) ‘ . i
[l Despacho DCCL - LICITACOES - COORD 0022629 « # Clique aqui para visualizar o conteldo des

= Anexo INFORMACOES ORCAMENTARIAS - EXECUTOR (0022640) <~ 8
ReiilAnexo INFORMACOES ORCAMENTARIAS - GESTOR (0022641) B
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e Finalizada a insercdo e autenticacdo do documento, encaminhar processo para andlise e
deliberacdo da Superintendéncia de Gestdao Administrativa.

PASSOS PARA ENVIO DO PROCESSO PARA A SGA:

12 Passo — Enviar processo

MINISTERIO PUELICO DO ESTADO DA BAHIA

seil

% Anexo TERMO DE REFERENCIA (0022595) <7 §

19.09.02685.0005162:’2020—39 F n.
@] Anexo TERMO DE REFERENCIA (0022591) ¢
[ Despacho DCCL - LICITACOES - COORD 0022629 < &

22 Passo — Selecionar unidade de destino

Enviar Processo

e A

Processos:
19.09.02685.0005162/2020-39 - Licitacdo

- |Unidades:

[ J |Mostrar unidades por onde tramitou

[C] Manter processe aberto na unidade atual
[l Remover anotacio

[C] Enviar e-mail de notificacie

Retorno Programado

() Data certa

() Prazo em dias

=  Preencher o campo “UNIDADE”, com a indicagao da seguinte unidade administrativa: SGA -
APOIO TEC E ADM — SUPERINTENDENCIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA.

=  Os demais campos sdo de preenchimento facultativo.

= Apds preenchimento dos dados, seleciona a opcao ENVIAR.
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OUTRAS MOVIMENTAGOES PROCESSUAIS

A seguir, o passo-a-passo indicativo das ac¢des relativas a outras movimentacgdes processuais no curso
do processo de licitagdo.

DICA: Antes de gerar documentos, verifique se o bloqueador de pop-ups
esta desativado.

INSERIR DESPACHO OU MANIFESTAGAO

12 Passo — Incluir documento

& Consultar Andamento

Ill19.09.02685.0005162/2020-39 (ML)
: «  [OEESH

22 Passo — Escolher tipo de documento

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documentd: & -

I
Externo
Comunicacdo Interna
IManifestacdo

Solicitacdo de Reprogramacao de Férias

4
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Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

Externo

Atestados Médicos (Formulario)

Oficio

Parecer

Recesso - Escala de Plantdo

Requerimento de Remocdo

Solicitacdo de Averbacdo de Tempo de Servico

Solicitagiio de Estudos de Engenharia (FOrMulario)
Solicitacdo de Folga(s)
Solicitacéio de Licenca-Prémio

Solicitagiio de Manutencéo Pregial (Formularno)

Solicitacdo de Reprogramacéo de Ferias

Solicitacéio de Substituiciio de Férias

solicitagiio — Sinalizacdo Intemna e Externa (Fermuldrie)
Teletrabalho - Formulario de

Requerimento (Formulario)

Teletrabalho - Plano de Trabalho Individual
Teletrabalho - Termo de Solicitacdo e Adesdo

Gerar Documento l

Escolha o Tipo do Document{ [+

[ )
Externo

Comunicacdo Interna
Manifestacdo
Solicitacdio de Reprogramacso de Férias
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Gerar Documento

MINISTERIO PUBLICO
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Escolha o Tipo do Documento: @

sel.
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Externo

Atestados Médicos (Tormulario)

Comunicacdo Interna
ilal

(Manifestacdo

peape e

Parecer

Recesso - Escala de Plantdo

Reguerimento de Remocédo

Solicitacdo de Averbacdo de Tempo de Servico
Solicitacsio de Estudos de Engenharia (Formuléri)
Solicitacdo de Folga(s)

Solicitac&o de Licenca-Prémio

Solicitaciio de Manutencdo Preaial (Formulario)

Solicitacdo de Reprogramacdo de Férias

Solicitacdo de Substituicdo de Férias
Solicitacdo — Sinalizacdo Interna e

Externa (Formulério)

Teletrabalho - Formulario de
(Formulario)

Requerimento

Teletrabalho - Plano de Trabalho Individual

Teletrabalho - Termo de Solicitacdo e Adesdo

Gerar Documento

Confirmar Dadss

Despacho
—Texto Inicial
() Documento Modelo
() Texio Padrio
® Nenhum
I escricao 1
[ 1 ]
Interessades:
I |
PEx
8
I Destinatarios: I
PEX
*8
Classificagio por Assunios
P, X
8
Observacdes desta unidade
A
Nivel de Acesso
Sigiloso ® Restrito Plblico

* Preencher o campo “DESCRICAQ”, incluir indicacdo resumida da finalidade e destinatario do
documento.
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Exemplo: SANEAMENTO — AREA SOLICITANTE ou RESPOSTA AO SANEAMENTO

= Preencher o campo “INTERESSADOS”, com a indicacdo do(a) servidor(a) responsavel pela
criacdo no processo no sistema SEl, o(a) servidor(a) responsavel pela chefia da unidade
solicitante e/ou o(a) Gestor da unidade gestora detentora do recurso.

* Preencher o campo “DESTINATARIOS”, com a indicacdo do(a) servidor(a) a quem se destina o
documento ou a(o) servidor(a) responsavel pela chefia da unidade a qual se dirige o
documento (para a hipotese deste ndo possuir indicacdo de destinatdrio especifico).

= Os demais campos sdo de preenchimento facultativo, a exce¢do do “NIVEL DE ACESSO”, para
o qual deverd ser mantida a opc¢ao “Restrito” ja marcada.

= Apos preenchimento dos dados, clicar em CONFIRMAR DADOS.

= O sistema abrird uma nova guia, com o documento criado (despacho ou manifestacdo), em
branco:

———
z SEI/MPBA - 0022629 - Despacho - Google Chrome

@ seisistemas.mpba.mp.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&id_procedimento=299038id_documento=300258tinfra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=1100026858&

Esavar || Zassinar | [ £ Bg| @ N 1 S s X% x 8y & - @3- E D a 1 0|l = =@/ 0@ % §| zoom -| B@Auctexto || Texto_susiicado_Recuo_Primeira_Linha -

UUUE) ]

DESPACHO

15.09.02685.000516212020-39

42 Passo — Vincular documento (caso este se relacione ou faca referéncia a outro documento ja
existente no processo).

z SEI/MPBA - 0022629 - Despacho - Google Chrome l

@& seisistemas.mpba.mp.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar8id_procedimento=299038&id_documento=30025&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=1100026858i

UDUE@ i

DESPACHO

INSERIR TEXTQ

19.09.02685.0005162:2020-39

= Selecionar o icone que contém o simbolo do sistema SElI.
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O sistema abrird uma tela em pop-up, na qual se devera inserir o NUMERO DO DOCUMENTO
a ser relacionado. Em seguida, selecionar OK.

Propriedades do Link

- letoc.oIo

= | E3

Cancelar

OBSERVACAO: O niimero do documento consta ao lado do mesmo, na listagem vinculada ao

processo. Exemplo:

MINISTERIO POBLICO DO ESTADO DA BAHIA

sel.

8] Anexo TERMO DE REFERENCI

I} 19.09.02685.0005162/2020-39 (58

% Anexo TERMO DE REFERENCI
[ Despacho DCCL - LICITACOES

# Consultar Andamento

(O #
(0022595) ] i
(v, 629 « ' #F

Apds vinculado, o numero do documento aparecera no inicio do documento a ser elaborado

(despacho ou manifestagao).

Preencher o documento (inserir texto), abaixo do nimero de vinculagao:

ARQUIVO VINCULADD ‘
INICIAR DESPACHO/MANIFESTACAD
INSERIR TEXTO

MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DA BAHIA

DESPACHO

19.09.02685 0005 162/2020-35
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52 Passo — Preencher documento, salvar e assinar.

—
E SEI/MPBA - 0022629 - Despacho - Google Chrome

@& seisistemas.mpba.mp.br/sei/controlador.php?acao=editor montar8id_procedimento=29903&id_documento=300258linfra_siste

(£ M @ N 1 S =% x 8ts B BB aci0|cc==5a|oams| o

DDU@ MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DA BAHIA

DESPACHO

0022583

- INSERIR TEXTO

19.09.02685.0005162/2020-39.

= |nserir o conteudo do documento.

=  Finalizado o documento, selecionar SALVAR.

= Assinar documento, através da opgao ASSINAR.

O sistema abrira uma tela em pop-up, na qual o(a) usuario(a) deverd inserir sua senha de
acesso ao SEl. Em seguida, selecionar ASSINAR.

 S—
T SEI - Assinatura de Documento - Google Chrome — O X
& seisistemas.mpba.mp.br/sei/controlador.php?acac=documento_assinar8acao_origem=editor m... &
«
Assinatura de Documento
L
Orgéo do Assinante:

[MPBA -

Assinante:
Fernanda da Costa Peres

Cargo | Fungo:
[Assistente Tecnico

‘ senha [ Jlou Certificado Digital

~

O arquivo salvo aparecera na lista de documentos relativos ao processo criado:

MINISTERIO POBLICO DO ESTADO DA BAHIA

sel.

17 19.09.02685.0005162/2020-39 <~ .
B Anexo TERMO DE REFERENCIA (0022591) «
% Anexo TERMO DE REFERENCIA (0022595) «

# B E]Despacho DCCL - LICITACOES - COORD 0022629 (Sl

£ Consultar Andamento
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= Concluida a inser¢do, encaminhar o processo a unidade administrativa cabivel, conforme 42
ETAPA detalhada na pagina 7 deste documento.
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