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12 ETAPA — CRIAGAO DO PROCESSO NO SISTEMA SEI
(UNIDADE SOLICITANTE)

12 Passo — Iniciar processo

MIMISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA

sej!

Administraio »

- Controle de Processos
Ratomo Programado
Pesquisa
Ease de Conhecimento
Textos Padrac
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Elocos de Reunido
EBlocos Intermos:
Contatos
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores
Pontes de Controle
Estatisticas »
Grupos »
Inspecdo Administrativa
Relatdrios »
S S S S

22 Passo — Escolher o Tipo do Processo

-

Escolha o Tipo do Processo '

Pessoal — Férias — Reprogramacao
Solicitacfies

Escolha o Tipo do Processo: @

[Licitagda )

Pessoal — Férias — Aviso

Pessoal — Férias — Reprogramacao
Pessoal — Frequéncia — Atestado Médico
Pessoal - Licenca — Licenca-Prémio
Pessoal - Teletrabalho
Projetos/Obras e Construcdes
Recesso

Remocéo

Sinalizacdo Visual Interna e Externa
Solicitagdo de Manutencdo Predial
Solicitactes
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32 Passo — Cadastrar o Processo

Iniciar Processo
Tipo do Processo:
[Licitagao v]
Especiicagso |
- [Licitagao - Aquisigao de .. OU Servigo de .. OU Registro de pregos de ... OU Obra de | ]
|
Classiicagao por Assgnios:
03.04.01.03 - Licltacdo. Px
93.00.31 - Aquisicao de Material %8
Interessados:
| )
- ‘ PEX
%8
%8
Observagbes desta unidade:
4
Nivel de Acesso
Sigiloso @ Restits Pbiico ‘
(e

= Preencher o campo “ESPECIFICAGAO”, com a expressdo LICITACAO acompanhada do resumo do objeto a ser licitado.
Seguir um dos padrdes de nomenclatura sinalizados na imagem, quais sejam:

Licitagdo — Aquisigdao de YX)OOOOOOOOOOMNXNNX
Licitagdo — Servigos de XXOOOOOOOOOONXNXX

Licitagdo — Registro de pregos de YXXOOOOOOOOOOMNNNNX
Licitagdo — Obra de XXOOOOOOOOOONXNX

O O O O

=  Preencher o campo “INTERESSADOS”, no qual poderdo constar o(a) servidor(a) responsavel pela criagdo no processo no
sistema SEI, 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 “NIiVEL DE ACESSO”, para o qual devera ser mantida a
opcao “Restrito” ja marcada.

= Apos preenchimento dos dados, clicar em SALVAR.

22 ETAPA — INSTRUCAO PROCESSUAL
(UNIDADE SOLICITANTE: FORMULARIOS-PADRAO E DOCUMENTOS DE PESQUISA DE MERCADO)

Ainstrucdo do processo de licitagdo deve ser iniciada com a insergao no sistema SEI, pela Unidade solicitante, de todos os formularios e
documentos a seguir indicados.

Deste modo, devera ser realizada a elaboragdo/preenchimento dos documentos, conforme o objeto a ser licitado:

. FORMULARIOS:

= Aunidade devera confeccionar todos os formuldrios abaixo listados, conforme padrdes existentes na BASE DE CONHECIMENTO.

PARA UNIDADES SOLICITANTES CUJAS CONTRATACOES TRAMITAM VIA COORDENAGAO DE SUPRIMENTOS:

DOCUMENTO DE OFICIALIZACAO DA DEMANDA - DOD (Obrigatério)

ANEXO | A — TABELA INDICATIVA DE ITENS - LICITAGCAO POR ITENS (Obrigatdrio — Alternativo ao formuldrio C)

ANEXO | B — TABELA INDICATIVA DE ITENS - LICITAGAO POR LOTES (Obrigatdrio — Alternativo ao formuldrio B)

ANEXO Il — ESPECIFICACOES TECNICAS DETALHADAS (Obrigatorio)

ANEXO Il = JUSTIFICATIVA PARA QUANTIDADES (Obrigatdrio)

ANEXO IV — JUSTIFICATIVA DE MARCA-MODELO (Obrigatério se houver indicagéo de marca e/ou modelo pré-determinados)

Mmoo w>
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PARA AS DEMAIS UNIDADES SOLICITANTES E PARA A COORDENAGAO DE SUPRIMENTOS:

SOLICITACAO DE AUTORIZAGAO (Obrigatério)

TERMO DE REFERENCIA — COMPRAS (Obrigatério— Alternativo ao formuldrio [)

TERMO DE REFERENCIA — SERVICOS (Obrigatério— Alternativo ao formuldrio H)

TABELA DE PRECOS REFERENCIAIS — COMPRAS - LICITACAO POR ITENS (Obrigatério— Alternativo aos formuldrios K e L)

TABELA DE PREGOS REFERENCIAIS — COMPRAS - LICITAGAO POR LOTE UNICO (Obrigatério— Alternativo aos formuldrios J e L)
TABELA DE PREGOS REFERENCIAIS — COMPRAS - LICITAGAO POR LOTES MULTIPLOS (Obrigatério— Alternativo aos formuldrios J e K)
TABELA DE PRECOS REFERENCIAIS — SERVICOS - LICITAGAO POR ITENS (Obrigatério— Alternativo aos formuldrios N e O)

TABELA DE PRECOS REFERENCIAIS — SERVICOS - LICITACAO POR LOTE UNICO (Obrigatério— Alternativo aos formuldrios M e O)
TABELA DE PRECOS REFERENCIAIS — SERVICOS - LICITACAO POR LOTES MULTIPLOS (Obrigatério— Alternativo aos formuldrios M e N)
MODELO DE PROPOSTA — COMPRAS - LICITACAO POR ITENS (Obrigatdrio— Alternativo aos formuldrios Q e R)

MODELO DE PROPOSTA — COMPRAS - LICITAGAO POR LOTE UNICO (Obrigatdrio— Alternativo aos formuldrios P e R)

MODELO DE PROPOSTA — COMPRAS - LICITAGAO POR LOTES MULTIPLOS (Obrigatdrio— Alternativo aos formuldrios P e Q)
MODELO DE PROPOSTA — SERVIGOS - LICITAGAO POR ITENS (Obrigatdrio — Alternativo aos formuldrios T e U)

MODELO DE PROPOSTA — SERVICOS - LICITAGAO POR LOTE UNICO (Obrigatério — Alternativo aos formuldrios S e U)

MODELO DE PROPOSTA — SERVICOS - LICITAGAO POR LOTES MULTIPLOS (Obrigatério — Alternativo aos formuldrios S e T)

CHvYRPEOZZIrACTIO

. Os formularios preenchidos deverdo ser salvos um a um, em arquivos digitais no formato Word e no formato PDF, em pasta do
usuario ou do setor correspondente. Deste modo, cada documento elaborado devera possuir duas versdes salvas, uma em cada
um dos formatos acima indicados.

- Na sequéncia, os formularios deverdo ser inseridos no sistema SEl um a um, em ambos formatos (Word e PDF), ou seja, 0 usuario
deverd inserir no sistema as duas versdes salvas de cada documento.

OBSERVACAO: o sistema sé admite a inser¢io de um documento de cada vez.

=  Paraainsergdo, os arquivos deverdo seguir o padrdao de nomenclatura de documentos abaixo indicado:

NOMENCLATURAS: DOCUMENTO DE OFICIALIZACAO DA DEMANDA
DOD — ANEXO |
DOD - ANEXO Il
DOD — ANEXO Ili
DOD — ANEXO IV
SOLICITACAO DE AUTORIZACAO DE LICITACAO
TERMO DE REFERENCIA
TABELA DE PRECOS REFERENCIAIS
MODELO(S) DE PROPOSTA

Il. DOCUMENTOS DE PESQUISA DE MERCADO:

As unidades solicitantes cujos processos ndo tramitam via Coordenagdo de Suprimentos deverdo promover a juntada no sistema SEI
dos documentos comprobatdrios da pesquisa de mercado, a qual embasou o preenchimento dos Formuldrios J a O.

. Para tanto, tais documentos deverdo ser salvos em arquivos digitais, em formato PDF, em pasta do usuario ou do setor
correspondente, podendo compor um Unico arquivo (todos os documentos digitalizados/salvos em um Unico PDF) ou arquivos
separados (um arquivo PDF para cada pesquisa/or¢amento).

=  Uma vez digitalizados/ salvos os documentos, devera ser realizada a respectiva inser¢do no sistema SEI, apds a inclusdo de todos
os formularios cabiveis.

= Paraainsergdo, os arquivos deverdo seguir o padrdo de nomenclatura de documentos abaixo indicado:

NOMENCLATURAS:  PESQUISA DE MERCADO - ARQUIVO UNICO - caso se opte por inserir todos os documentos em um arquivo
ou
PESQUISA DE MERCADO - ARQUIVO | - caso se opte por inserir os documentos em arquivos separados.

PESQUISA DE MERCADO - ARQUIVO I
(numerar conforme quantidade de arquivos)

Para as unidades solicitantes cujos processos tramitam via Coordenac¢do de Suprimentos, caberd a esta Coordenacgdo a juntada dos
documentos de pesquisa de mercado no sistema SEI.
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COMO BAIXAR OS FORMULARIOS NA BASE DE CONHECIMENTO DO SISTEMA SEI:

12 Passo — Abrir o processo criado.

Controle de Processos

] [ Aln]s)

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores

1 registro;

1 registro:

Recebidos
19.09.00869.0000506/2020-47

O

Gerados
2E1eos
I 19.09.02685.0005162/2020-39 I

292 Passo — Abrir a Base de Conhecimento

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA

seil

J§19.09.02685.0005162/2 39 &

# Consultar Andamento

)

32 Passo — Selecionar a Base de Conhecimento relativa ao processo de licitagdo

Bases de Conhecimento Associadas

Lista de Bases de Conhecimento Associadas (1 registro):

Unidade Descrigdo Usuario Liberagio
SGA - AAGI Licitacdo heide silva

Data Liberagao RGoe
06/07/2020 17:28:52 @]

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

= QOsformuldrios se encontram na listagem ANEXOS, ao final do documento.

|Anexos:

[B. Form
. Glossario - ANEXO 1A - Tabela indicativa de itens - ITENS ducx
C. Formulario - ANEXO [ B - Tabela indicativa de itens - LOTES docx
C._Gloss: XO 1B - Tabela indicativa de itens - LOTES doex
ID. Formulario - ANEXO II - Especificacfes técnicas dos itens.docx
ID Glcssaﬂn ANEXO 1I - Especificagdes técnicas dos itens docx
Justtificativa Muaﬂtldades docx

[E. Glussarm ANEXO I - a para dad

F lario - ANEXO IV - a de marca-model dnr
[E. Glossdrio - ANEXO I\ Iushﬁcamade marca-modelo.docx
G 1
[H.
154
L

Formulério - TABELA DE PRECOS REFERENCIAIS - COMPRAS - ITENS docx
Glossé TABELA DE PRECOS REFERENCIAIS - COMPRAS (Todas as opgdes).docx.
K _Formulério - TABELA DE PRECOS REFERENCIAIS - COMPRAS - LOTE UNICO docx
L. chmulanu TABELA DE PRECOS REFERENCIAIS - COMPRAS - LOTES MULTIPLOS.docx
- TABELA DE PRECOS REFERENCIATS - SERVICOS - ITENS doc:
. Glossano TABELA DE PRECOS REFERENCIAIS - SERVICOS (Todas as opgdes).docx
Formulario - TABELA DE PRECOS REFERENCTAIS - SERVICOS - LOTE UNICO.docx
0. Form TABELA DE PRECOS REFERENCIAIS - SERVICOS - LOTES MULTIPLOS doex
[P Formulario - MODELO DE PROPOSTA - ITENS - COMPRAS docx
IP__Glossé {ODELO DE PROPOSTA - ITE] COMPRAS docx
Q. Formulario - MODELO DE PROPOSTA - LOTE. UNICO - COMPRAS docx
Q. Glossério - MODELO DE PROPOSTA - LOTE UNICO - COMPRAS docx.
. Formulario - MODELO DE PROPOSTA - LOTES MULTIPLOS - COMPRAS docx
_ Glossério - MODELO DE PROPOSTA - LOTES MULTIPLOS - COMPRAS docx
S. Formulario - MODELO DE PROPOSTA - ITENS - SERVICOS.docx
S. Glossdrio - MODELO DE PROPOSTA - ITENS - SERVICOS doc
T Formuldrio - MODELO DE PROPOSTA - LOTE UNICO - SER\ ICOS docx

JU_ Glossario - MODELO DE PROPOSTA - LOTES \IU'LTIPLOS SERVICOS docx
[U. Formulario - MODELO DE PROPOSTA - LOTES MULTIPLOS - SERV] 1COS docx

T
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0 arquivo baixado estara disponivel na barra cinza na parte inferior da tela.
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U. Glossario - MODELO DE PROPOSTA - LOTES MULTIPLOS - SERVICOS.docx
U_Formulario - MODELO DE PROPOSTA - LOTES MULTIPLOS - SERVICOS dacx
. Sl el il BTARIAS - EXECUTOR docx

32 ETAPA - INSERGAO DOS DOCUMENTOS DE INSTRUGAO PROCESSUAL NO SISTEMA SEI
(UNIDADE SOLICITANTE: FORMULARIOS-PADRAO E DOCUMENTOS DE PESQUISA DE MERCADO)

A seguir, o passo-a-passo indicativo das a¢Ges para inser¢do de cada tipo de documento no sistema SEl, apds a criagdo do processo e

confecgdo dos formularios:

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

DOCUMENTO EM FORMATO WORD:

12 Passo — Incluir documento

I19.09.02685.0005162/2020-39

& Consultar Andamento

22 Passo — Escolher tipo de documento

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

[

- I Externo I

Comunicacéo Interna
Manifestacdo

Solicitacdo de Reprogramacdo de Férias
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32 Passo — Registrar documento externo

Registrar Documento Externo l

Tipo do Documento:

Anexo ~]
Numero / Nome na Arvore

[ | |

Formato (7

Confirmar Dados

Data do Documento:

—  1®

Hato-digital

Digitalizade nesta Unidade

I Remeiente |
I 1 ] PE
I Interessados I
|
PEX
4 i
8
Classificagdo por Assuntos
PR
® 9

Observagiies desta unidade

Nivel de Acesso
Sigiloso

Anexar Arquivo:

Escolher arquiva | Nenhum arquive selecionada

@ Restrito Piblico

Lista de Anexos (0 registros)
Unidade Agoes

Nome Data Tamanho Usudrio

Confirmar Dados

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

Preencher o campo “NUMERO/NOME NA ARVORE”, conforme o padrdo de nomenclatura do arquivo na Base de
Conhecimento (Detalhamento: pagina 3).

No campo “FORMATO”, selecionar a op¢do NATO-DIGITAL (por se tratar de arquivo a ser salvo no formato WORD).

Preencher o campo “REMETENTE” com a indicagdo do(a) servidor(a) responsavel pela inser¢do do documento no sistema SEI
ou o(a) servidor(a) responsavel pela chefia da unidade solicitante.

Preencher o campo “INTERESSADOS”, com a indicagdo do(a) servidor(a) responsavel pela criagdo no processo no sistema SEl,
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 excecdo do “NiVEL DE ACESSO”, para o qual deverd ser mantida a
opgdo “Restrito” ja marcada.

Apds preenchimento dos dados, seleciona a opgdo ESCOLHER ARQUIVO.

O sistema abrird uma tela de pop-up, através da qual o(a) usuario(a) devera selecionar o arquivo Word na pasta onde o salvou
originalmente e selecionar a opgdo ABRIR.

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

‘ SIEED

@ Hesio

PUpnCo

Anexar Arquivo:

Escolher arquivo | TERMO DE REFERENCIA.docs

Lista de Ancxos (1 registro)

Nome

TERMO DE REFERENCIA docx

Data

13/07/2020 12:47°26

Tamanho

1162 Kb

Usudrio

fernanda peres

Unidade

Agdes

DCCL -
LICITAGOES - X
COCORD

Confirmar Dados

Woltar

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

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

MINISTERIO POBLICO DO ESTADO DA BAHIA

sei!

L1'19.09.02685.0005162/2020-39 < . ©

B i]Anexo TERMO DE REFERENCIA (0022531) [S8

& Consultar Andamento Clique aqui pe

OBSERVACAO:

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

MINISTERIO POBLICO DO ESTADO DA BAHIA

sel!

IH{19.09.02685.0005162/2020-39 n g
EX0 CIA (0022591) <
£ consultar Andamento Processo abs

DOCUMENTO EM FORMATO PDF:

12 Passo — Incluir documento

Jl§19.09.02685.0005162/2020-39 L) n g .
=

e Consultar Andamento

22 Passo — Escolher tipo de documento

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: &

|

Comunicacéo Interna
Manifestacdo

-

Solicitagdo de Reprogramacdo de Ferias
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32 Passo — Registrar documento externo

Registrar Documento Externo
)

Tipo do Documento: Data do -
Anexo v =

[ | | ]
—‘ Formato (2 -

Tipo de Conferénci
‘ Nato-digital [Cépia simples ~
I @ Digitalizado nesta Unidade I

Remetente
| I‘D
I Interessados I

[ 1

Classificagdo por Assuntos:

Observagdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigilaso @ Restrito Piblico

‘ Snexar Arauive
Escalner arquivo | Nenhum arquive selecianada

Lista de Anexos (0 registros)
Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agaes

Cortrmer sz | er |

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

. Preencher o campo “NUMERO/NOME NA ARVORE”, conforme o padrio de nomenclatura do arquivo na Base de
Conhecimento (Detalhamento: pagina 3).

. No campo “FORMATO”, selecionar a opgdo DIGITALIZADO NA UNIDADE (por se tratar de arquivo a ser salvo no formato
PDF).

. No campo “TIPO DE CONFERENCIA”, selecionar a opgio COPIA SIMPLES.

. Preencher o campo “REMETENTE” com a indicagdo do(a) servidor(a) responsavel pela inser¢do do documento no sistema SEI
ou o(a) servidor(a) responsavel pela chefia da unidade solicitante.

. Preencher o campo “INTERESSADOS”, com a indicagdo do(a) servidor(a) responsavel pela criagdo no processo no sistema SEl,
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 sdo de preenchimento facultativo, 3 excecio do “NiVEL DE ACESSO”, para o qual deverd ser mantida a
opcao “Restrito” ja marcada.

. Apds preenchimento dos dados, seleciona a opgdo 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 opgao ABRIR.

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

| TINoS0 ® Resio BUBNCo

Anexar Arquivo:
Escolher arquiva | TERMOC DE REFERENCIA. pdf

Lista de Anexos (1 regisiro)

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agdes
TERMO DE REFERENCIA pdf 13/07/2020 13:14:22 2792 Kb fernanda.peres L\CPF?EIE)ES - x
COCRD
. Concluidas as tarefas deste passo, clicar em CONFIRMAR DADOS. '

8/25




ll. MINISTERIO PUBLICO .I
DO ESTADO DA BAHIA S€I
.

SnteTe Deinics o8 Ieorse

=  Em se tratando de arquivo com mesmo nome de outro inserido em formato diverso (Word), serd necessario confirmar a
insergdo:

sei.sistemas.mpba.mp.br diz

J4 existe um documento (0022591) cadastrado com estas caracteristicas.

Para saber+ Menu P

Deseja continuar?

nento:

| —
: odl - 1B=

Tipo de Conferéncia:

ital Cépia simples

2do nesta Unidade

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

MINISTERIO POBLICO DO ESTADO DA BAHIA

sel!

L7 19.09.02685.0005162/2020-39 < . p
" #] Anexo TERIMO DE REFERENCIA (0022591) < :

E gl Anexo TERMO DE REFERENCIA (0022595) (S8

# Consultar Andamento

42 Passo — Autenticar documento

MINISTERIO POBLICO DO ESTADO DA BAHIA
sel!
L 19.09.02685.0005162/2020-39

) Anexo TERMO DE REFERENCIA (0022591) «
feii] Ane:xo TERMO DE REFERENCIA (0022595) [S8

Clique aqui para visualizar o conteudo dgste documento em uma nova janela.

# Consultar Andamento

= Osistema abrird uma tela em pop-up, na qual o(a) usuario(a) devera inserir sua senha de acesso ao SEI. Em seguida, selecionar
ASSINAR:

 S—
IE SEl - Autenticacdo de Documento - Google Chrome - O X

#@ seisistemas.mpba.mp.br/sei/controlador.php?acao=documento_assinar&acao_origem=arvore vis... 9

¢

Autenticagdo de Documento

Orgéo do Assinante:
[MPEE ~

Assinantg:
|Femar|da da Cosfa Peres

Cargo / Fungéo:
| Assistente Tecnico Administrativo ~

#Fm [E—]
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= O simbolo de autenticagdo aparecera ao lado da numeragdo do arquivo salvo, na lista de documentos relativos ao processo
criado:

MINISTERIO POBLICO DO ESTADO DA BAHIA

sel.

= RESR

£ Consultar Andamento

OBSERVACAO:

Para a inclus3o de novos documentos em formato PDF, clicar no NUMERO DO PROCESSO e, na sequéncia, repetir
todo o procedimento de inser¢ao acima descrito.

MINISTERIO POBLICO DO ESTADO DA BAHIA

L

: 05
CIA (0022591) <

& Consultar Andamento

42 ETAPA — ENCAMINHAR PROCESSO INSTRUIDO PARA OUTRA AREA ADMINISTRATIVA

Concluida a inser¢do de todos os formuldrios e documentos obrigatdrios, o processo devera ser encaminhado para a proxima area
administrativa cabivel, conforme FLUXO do processo constante na BASE DE CONHECIMENTO.

ATENCAO: Para acesso ao fluxo constante na Base de Conhecimento, verificar o passo-a-passo de acesso a esta, indicado
na pagina 4, acima (“COMO BAIXAR OS FORMULARIOS NA BASE DE CONHECIMENTO DO SISTEMA SEI”).

12 Passo — Enviar processo

MINISTERIO PUELICO DO ESTADO DA BAHIA

seil

I§19.09.02685.0005162/2020-39 IS

-~ Anexo TERMO DE REFERENCIA (0022591) ¢
% Anexo TERMO DE REFERENCIA (0022595) ¢ &

[ Despacho DCCL - LICITACOES - COORD 0022629 ¢ &
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22 Passo - Selecionar unidade de destino

Enviar Processo

S

Processos:
19.09.02685.0005162/2020-39 - Licitacdo ‘

) fMostrar unidades por onde tramitou

‘ |Unidades:
(

] Manter processo aberto na unidade afual
(] Remover anotacio

(] Enviar e-mail de notificacio

Retorno Programado

() Data certa

() Prazo em dias

. Preencher o campo “UNIDADE”, com a indicagdo da unidade administrativa cabivel

ATENCAO: Em regra, o envio devera ser realizado para o perfil de APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO da Unidade
de destino.

. Os demais campos sdo de preenchimento facultativo.

. Ap0ds preenchimento dos dados, seleciona a op¢ao ENVIAR.

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

O(a) servidor(a) responsavel pela execugdo orgamentaria do recurso destinado a licitagdo devera preencher o formulario-padrao de
declaragdo orgamentdria, conforme padrdo existentes na BASE DE CONHECIMENTO:

12 Passo — Abrir o processo recebido.

Controle de Processos

BRELMEBO

W PRI EPEGEg B e W PN PRI

Recebadcy

W O DS QOOCRSIE - 4T

22 Passo — Abrir a Base de Conhecimento
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MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA
sel.

Jl§19.09.02685.0005162/2020-39 | § i]l

# Consultar Andamento

Processo abert

32 Passo — Selecionar a Base de Conhecimento relativa ao processo de licitagdo

Bases de Conhecimento Associadas

Imprimir

Lista de Bases de Conhecimento Associadas (1 registro):

Unidade Descrigdo Usuario Liberagdo Data Liberagdo AYeT]
SGA - AAGI Licitacdo heide silva 06/07/2020 17:28:52

&

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

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

5. Formulario - MODELO DE PROPOSTA - ITENS - SERVICOS . docx
S_Glossdrio - MODELO DE PROPOSTA - ITENS - SERVICOS docx

[[ Formuldrio - MODELO DE PROPOSTA - LOTE UNICO - SERVICOS docx
[[. Glossario - MODELO DE PROPOSTA - LOTE UNICO - SERVICOS docx
U Glcssa.no MODELQ DE PROPOSTA - LOES \uIULT]PLOS SER\ ICOS docx

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

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

T Glossdrio - MODELO DE PROPOSTA LOTE U\ICO SER\ ICOS docx

1. Glossario - MODELO DE PROPOSTA - LOTES \«TU'LTIPLOS SERVICOS.docx

U Formulano \JDDELO DE PROPOSTA LOTES MULTIPLOS - SER\'ICOS docx
b CUTO!

. O formulario preenchido devera ser salvo, em arquivo digital no formato PDF, em pasta do(a) usuario(a) ou do setor
correspondente.

. Na sequéncia, o formulario devera ser inserido no sistema SEI.
=  Paraainsergdo, o arquivo devera seguir o padrdo de nomenclatura de documentos abaixo indicado.

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

12 Passo — Incluir documento

P Consultar Andamento

JlY19.09.02685.0005162/2020-39 o4 .

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

‘ Tipo do Documento: Data do -
Anexo -] ™
[ 1

—Q Formato (3)
Tipo de Conferénci
O Nato-digital [Cépia simpies 3
I @® Digitalizado nesta Unidade I

Remetente
| P&
IW'
1

Classificagdo por Assuntos:

Observagées desta unidade

Nivel de Acesso
Sigilaso (@ Restrito Piblico

- Anexar Arquive

Escolner arquive | Nenhum arquiva selecionado

Lista de Anexos (0 registros)

Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Agbes

Confirmar Dados

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

Preencher o campo “DATA DO DOCUMENTO” com a data efetiva que o documento estd sendo incluido no sistema.
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. Preencher o campo “NUMERO/NOME NA ARVORE”, conforme o padrio de nomenclatura do arquivo na Base de
Conhecimento.

PADRAO: INFORMACOES ORCAMENTARIAS — EXECUTOR(A)

. No campo “FORMATO”, selecionar a opgdo DIGITALIZADO NA UNIDADE (por se tratar de arquivo a ser salvo no formato
PDF).

. No campo “TIPO DE CONFERENCIA”, selecionar a opgio COPIA SIMPLES.

. Preencher o campo “REMETENTE” com a indicag¢do do(a) servidor(a) responsavel pela inser¢do do documento no sistema SEI
(servidor executor orgamentario).

. Preencher o campo “INTERESSADOS”, com a indicagdo 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 s3o de preenchimento facultativo, 3 excecdo do “NIVEL DE ACESSO”, para o qual deverd ser mantida a
opgao “Restrito” ja marcada.

. Ap0ds preenchimento dos dados, seleciona a op¢ao ESCOLHER ARQUIVO.

O sistema abrirda 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 opgao ABRIR.

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

Anexar Arquive
Escolher arquiva | INFORMACOES ORCAMENTARIAS - EXECUTOR pdf

Lista de Anexos (1 registro):

Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Agbes
DCCL -
INFORMAQﬁES ORCAMENTARIAS - EXECUTOR. pdf 13/07/2020 15:47-03 2792 Kb fernanda peres LIC\TAQ&ES - x
COORD
- Concluidas as tarefas deste passo, clicar em CONFIRMAR DADOS. t

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

MINISTERIO POBLICO DO E STADO DA BAHIA
sei!

[719.09.02685.0005162/2020-39 < . .u 2
] Anexo TERMO DE REFERENCIA (0022591) «

% Anexo TERMO DE REFERENCIA (0022595) «” 8 ) : - i
[ Despacho DCCL - LICITACOES - COORD 0022629 < # Clique aqui para visualizar o contetido deste d
glAnexo INFORMACOES ORCAMENTARIAS - EXECUTOR (0022640) [§

# Consultar Andamento

42 Passo — Autenticar documento

MINISTERIO POBLICO DO ESTADO DA BAHIA
il
11119.09.02685.0005162/2020-39 «'[B]
] Anexo TERMO DE REFERENCIA (0022591) «”

" Anexo TERMO DE REFERENCIA (0022595) <" &
[ Despacho DCCL - LICITAGOES - COORD 0022629 « #
il nexo INFORMACOES ORCAMENTARIAS - EXECUTOR (0022640) I8

& Consultar Andamento
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= Osistema abrird uma tela em pop-up, na qual o(a) usuario(a) devera inserir sua senha de acesso ao SEI. Em seguida, selecionar

ASSINAR:

1
IE SEl - Autenticacdo de Documento - Google Chrome - 0 X

@ seisistemas.mpba.mp.br/sei/controlador.php?acao=documento_assinar&acao_origem=arvore_vis...

Autenticagao de Documento

|-

Orgéo do Assinante:
[MPEA ~

Assinante:
|[Fernanda da Costa Peres

Cargo / Fungédo:
Assistente Tecnico Administrativo ~

#Igh ] | Cortificado Digital

O simbolo de autenticagdo aparecera ao lado da numeragdo do arquivo salvo, na lista de documentos relativos ao processo
criado:

TIPS ORI FUDLILLY UL C 3 THUY UH DA

seil

L/ 19.08.02685.0005162/2020-39 <

) Anexo TERMO DE REFERENCIA (0022591) «”
2 Anexo TERMO DE REFERENCIA (0022595) <~ &

= e ) e A e e ra

palAnexo INFORMACOES ORCAMENTARIAS - EXECUTOR (0022640) ESEFC

& Consultar Andamento

e Finalizada a insergdo e autenticagdo do documento, encaminhar processo para o(a) Gestor(a) orgamentario(a) do recurso
vinculado a licitagdo.

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

12 Passo — Enviar processo

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA

sel!

I19.09.02685.0005162/2020-39 IS

)] Anexo TERMO DE REFERENCIA (0022591)
% Anexo TERMO DE REFERENCIA (0022595) <7 &

[ Despacho DCCL - LICITACOES - COORD 0022629 < & t

22 Passo — Selecionar unidade de destino
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Enviar Processo

Processos:

19.09.02685.0005162/2020-39 - Licitacdo

Unidades:

K.

] | 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

e A

recurso.

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

ATENCAO: Verificar previamente com a Unidade Gestora se o envio devera ocorrer diretamente para o perfil do(a)
GESTOR ou para o perfil do APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO da Unidade Gestora.

. Os demais campos sdo de preenchimento facultativo.

. Ap0ds preenchimento dos dados, seleciona a op¢do ENVIAR.

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

O membro ou o(a) servidor(a) responsavel pela gestdo orgamentaria do recurso destinado a licitagdo devera preencher o formulario-

padrdo de declaragdo orgamentaria, conforme padrao existentes na BASE DE CONHECIMENTO:

12 Passo — Abrir o processo recebido.

Controle de Processos

BRELEEB0

Prate ol M Tus § e et o Parcadones

Racetsicn
i O 0888 DOODSIAIH0-4T

]

22 Passo — Abrir a Base de Conhecimento

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA

seil

J15.09.02685.0005162/2020-39 [ n I

ol
Consultar Andamento Processo abertc

16/25



: e

@ MINISTERIO PUBLICO I
DOESTADO DA BAHIA EI

L]

SnteTe Deinics o8 Ieorse

32 Passo — Selecionar a Base de Conhecimento relativa ao processo de licitagdo

Bases de Conhecimento Associadas

Imprimir

Lista de Bases de Conhecimento Associadas (1 registro):

Unidade Descrigido Usuario Liberagic Data Liberagio AYelL]-
O SGA-AAGI Licitacdo heide silva 06/07/2020 17:28:52

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

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

5. Formulario - MODELO DE PROPOSTA - ITENS - SERVICOS .docx

5. Glossario - MODELO DE PROPOSTA - ITENS - SERVICOS . docx

T. Formulario - MODELO DE PROPOSTA - LOTE UNICO - SERVICOS docx

T. Glossdrio - MODELO DE PROPOSTA - LOTE UNICO - SERVICOS . docx

U Glossario - MODELO DE PROPOSTA - LOTES MULTIPLOS - SERVICOS docx
U Formulario - MODELO DE PROPOSTA - LOTES MULTIPLOS - SERVICOS docx

W. Formulario - INFORMACOES OR( ORCAMENTARIAS - GESTOR. docx

D W % VA W W L W ) A, W W,

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

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

T: Glosséario - MODELO DE PROPOSTA - T OTE fTN[CO - SER\'ICOS.d.ocx

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

U Formulano \f[ODELO DE PROPOSTA LOTES MULTIPLOS - SERVICOS. docx
p CUTQ:

@ S._Formulario___...docx ~

. O formulario preenchido deverd ser salvo, em arquivo digital no formato PDF, em pasta do(a) usuario(a) ou do setor
correspondente.

. Na sequéncia, o formulario deverd ser inserido no sistema SEI.
=  Paraainsergdo, o arquivo devera seguir o padrdao de nomenclatura de documentos abaixo indicado.

PADRAO: INFORMACOES ORCAMENTARIAS — GESTOR(A)

PASSOS PARA A INCLUSAO DO DOCUMENTO PREENCHIDO NO SISTEMA SEI:

12 Passo — Incluir documento

Jl{19.09.02685.0005162/2020-39 [

& Consultar Andamento
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22 Passo - Escolher tipo de documento

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

= [=]

Comunicagdo Interna
IManifestacdo
Solicitacdo de Reprogramacdoe de Férias

32 Passo — Registrar documento externo

-
-

=

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:

Aneio 1

I Namero / Nome na Arvore. ||
[ | ]

Data do Decumento:
~ [

L Formsto
Tipo de C
[ I [Geiasimpes <
I @ Digitalizado nesta Unidade I
Rametente
| P
I Interessados I
|
‘ el
r B
8
Classificagio por Assuntos:

Observagdes desta unidade:

’—{ Nivel de Acesso

Anexar Arquivo:

Escolher arquiva | Nenhum arquive selecionado

Sigiloso @ Restrito Plblico

Lista de Anexos (0 registros)

Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Agées

CortrmmrDnzee

Preencher o campo “TIPO DE DOCUMENTO”, com a opgao 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 — GESTOR(A)

No campo “FORMATO”, selecionar a opgdao DIGITALIZADO NA UNIDADE (por se tratar de arquivo a ser salvo no formato
PDF).

No campo “TIPO DE CONFERENCIA”, selecionar a opgio COPIA SIMPLES.

Preencher o campo “REMETENTE” com a indicagdo do(a) membro ou servidor(a) responsavel pela inser¢io do documento
no sistema SE| — gestor(a) orgamentario(a).

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

Os demais campos sdo de preenchimento facultativo, & excecdo do “NiVEL DE ACESSO”, para o qual deverd ser mantida a
opgdo “Restrito” ja marcada.

Apds preenchimento dos dados, seleciona a opgdo ESCOLHER ARQUIVO.
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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 opgdo ABRIR.

. O 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 Usuério Unidade Agoes
DCCL -
13/07/2020 18:57:00 27.92 Kb fernanda peres LICITACOES - X
COCRD

INFORM AQ@ES ORCAMENTARIAS - GESTOR pdf

I Confirmar Dadas I

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

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

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA
il
L]19.09.02685.0005162/2020-39 < [B]
] Anexo TERMO DE REFERENCIA (0022591) «
% Anexo TERMO DE REFERENCIA (0022595) < 8
I8 Despacho DCCL - LICITAGOES - COORD 0022629 « #

% Anexo INFORMACOES ORCAMENTARIAS - EXECUTOR (0022640) < @
Anexo INFORMACOES ORCAMENTARIAS - GESTOR (0022641) [

Cligue aqui para visualizar o contetido des]

£ Consultar Andamento

42 Passo — Autenticar documento

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA
sel!
L] 19.09.02685.0005162/2020-39 «
) Anexo TERMO DE REFERENCIA (0022591) «~
2 Anexo TERMO DE REFERENCIA (0022595) < R
[ Despacho DCCL - LICITACOES - COORD 0022629 < #

< Anexo INFORMACOES ORCAMENTARIAS - EXECUTOR (0022640) <~ &
Rl Anexo INFORMACOES ORCAMENTARIAS - GESTOR (0022641

Clique aqui para visualizar o conteddo des

# Consultar Andamento

O sistema abrird uma tela em pop-up, na qual o(a) usudrio(a) devera inserir sua senha de acesso ao SEIl. Em seguida, selecionar

ASSINAR:

- O X
g

IE SEl - Autenticacdo de Documento - Google Chrome

@ seisistemas.mpba.mp.br/sei/controlador.php?acao=documento_assinar&acao_origem=arvore vis...

Autenticagao de Documento

e

Orgéo do Assinante:
[MPEA ~

Assinante:
|[Fernanda da Costa Peres

Cargo / Fungédo:
~

Assistente Tecnico Administrativo
#Igh [E—]
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= O simbolo de autenticagdo aparecera ao lado da numeragdo do arquivo salvo, na lista de documentos relativos ao processo
criado:

[119.09.02685.0005162/2020-38 «
] Anexo TERMO DE REFERENCIA (0022531) <
= Anexo TERMO DE REFERENCIA (0022535) < & )
[ Despacho DCCL - LICITAGOES - COORD 0022629 < # ) Clig

o L L e e e T g e ) o s

Anexo INFORMACOES ORCAMENTARIAS - GESTOR (0022641) (SRS
& Consultar Andamento fl

Finalizada a insercdo e autenticagdo do documento, encaminhar processo para analise e deliberacdo da Superintendéncia de
Gestdo Administrativa.

T

I

PASSOS PARA ENVIO DO PROCESSO PARA A SGA:

12 Passo — Enviar processo

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA
il
sel

[W]19.09.02685.0005162/2020-39 [SAE] 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

-
Processos:

19.09.02685.0005162/2020-39 - Lictagdo

- Unidades:

] Btostrar unidades por onde tramitou
L

[_] Manter processe aberto na unidade atual
["] Remover anotacke

[ Enviar e-mail de notificacio

Retorno Programado

() Data certa

() Prazo em dias

Preencher o campo “UNIDADE”, com a indicagdo 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 opgdo ENVIAR.
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OUTRAS MOVIMENTAGOES PROCESSUAIS

A seguir, o passo-a-passo indicativo das agdes relativas a outras movimentagGes processuais no curso do processo de licitagao.

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

INSERIR DESPACHO OU MANIFESTAGAO

12 Passo — Incluir documento

J§19.09.02685.0005162/2020-39 S8

# Consultar Andamento

(Sl [ole
1

22 Passo — Escolher tipo de documento

Gerar Documento

Escnlhaﬂo do Documentd: &

( )
Externo

Comunicacdo Interna
IManifestacdo
Solicitacdo de Reprogramacso de Férias

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

Externo

Atestados Médicos (Formulario)

I (Despacho ]

Oficio

Parecer

Recesso - Escala de Plantdo

Requerimento de Remocdo

Solicitacdio de Averbacdo de Tempo de Senvico
solicitagiio de Estudos de Engennaria (Formulario)
Solicitacéio de Folga(s)

Solicitacéio de Licenca-Prémio

solicitagiio de Manutencdo Pregial (Formulario)
Solicitacdio de Reprogramacio de Férias
Solicitacdio de Substituicio de Fénas

solictagio — Sinalizacdo Intemna e Externa (Fermuldne)
Teletrabalho - Formulario de

Requerimento (Formularic)

Teletrabalho - Plano de Trabalho Individual
Teletrabalhe - Termo de Solicitac&o e Adesdo
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Escolha o Tipo do Documento: @

Externo

Atestados Médicos (Tormulario)

Comunicacde Interna
ho

(

Manifestacio | I

LTI

Parecer

Recesso - Escala de Plantdo

Requerimento de Remocie

Solicitacdo de Averbacio de Tempo de Servigo
Solicitaciio de Estudes de Engenharia (Formulario)
Solicitacdo de Folga(s)

Solicitacdo de Licenca-Prémio

Solicitaciio de Manutencio Preaial (Formulario)
Solicitacdo de Reprogramacdo de Férias
Solicitacdo de Substituicdo de Férias

Solicitacdo — Sinalizacdo Interna e
Exierna (Formulério})

Teletrabalho - Formulario de

Requerimentg (Formulario)

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

32 Passo — Cadastrar o documento

Gerar Documento

Confirmar Dadss m

Despacho

—| Texto Inicial

(O Documento Modelo

() Texto Padrio

@® Nenhum

I ESonEa0
[

11

Interessados:

- I Desfinatarios: I

Classificagéo por Assunlos

Observacdes desta unidade

Nivel de Acesso

Sigiloso

Piblico

= Preencher o campo “DESCRIGAO”, incluir indicacio resumida da finalidade e destinatario do documento.

Exemplo: SANEAMENTO — AREA SOLICITANTE ou RESPOSTA AO SANEAMENTO

22/25




[ ]
MINISTERIO PUBLICO I
DO ESTADO DA BAHIA EI
[ ]

FrteTe Deinics o8 Iromgie

= Preencher o campo “INTERESSADOS”, com a indicagdo do(a) servidor(a) responsavel pela criagdo 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 indicagdo 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 hipdtese deste ndo possuir indicagdo de destinatario

especifico).

= Os demais campos sdo de preenchimento facultativo, 3 exce¢do do “NiVEL DE ACESSO”, para o qual devera ser mantida a
opgdo “Restrito” ja marcada.

= Apos preenchimento dos dados, clicar em CONFIRMAR DADOS.

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

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

@ seisistermas.mpba.mp.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&id_procedimento=299038id_documento=300258infra_sistema=1000001008&infra_unidade_atual=1100026858:

|Bsaver|[ fassnar|[£ 2| @ N 1 S e % x 82 8 E- B B G| 2 1 all= = = w0 @ T §| zom -|[Bavoreno |[ texo_wsincado Recuo_prmeia Lina - |

UUUE@ gt

DESPACHO

15.09.0265.000516212020-39

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

—
z SEI/MPBA - 0022629 - Despacho - Google Chrome
@& seisistemas.mpba.mp.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&id_procedimento=299038&id_documento=30025&tinfra_sistera=100000100&tinfra_unidade_atual=110002685&i
[Bsa|[/rssnu|[2 |2 N 1 S m % u 8 & 5B mE 2 calcE =8 DHH zoom - || @AutoTexo | [ Torto_wustcado, Recus_prinera_tinna |

MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DA BAHIA

DESPACHO

INSERIR TEXTQ

19.09.02685.0005162:2020-39

. Selecionar o icone que contém o simbolo do sistema SEI.

. 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 x

- lProtoc.oIo

Ci |
- ﬁ ancelar i
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OBSERVACAOQ: O nimero do documento consta ao lado do mesmo, na listagem vinculada ao processo. Exemplo:

MIMISTERIO POBLICO DO ESTADO DA BAHIA

sel!

19.09.02685.0005162/2020-39 (S8 n
B Anexo TERMO DE REFERENCI f

% Anexo TERMO DE REFERENCI (0022595)
[ Despacho DCCL - LICITACOES - 629 < # Proces

-

# Consultar Andamento

. Apés vinculado, o nimero do documento aparecera no inicio do documento a ser elaborado (despacho ou manifestagdo).

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

[mb\} MINISTERIO PUBLICO
DOESTADO DA BAHIA

DESPACHO

ARQUIVO VINCULADO - _
INICIAR DESPACHO/MANIFESTAGAO
INSERIR TEXTO

19.09.02685.0005162/2020-39

52 Passo — Preencher documento, salvar e assinar.

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

@ seisistemas.mpba.mp.br/sei/controlador.php?acao=editor montar&id_procedimento=29903&id_documento=300258&infra_siste

[ @ N 7 S & x x 8 4 58 BEEBpci1o|=c(zsm|Eams|n

mu@ MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DA BAHIA

DESPACHO

0022585

#I INSERIR TEXTO I

19.09.02685.0005162/2020-39

. Inserir o conteddo do documento.
- Finalizado o documento, selecionar SALVAR.
. Assinar documento, através da opgdo ASSINAR.

O sistema abrira uma tela em pop-up, na qual o(a) usudrio(a) devera inserir sua senha de acesso ao SEI. Em seguida, selecionar
ASSINAR.
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 S—
s SEl - Assinatura de Documento - Google Chrome

— O X
& seisistemas.mpba.mp.br/sei/controlador.phpracao=documento_assinar&acao_origem=editor m... &

Assinatura de Documento

L
Orgio do Assinante:

[MPBA

>

Assinante:
Fernanda da Costa Peres

Cargo / Fungio:
[Assistente Tecnico

-~
- senha [ Jlou Certificado Digital

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

MINISTERIO POBLICO DO ESTADO DA BAHIA

sell

[719.09.02685.0005162/2020-39 «~ .
- #) Anexo TERMO DE REFERENCIA (0022591) <
% Anexo TERMO DE REFERENCIA (0022595) «”

# BE]Despacho DCCL - LICITACOES - COORD 0022629 (Sl

& Consultar Andamento

Concluida a insergao, encaminhar o processo a unidade administrativa cabivel, conforme 42 ETAPA detalhada nas péginas
10/11 deste documento.
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