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PASSO A PASSO
DISPENSA DE LICITACAO COM CONTRATO PADRONIZADO

Informamos que este passo a passo contempla como instruir o processo no SEl sob a éptica do
Solicitante / Demandante e que apds a instrucdo do mesmo, deverd ser observado o fluxo
(resumido), conforme detalhado na Base de Conhecimento.

\ 1 - Solicitante 2 - Execucdo 3 -Unidade Gestora 4-DCCL-CEACC 5-Superintendéncia
Orcamentaria

2 12 15 I

Instruir o processo Anexar documento  Anexar documento Fazer analise de Deliberar acerca
no SEI conforme “Declaracgdo - “Manifestacgéo - conformidade e da demanda
Base de Executor Gestor demais atos

Conhecimentio Orgamentario” Orgamentario”

12 Passo: Apods a coleta de toda a documentacgdo (vide Base de Conhecimento), o servidor devera
logar no Sistema SEl e, no menu esquerdo, clicar em “Iniciar Processo”.
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== Controle de Processos
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ACESSAR B Iniciar Processo
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¥ Retomo Programado
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22 Passo: Na Tela “Iniciar Processo”, selecionar o tipo de processo “Dispensa de Liciagdo com
Contratos Padronizados”.

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: €

Aditivo Contratual

Bens Permanentes - Inventario
Bens Permanentes - Movimentacdo
Consulta

Convénios e Instrumentos Congéneres

$ IDispensa de Licitagdo Com Contratos Padronizados I

Dispensas de Licitacao - Geral

Documentacéo e Arguive - Transferéncia de Documentos
Inexigibilidade de Licitacao

Pessoal - Alteracio de Dados Cadastrais (Nome/Estado Civily

Pessoal - Averbacio de Tempo de Servico

32 Passo: Na tela “Iniciar Processo”, no campo “Especificagdo” informar o objeto da dispensa de
licitacdo e clicar no botdo “Salvar”.

Iniciar Processo

. S
@ Volta
Ny |

Tipo do Processo:

Dispensa de Licitagdo Com Coniratos Padronizados ~
|Especiﬁca;éo
Monitoramento Eletrénico
Prioridade:
A4

Classificagdo por Assuntos:

03.04.01.20 - Dispensa de Licitagéo . 208
93.00.34 - Compra - Consumo (930032)
93.00.77 - Profissionais Transitorios / Autnomos -
Interessados:
Nipel ¥ |

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso (@) Restrito Publico
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42 Passo: Clicar no icone correspondente a Base de Conhecimento para ter acesso aos
documentos do processo.
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‘9 E de suma importancia a leitura da Base de
Conhecimento para ter acesso ao novo fluxo do
ﬁ processo, bem como relagdo dos documentos

necessarios a instrugdo do mesmo e o
download dos documentos padronizados.

19.09.02328.0002030/2024-39

O, Consultar Andamento

Bases de Conhecimento Associadas

Imprir

Lista de Bases de Conhecimento Associadas (1 reg

Unidade Descrigdo Usuario Liberagdo Data Liberagio

[l SGA-AAGI Dispensas de Licitagdo com Contratos Padronizados heide silva 30/10/2020 16:21:30 0

Clique aqui para visualizar a
Base de Conhecimento

52 Passo: Clicar no icone sinalizado abaixo para incluir documento. Apds, na tela “Gerar
Documento”, escolher o Tipo de Documento. Selecionar o tipo “Externo”.

Gerar Documento
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B 19.09.02328 0002030/2024-39

Escolha o Tipo do Documento: @

¢ Extemno

Q, Consultar Andamento Atestado

somente na unidade DCCL '
Atestados Médicos (Formulario)

Bens permanentes - Transferéncia entre Unidades
Certiddo

Comunicacio Interna

Contrato

Convénios e Instrumentos Congéneres

Despacha
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62 Passo: Na tela “Registrar Documento Externo”, clique em “Tipo de Documento” e selecione o
tipo “Anexo” ou “Certiddo”, conforme o caso. Informar a data do documento, formato, anexar o
documento correlato e por fim, clicar em “Salvar”.

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:
v

-

Autorizacdo do Documento Habil

ARF - Ala de Registro de Precos
Ata
Atestado
Aviso Férias
BAD - Baixa de Adiantamento
ertidao Negativa de Débito do Credor
Comprovante Bancario
Comunicagéo Intemna
Contrato
Convénios e Instrumentos Congéneres
DAM - Documento de Arrecadacdo Municipal
Decis&o
Despacho
Documento de Arrecadacdo
Documento Fiscal
Empenho i

Obs.: Os passos 4 e 5 deverdo ser repetidos para cada documento a ser inserido no processo.

72 Passo: ApOs a insercdo de todos os documentos (vide Base de Conhecimento), enviar o processo para a
Unidade de Execucdo Orcamentaria da Unidade Gestora a qual estd vinculada a Unidade Demandante.

Klar) |Oi 2 ROBRYE =, m
== 1
‘ ==lq
Enviar Processo
D
Processos: 3

19.09.02328.0002030/2024-39 - Dispensa de Licitagdo Com Contratos Padronizados

Unidades: 2
I I Mostrar unidades por onde tramitou
A P
Manter processo aberto na unidade atual
Remover anotagdo
Enviar e-mail de notificagio
Retorno Programado

() Data certa

(_) Prazo em dias

82 Passo: Providenciar a documentacdo com a respectiva autenticacdo (administrativa) do Contratado e

enviar para o e-mail seimpba@mpba.mp.br. QR Code para baixar o Termo de
/. Concordancia e Veracidade

~ —

- \_ Documentos para o Cadastro do Usuario Externo no SEI

- Termo de Declaragdo de Concordancia e Veracidade
- Cépia do Comprovante de Residéncia

- Cépia do RG e CPF

- Cdpia da ultima alteragdo do Contrato Social

- Procuragdo com firma reconhecida (se for o caso)

Link: portalsei.mpba.mp.br/wp-content/uploads/2020/08/TERMO-EM-PDF-EDITAVEL.pdf



https://portalsei.mpba.mp.br/wp-content/uploads/2020/08/TERMO-EM-PDF-EDITAVEL.pdf
mailto:seimpba@mpba.mp.br
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Relagdo dos documentos (resumida) que deverdo ser anexados como documento externo pelo
Solicitante:

* Documento de Formalizacdo da Demanda - DFD
* Termo de Referéncia - TR

* Procedimento — Contrato Padrao

* Minuta de Contrato Padronizado em .docx

* Tabela de Pregos Orcados

* Orgamentos (minimo 3)

* Documentos do Fornecedor Selecionado

¢ Certidoes validas do Fornecedor Selecionado

- \ . Para melhor instrucao do processo, acesse o Check List (material de apoio)!

Apds a inser¢do de todos os documentos, a arvore do processo devera aparecer de forma similar a

imagem abaixo:
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Anexo DFD - Monitoramento Eletrénico (09399
- Anexo Termo de Referéncia (0939918) ocoL-ox
Anexo Procedimento - Contrato Padronizado ((
Anexo Minuta do Contrato preenchida (093992
- Anexo Proposta - Empresa Vencedora (093992
Anexo Proposta - Empresa XXX (0939927) oo
- Anexo Proposta - Empresa YYY (0939928) oce
Anexo Tabela de Precos Orgados (0939931) o
Anexo Cartdo CNPJ (0939934) |pccL- contratos
Anexo Contrato Social e alteractes (0939935)
Anexo Comprovante Bancario (0939937) occL
Certidao Federal (0939940) pccL- conTraTos E CC
Certidao Estadual (0939941) occL-contratosEC
Certidao Municipal (0939942) |occL - contratos &
- Certid3o Trabalhista (0939944) occL-conTratos
Certiddo FGTS (0939945) |occL- contraTos £ con
- Anexo Alvara de Funcionamento (0939946) oc

oy M =
Anexo Declaracdo de ndo emprego de menor (

- Anexo Declaracdo de Regularidade CNMP (09

Atencao: Antes de incluir qualquer documento deverd conferir se 0 mesmo foi assinado digitalmente.



