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INEXIGIBILIDADE

Sugerimos que, antes de iniciar o procedimento de “Inexigibilidade” no Sistema Eletronico de Informagdes —

SEIl, sejam adotadas as seguintes rotinas para facilitar a montagem dos procedimentos:

A) Fazer download e/ou salvar toda a documentacdo (no computador ou no OneDrive) necessaria para a

instrucdo do processo com a nomenclatura sugerida (renomear os documentos antes de incluir no SEI).
Vide relagao da documentacao completa no Anexo | da Base de Conhecimento — Inexigibilidade.

Cada documento (termo de referéncia, orcamento, certiddo, etc) devera estar em arquivo individual/
proprio com extensdo .PDF ,.JPEG ou .DOCX. O sistema sé permite a inser¢do de um documento de
cada vez.

Incluir a documentag¢do exatamente nessa ordem para melhor visualizagdo na arvore do processo e
com a nomenclatura sugerida (em negrito e na cor azul).
o Comunicacdo Interna.pdf (A Cl podera ser feita em Word e assinada eletronicamente pelo
promotor/superior imediato)
o Termo de Referéncia.docx (conforme modelo disponibilizado no Anexo | da Base de
Conhecimento - Inexigibilidade)
o Orcamento 01.pdf (or¢camento do fornecedor selecionado)
o Orcamento 02.pdf (or¢camento do fornecedor selecionado para outro dérgdo
publico/instituicdo privada)
o Orcamento 03.pdf (orcamento do fornecedor selecionado para outro drgao
publico/instituicdo privada)
o Comprovacao de fornecedor exclusivo.pdf (caso se trate da hipdtese prevista no inciso Il, do
artigo 60 da Lei Estadual/BA n2 9.433/2005)
Certidao FGTS.pdf
Certidao Trabalhista.pdf
Certiddao Municipal.pdf
Certiddo Estadual.pdf
Certiddo Federal.pdf
Contrato Social.pdf (se Pessoa Juridica — ndo precisa???)
Comprovante de Cadastro MEl.pdf (se MEI)
RG.pdf (documento de identificacdo pessoal — do contratado ou do representante da pessoa
juridica, que tenha CPF)
o Comprovante bancario.pdf (em nome da empresa, se pessoa juridica)

O 0O 0O OO O OO

B) Providenciar o cadastro do usudrio externo no SEl através das orientagdes a seguir:

Providenciar os documentos para usudrio externo disponiveis no seguinte endereco
https://portalsei.mpba.mp.br/acesso-externo/local-de-entrega-das-documentacoes/, com a devida
autenticagao;

Requerer o cadastro da contratada como usudrio externo do SEI no link:

https://sei.sistemas.mpba.mp.br/sei/controlador_externo.php?
acao=usuario_externo logar&acao origem=usuario_externo _enviar cadastro&id orgao acesso ext
erno=0 ;

C) Leitura do Anexo | da Base de Conhecimento — Inexigibilidade
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D) Tomar conhecimento do seguinte fluxo:
e Criar processo de “Inexigibilidade” no SEl
e Preencher o formuldrio “Inexigibilidade— Formulario Geral”

e Inserir o documento “Termo de Referéncia”, conforme modelo disponibilizado na Base de
Conhecimento e no Portal SElI

e Anexar toda documentacdo exigida (vide Anexo | da Base de Conhecimento - Inexigibilidade)

e Encaminhar o processo para o Autorizador e depois para a Unidade Gestora — Executor para

preenchimento do “Formuldrio — Informag¢des Orgamentdrias”
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Apos essa leitura prévia, vamos ao passo a passo para a criagdo do processo.

12 PASSO: Acessar o sistema SEl com usuario e senha.

suario:

o

Senha:

[] Lembrar Apessar

22 PASSO: No menu lateral esquerdo, clicar em “Iniciar Processo”.

MINISTERIO FUBLICO DO ESTADO DA BAHIA

sel.

Controle de Processos

Finiciar Processo | <43
Retorne Programado

Pesqguisa

Textos Padrdo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Estatisticas b
Grupos

—

32 PASSO: Na tela Iniciar Processo, escolha o Tipo do Processo “Inexigibilidade de Licita¢do”, clique em @ para
mostrar todos os processos.
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Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo:

Adiantamento - Concessé&o

Adiantamento - Prestacédo de Contas

Adicional de Qualificac&o

Aditivo Contratual

Apostilamento

Convénios e Instrumentos Congéneres

Dispensa de LicitacAo Com Contratos Padronizados
Dispensas de Licitacéo - Geral

Distrato

Documentacao e Arguivo - Eliminacéo de Documentos

Documentacio e Arguivo - Transferéncia de
Documentos

Estagio - Abertura de Processo Seletivo
Estagio - Contratacdo de Estagiario(a)
Estagio - Solicitacio de Nova Vaga de Estagio
Inexigibilidade de Licitac&o

I smntArin dn Dancs MDarmaanantae

42 PASSO: Na tela Iniciar Processo, preencha os campos:

o “Especificagdo”: informar a descri¢do para o processo seguindo padrdao da nomenclatura sugerida:
o Inexigibilidade — Nome do Objeto;

o “Interessados”: podera ser informado o nome do servidor responsavel pela criagdo do processo no
sistema, o servidor responsavel pela chefia da Unidade Solicitante e/ou o Gestor da Unidade Gestora
detentora do recurso orgamentario;

o “Observacoes desta unidade”: se desejar (facultativo) e

o  “Nivel de Acesso”: manter a op¢ao “Restrito”.

E depois clique no botdo L 22"

Iniciar Processo
Sahvar | voltar |

Tipo do Processo:
ED\spensa de Licitagdo ~

|Especificacéa ||
L |

Classificagdo por Assuntos:

93.00.24 - Compra - Consumo (930032) A )) X
93.00.39 - Compra - Permanente (930037) Te
93.00.77 - Profissionais Transitérios / Auténomos v

Interessados:

Observacgies desta unidade

Nivel de Acesso
Sigiloso Publico
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52 PASSO: Apds a criacdo do processo, clique no icone ao lado do nimero do processo para obter a base de
conhecimento do referido processo. Na base de conhecimento constara todas as informagGes necessarias para a

instrucdo do processo. Depois clique no icone que aparece na coluna “A¢bes” e leia atentamente todas as
informagdes contidas na base de conhecimento.

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA

sei!

I 19.09.02328.0003180/2021-35 [SMY

Bases de Conhecimento Associadas

Imprimir

Lista de Bases de Conhecimento Associadas (1 registro):

Unidade Descricao Usuario Liberagao Data Liberagao @

] SGA - AAGI Inexigibilidade de Licitacdo heide_silva 19/02/2021 14:01:10

Para voltar a tela anterior, basta clicar em cima do nimero SEl do processo correspondente

I819.09.02328.0003180/2021-38 J:j’ :

. Para copiar o n2 SEI, basta clicar em

62 PASSO: Clique no icone “Incluir documento” n Na tela “Gerar Documento”, escolha o Tipo do

Documento “Inexigibilidade — Formulario de Solicitagdo”, cquue@I para mostrar todos os documentos.

Dispensa de Licitacéo - Formulario/Geral (Formulario)
Estagio - Abertura de Processo Seletivo (Formulario)
Estagio - Contratacéio de Estagiario(a) (Formulario)

Estagio - Solicitacio de Nova Vaga de Estagio (Formulario)

Formulario de Eliminacéo de Documentos
Formulario de Transferéncia de Documentos

&> [Inexigibilidade - Formulario de Solicitagéio (Formuario) |

Informacbes Orcamentarias - Aditivo Contratual (Formulario)

Informacdes Orcamentarias (Formulario)
Manifestacéo
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72 PASSO: Na tela “Gerar Formulario”, preencha todas as informacbes solicitadas; apds, clique no botdo

| Ceonfirmar Dados |

Gerar Formulario

 onterervacos [ ter |
Inexigibilidade - Formulario de Solicitagio

Formulario para Solicitacdo de Autorizagdo de Inexigibilidade de Licitac8o:
Unidade Solicitante:

Objeto:

Finalidade / Objetivo da Contratacao:

Formnecedor Selecionado:
1- Fornecedor (Nome/Razao Social):

1 - Enderego:

1- CPF/CNPJ:

Apds todo o preenchimento do formulario, as informagdes aparecerao da seguinte forma:

ECEEOERLABEED

Inexigibilidade - Formulario de Solicitacdo - 0089460

Formulario para Sclicitag&o de Autorizac&o de Inexigibilidade de Licitagdo

Unidade Solicitante:
JOOOOCOOCOOOOOOL

Objeto:
Descricdo do Objeto XOOCOOOOCOOO00

Finalidade / Objetivo da Contratagao:
Descrigdo da Finalidade / Objetivo da Contratacao

Fornecedor Selecionado

1 - Fornecedor (Nome/Razao Social):
NOME DO FORNECEDOR X3COOGOO0CCOMKx

1 - Enderego:
FOOQROOCOCOCOOCO0HX

1- CPFICNPJ:
000000000000/0001-00

1 - Valor (R$):
1.000.00
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Se precisar fazer alguma corre¢do nos dados informados, basta clicar no icone “Alterar

, . 3 ~ . . ~ Confirmar Dadeos
Formularlo”, fazer alteracdo desejada e clicar no botdo | = |

§ Atencdo: Ndo esquecer de assinar o formuldrio. Basta clicar no icone “Assinar Documento” E&

82 PASSO: Instruir o processo de inexigibilidade incluindo os documentos necessarios. Primeiramente devera
incluir o documento “Comunicagao Interna”, que pode ser redigida e assinada no préprio SEl ou no formato .pdf
com a assinatura digital do superior imediato.

Para incluir o documento, basta clicar no icone “Incluir Documento” , selecionar o “Tipo de Documento”
“Comunicagao Interna”.

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: @

Externo

Atestados Médicos (Formulario)

Bens permanentes - Transferéncia entre Unidades
Comunicacdo Interna

Convénios e Instrumentos Congéneres

Na tela “Gerar Documento”, basta preencher o campo “Descrigao” e o campo “Destinatario” e clicar no botdo

| Ceonfirmar Dados

Se ja tiver um texto padrdo ou modelo de documento (comunicagdo interna) podera selecionar a
opcao desejada para melhor padronizagdo em “Texto Inicial”.
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‘ Confirmar Dados I oltar

Gerar Documento

Comunicagédo Interna

Texto Inicial

(Z) Documento Modelo
() Texto Padrio
(@ Nenhum

Interessados:

- Plax
®8

Destinatarios:
[ 1

Ao aparecer a tela a seguir, basta redigir a Comunicagao Interna com todas as informagdes necessarias, conforme

_ ) ) _ | = savar _ | # Assinar
consta na base de conhecimento. Depois basta clicar no botdo - -' ou no botdo - =,

% Atencdo: Caso seja superior imediato o responsdvel pela assinatura do documento, informar ao
mesmo, ou, se for o caso, disponibilizar no Bloco de Assinatura para colher assinatura do mesmo.

Se desejar editar uma Comunicagao Interna, basta clicar na Comunicagdo Interna correspondente,

[ salvar
clicar no icone “Editar Conteudo” , fazer as alteragBes e depois clicar no botdo - :

_ | # Assinar
ou no botdo - =

Caso opte pela Comunicagao Interna no formato em .PDF com a assinatura eletrdnica do Superior Imediato, basta
inserir o documento, conforme segue:

Clicar em cima do numero do processo SEl, depois no icone “Incluir Documento” , escolher o “Tipo de
Documento” = “Externo” e na tela “Registrar Documento Externo” preencher as seguintes informagoes:

Selecionar o “Tipo do Documento” = “Comunicagdo Interna”
Informar a “Data do Documento” = Data que a Cl foi assinada
Selecionar o “Formato” = Nato-digital

Informar o “Remetente” = Nome do Remetente da Cl
Selecionar o “Nivel de Acesso” = Restrito

O 0 0 0O

Browse..,

o

Anexar o arquivo = Clicar no botao

| Cenfirmar Dados

o Por fim, clicar no botdo
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Registrar Documento Externo

ipo do Documento: Data do Documento:
Comunicacdo Interna v |15/01/2021 =

umera / Mome na Arvora:
Comunicacio Interna

ED»® Nato-digital

() Digitalizado nesta Unidade

Hivel de Acesso
Sigiloso (® Restrito Pliblico

nexar Arquive:
Browse... 03.Comunicacdo Interna.pdf

Home Data Tamanho Usuario Unidade Agbes
DCCL -
03. Comunicacao Interna.pdf 2210112021 16:51:38 2021 Kb milena nascimenta = APOIO TEC x
EADM

Lista de Anexos (1 regisiro).

Coorimar o)

%Atengéo: O campo ”“Data do Documento” deverd ser informado com a data da Cl, da certiddo, do
orcamento, do documento e nGo a data corrente.

92 PASSO: Anexar o documento "Termo de Referéncia”, conforme modelo disponibilizado na Base de
Conhecimento do processo correlato.

Para anexar os documentos, basta clicar em cima do numero do processo SEl, depois no icone “Incluir

Documento” , escolher o “Tipo de Documento” = “Externo” e na tela “Registrar Documento Externo”
preencher as seguintes informacdes:

o Selecionar o “Tipo do Documento” = “Externo”

o Preencher o campo “Nimero / Nome na Arvore” = Termo de Referéncia— Nome do Objeto
o Informar a “Data do Documento” = Data corrente ou data que foi assinado o documento

o Selecionar o “Formato” = Nato-digital ou Digitalizado nesta Unidade

o Informar o “Remetente” = Nome de quem elaborou o documento

o Selecionar o “Nivel de Acesso” = Restrito

o Anexar o arquivo = Clicar no botdo Browse...

. . ~ Cenfirmar Dados
o Por fim, clicar no botao | =




an

MINISTERIO PUBLICO ﬁ
DO ESTADO DA BAHIA Sel

[ ]

Satama Emrancn 3e Infarmagsas

102 PASSO: Anexar demais documentos (pesquisa de mercado, orgamentos, comprovacdo de fornecedor
exclusivo, certidGes, etc) individualmente, conforme relagao apresentada no Anexo | da Base de Conhecimento -
Inexigibilidade. Vide 92 passo.

No campo “Tipo de Documento” devera selecionar a op¢do desejada: certidao, anexo, etc.

O campo “Numero / Nome na Arvore” deverd ser preenchido com o nome correspondente ao documento,
conforme sugestdo de nomenclatura (Orcamento XXX, Comprovacdo Fornecedor Exclusivo, Certidao XXXX, etc),
para melhor visualizacdo na arvore do processo.

Antes de anexar os documentos, renomeie os arquivos para melhor organizacao!

Registrar Documento Externo

ipo do Documento: Data do Documento:
LAnexo v 240272021 =

Niamero / Nome na Arvore:

ﬁOrgamemn

Formato (7)

® Mato-digital
() Digitalizado nesta Unidade

Na opg¢do “Formato”, escolher “Nato-digital” se o arquivo foi criado ou recebido por meio eletrbnico, ou,
“Digitalizado nesta Unidade” se o arquivo foi produzido a partir de uma digitalizacdo de um documento em

papel.

Formato (2)

() Mato-digital
(O Digitalizado nesta Unidade

%Atengéo: Caso o documento tenha sido recebido em meio fisico pelo servidor e o mesmo digitalizou a fim

de incluir no processo eletrénico, devera selecionar no campo “Formato” = “Digitalizado nesta Unidade” e
escolher o "Tipo de Conferéncia”, que pode ser: Cdpia autenticada administrativamente, Cdpia
autenticada por cartério, Cépia simples ou Documento original.

Formato (7)|

ipo de Conferéncia:
O MNato-digital =

(® Digitalizado nesta Unidade

Cdpia autenticada administrativamente

Remetente: |
| | Cdpia autenticada por cartdrio

| Cdpia simples
nteressados:

| Documento original

A organizag¢do do Processo na arvore devera estar semelhante a apresentada abaixo:

10
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19.09.02328.0003180/2021-36 B
-~ [E] Inexigibilidade - Formulario de Solic
= Comunicac&o Interna Comunicacéc
" Anexo Termo de Referéncia - Assin
= Anexo Pesquisa de Preco (008949
** Anexo Orcamento (0089509) «
™ Anexo Comprovacéo de Fornecedc
. Certidao Certiddo Municipal (00895
= Certiddo Certid&o Estadual (008952
™ Certidao Certiddo Federal - Trubutc
¥ Certidéo Trabalhista (0089536)
** Certiddo FGTS (0089538) «
. Certiddo Negativa de debitos junto

Se apés a insergao de todos os documentos a ordem nao estiver de acordo com o sugerido acima,
basta clicar em cima do nimero do processo e clicar no icone “Ordenar Arvore do Processo”

!. Na tela “Ordenar “Arvore do Processo”, basta ordenar os arquivos clicando nas setas L

. . o Sal
ou 8 e depois no botao .

Ordenar Arvore do Processo

G

b

Protocolos:

Inexigibilidade - Formulario de Solicitagdo DCCL - CONTRATOS E CONVENIOS 0089460
Comunicacdo Interna Comunicaco Interna (0089471) 8
Anexo Termo de Referéncia - Assinatura Banco de Precos (0083479)

Anexo Pesquisa de Preco (0089491)

Anexo Orcamento (0089509)

Anexo Comprovagdo de Fornecedor Exclusivo (0069530}

Certiddo Certiddo Municipal (0089531)

Certiddo Certiddo Estadual (0089533)

Certiddo Certiddo Federal - Trubutos e Divida Ativa (0089534}

Certiddo Trabalhista (0083536)

Certiddo FGTS (0089538)

Certiddo Megativa de débitos junto & Receita Federal (0089539)

112 PASSO: Apds a insercdo do ultimo documento, enviar o processo SEl para o Autorizador para fins de
aprovagao.
=

”n

Para enviar o processo, basta clicar no icone “Enviar Processo . Na tela “Enviar Processo”, escrever no

. . . . . ~ Enviar
campo “Unidades” = o nome da Unidade do Autorizador e depois clicar no botdo .

11
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Enviar Processo

CT e 1)

Processos:
19.09.02327.0000962/2021-82 - Dispensa de Licitacio

rll nidades:

I Mostrar unidades por onde tramitou

] Manter processo aberto na unidade atual
[] Remover anotaco

[ Enviar e-mail de nofificacio

Depois que o Autorizador receber o processo, ird analisa-lo e dar andamento ao mesmo conforme item “Como se
Faz” do Anexo | da Base de Conhecimento - Inexigibilidade:

Se estiver em conformidade, encaminhard o processo para a Unidade Gestora — Executor para
preenchimento das informag¢Ges orcamentdrias.

Se nao estiver em conformidade, retornard o processo para ajuste ou cancelamento.

12



