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DISPENSAS DE LICITACAO COM CONTRATOS PADRONIZADOS

Antes de iniciarmos o passo a passo do processo “Dispensa de Licitagdo com Contrato Padrao” no Sistema
Eletronico de InformagBes — SEl, iremos abordar alguns procedimentos/observa¢des necessarios a serem
realizados antes de iniciar o processo no sistema em questdo:

e 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).
o Arelagao da documentagdo encontra-se listada na Base de Conhecimento.
e (Cada documento (orgamento, certiddo, etc) devera estar em arquivo individual/préprio com extensdo .PDF
ou JPEG, exceto a Minuta do Contrato Padrao preenchida que estara na extensao .DOCX.
e O sistema so permite a inser¢do de um documento de cada vez.

e Incluir a documentagdo exatamente nessa ordem para melhor visualizagdo na arvore do processo e com a
nomenclatura sugerida (em negrito e na cor azul).

o
o

Formuldrio de Dispensa (criado no SEI) — vide 62 Passo.
Comunicagdo Interna com todas as informagdes necessarias (criada no SEl)— vide 82 Passo.
i.  Justificativa da necessidade da contratagao por dispensa;
ii. Justificativa do valor e da impossibilidade de apresentacdo de pelo menos 03 (trés)
orcamentos, quando for o caso;
iii. Indicagdo do nome completo do fiscal e suplente com os respectivos nimeros de
matricula;
iv. Justificativa da quantidade, quando couber;
Procedimento do Contrato Padrdo pré-aprovado (arquivo disponivel para download na Base de
Conhecimento em formato .PDF) acompanhada da Minuta do Contrato devidamente preenchida na
extensdo .DOCX (arquivo disponivel para download na Base de Conhecimento) — vide 102 Passo.
= Procedimento Contrato Padrao.pdf
= Minuta Contrato Nome do Objeto.docx (minuta devidamente preenchida com os dados,
informar o n2 do processo SEl no preambulo do Contrato)
Pesquisa de pregos (minimo 3 orgamentos) — vide 112 Passo.
=  Orcamento XXX.pdf (nome do Fornecedor XXX)
= Org¢amento YYY.pdf (home do Fornecedor YYY)
=  Or¢amento ZZZ.pdf (nome do Fornecedor Z2Z7)
CertidOes da Contratada atualizadas (Fornecedor vencedor) - vide 122 Passo.
= Certiddo Trabalhista.pdf (Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas)
= Certidao FGTS.pdf (Certificado de Regularidade do FGTS)
= Certiddo Municipal.pdf (Certiddo Negativa de Débitos)
= Certiddo Estadual.pdf (Certiddo Negativa de Débitos Tributarios)
= Certidao Federal.pdf (Certiddo Negativa Tributos Federais e Divida Ativa da Unido)

v’ Se a empresa ndo for da Bahia, apresentar, também, regularidade com o
Municipio e Estado do domicilio da empresa;
v Certificado de Antecedentes Criminais, quando pessoa fisica
v Demais certidoes que forem exigidas quando pessoa fisica
o Para baixar algumas certiddes sugerimos Portal de Compras do Estado
da Bahia (https://www.comprasnet.ba.gov.br/), no menu CertidGes
(https://www.comprasnet.ba.gov.br/links/1).
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o Documentos de Identificacdo da Contratada:
= CNPJ, Contrato Social e outros documentos que forem exigidos quando Pessoa Juridica.

e Contrato Social.pdf
= CPF, RG, Comprovante de Residéncia e outros documentos que forem exigidos quando
Pessoa Fisica.
e Documento Identificagdo Pessoal.pdf
e Comprovante de Residéncia.pdf
o Documentos do Representante Legal, quando for o caso:
= |dentidade, Procuracdo e outros documentos que forem exigidos, quando necessario.
e Identidade.pdf
e Procuragdo.pdf
o Comprovante bancdrio em nome da empresa (se pessoa juridica) ou em nome do titular da
contratacgao (se pessoa fisica).
e Comprovante bancario.pdf
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;
O solicitante requer 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=u
suario_externo enviar cadastro&id orgao acesso externo=0;




]
MINISTERIO PUBLICO |
DO ESTADO DA BAHIA
&

Sabama Emtrinco de Informagien

ApOs essa leitura prévia, vamos ao passo a passo para a criagdo do processo.

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

Usuario:

|

Senha:

|

[] Lembrar Anessar

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

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA

sel!

Controle de Processos

I Iniciar Processo | ¢

Retorno Programado
Pesquisa

Textos Padrdo
Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Estatisticas

Grupos

32 PASSO: Na tela Iniciar Processo, escolha o Tipo do Processo “Dispensa de Licitagdo com Contratos

Padronizados”, clique em o para mostrar todos os processos.

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: &
|

Convénios € Instrumentos Congéneres
Documentagdo e Arquive - Eliminagdo de Documentos

Documentagdo e Arquive - Transferéncia de
Documentos

Inventario de Bens Permanentes
Licitagdo
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42 PASSO: Na tela Iniciar Processo, preencha os campos:

e “Especificagdao”: informar a descricdo para o processo seguindo padrdao da nomenclatura sugerida:
o Dispensa de Licitagdo — Monitoramento Eletronico;
o Dispensa de Licitagdo — Mensageiro Motorizado;
o Dispensa de Licitacdo — Agua Mineral, etc;

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;

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

e “Nivel de Acesso”: manter a op¢do “Restrito”.

E depois clique n o botdo .

Para saber+ Menu Pesquisa DCCL - CONTRATOS E CONVENIOS v
Controle de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo ==
Retorno Programado " Yoltar
Pesquisa Tipo do Processo:
Textos Padrdo Dispensa de Licitagio Com Contratos Padronizados ~
Modelos Favoritos Fspeciiicagao:

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Classificagao por Assuntos:

Blocos Internos
Processos Sobrestados ——

= 03.04.01.20 - Dispensa de Licitagdo PR
Acompanhamento Especial 93.00.34 - Compra - Consumo (430032) 28
Marcadores 93.00.77 - Profissionais Transitdrios / Auténomos
Estatisticas >
Grupos » Interessados:

I

Acesse as lojas App Store ou Google Play
e instale o aplicativo do SEI! no seu

celular. I
Obsenacies desta unidade

Abra o aplicative do SEI! e faga a leitura
do cédigo abaixo para sincroniza-lo com
sua conta.

4‘ Nivel de Acesso

Sigiloso (® Restrito Publico

52 PASSO: Apés a criagdo do processo, clique no icone ao lado do nimero do processo para obter a base de
conhecimento do referido processo. Na base de conhecimento constard todas as informagdes necessdrias para a
instrucdo do processo. Depois clique no icone que aparece na coluna “A¢bes” e leia atentamente todas as
informacgdes contidas na base de conhecimento.

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA

sei!

1
Il 19 00.02328 0008442/2020-12 [6§

Bases de Conhecimento Associadas

Lista de Bases de Conhecimento Associadas (1 registro):
Unidade Descrigdo Usuario Liberagao Data Liberagao Agles
O SGA - AAGI Dispensas de Licitacdo com Contratos heide.silva 23/09/2020 11:58:54

Padronizados

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

B 5398 0008442/2020-12 -
I 10 09 02328 0008442/2020-12 [N opiar 0 e eI, basta clicar em g

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

Documento “Dispensa de Licitagdo — Formulario de Solicitagdo”, clique @ para mostrar todos os documentos.

Para saber+ Menu Pesquisa DCCL

Gerar Documento
£ Consultar Andamento Escolha o Tipo do Documenta: &

Externo

Atestados Médicos (Formulino)

Bens permanentes - Transferéncia entre Unidades
Certiddo

Comunicag 3o Interna

Convénios & Instrumentos Congéneres

Despacho

Dispensa de Licitago - Informagdes Orcamentarias (Farmulina)
Formulana de Eliminagdo de Documenios

72 PASSO: Na tela “Gerar Formuldrio”, preencha todas as informacGes solicitadas; apds, cligue no botdo

| Confirmar Dados |

Gerar Formulario

L | Confirmar Dades | B Voltar

Dispensa de Licitagdo - Formulario de Solicitagio

Formuldrio para Solicitacdo de Autorizacdo de Dispensa de Licitacio:
Unidade:

Objeto (Padronizado de acordo com o Contrato Padrao):

Finalidade / Objetivo da Contratagéo:

PROPOSTAS APRESENTADAS:
Proposta 1:
1-ltem:

1 - Fornecedor (Nome | Razao Social):

1 - Valor Total (R$):

Proposta 2:
2 -ltem:
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Apds o preenchimento de todas as propostas, na parte do formuldrio “Critério de selegao dos fornecedores de

acordo com o objeto, finalidade, objetivo e avaliagdo das propostas apresentadas - Menor Preco:
FORNECEDOR (es) SELECIONADO(s):”, informar os dados do Fornecedor com o menor prego.

Se houver mais de um vencedor, preencher os demais campos.

Critério de selec3o dos fornecedores de acordo com o objeto, finalidade, objetivo e avaliacdo das propostas apresentadas - Menor F‘rego:

FDRNECEDDREeS ) SELECIONADO(S):

1 - Fornecedor (Nome/Razao Social):

1 - Enderego:

1-CPFICNPJ:

1 - Valor (R$):
|

2 - Fornecedor (Nome/Razio Social):

2 - Endereco:

2- CPFICNPJ:

2 -Valor (RE):

3 - Fornecedor (Nome/Razdo Social):

3-Endereco:

Apds o preenchimento dos dados do(s) Fornecedor(es), devera informar os dados dos Fiscais do Contrato (fiscal e

\ . . . ~ | Confirmar Dad
suplente) e o Responsavel pela Unidade Executora, por fim, basta clicar botdo | Gonfirmar Dados |

Atencdo: Caso a Promotoria de Justica possua somente 01 (um) servidor, o suplente deverd ser o gerente
regional o qual a Promotoria estad vinculada.

FISCAIS DO CONTRATO
Fiscal:
Mooerve complebos

Matricula:

Suplénte:
Home completo (suplenta):

Matricula (suplete):

Responsiael pela Unidade Executora:

Fundamentagdo Legal: A 58 indso It DA DISPENSA
AL 59 - E dispensdvel 3 ictacko
Il - para outros sendcos & compras de valor até 10% (dez por cenlo) do limite previsto para compras & sendgos que ndo sejam de engenharia, na modalidade de

conibe, @ para EhEﬂal;ﬂES
=
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Apds todo o preenchimento do formulario, as informagdes aparecerao da seguinte forma:

-
Se‘! Para saber+ Menu Pesquisa — DCCL-CONTR

L719.09.02328.0008442/2020-12
é‘F;"’I Dispensa de Licitacdo - Formulario de

# Consultar Andamento Dispensa de Licitagdo - Formulario de Solicitagdo - 0036569

Formulério para Solicitacdo de Autorizagdo de Dispensa de Licitagdo

Unidade:
DADM

Objeto (Padronizado de acordo com o Contrato Padrao):
CONTRATACAQ DE MONITORAMENTO ELETRONICO PARA A PROMOTORIA DE JUSTICA DE ITAMARAJU

Finalidade / Objetivo da Contratagéo:
ATEMNDER DEMANDA DE SEGURANCA DA PJ DE ITAMARAJU

PROPOSTAS APRESENTADAS
Proposta 1

1-ltem: |
MONITORAMENTO ELETRONICO

1 - Fornecedor (Nome [ Razéo Social):
WM MOITINHO

1 - Valor Total (R$):
2.640,00

Proposta 2

Se precisar fazer alguma correcdo nos dados informados, basta clicar no icone “Alterar

| Confirmar Dados |

Formulario” , fazer alteracdo desejada e clicar no botdo

82 PASSO: Instruir o processo de dispensa incluindo os documentos necessarios. Primeiramente devera incluir o
documento de solicitagdo (comunicagdo interna). Para incluir o documento, basta clicar no icone “Incluir

Documento” , selecionar o “Tipo de Documento” “Comunicagao Interna”.

Gerar Documento
Escolha o Tipe do Documento: @

Externo

Atestados Médicos (Formulario}
Bens permanentes - Transferéncia entre Unidades
Certiddo

Comunicacdo Intemna

Convénios e Instrumentos Congéneres

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

| Confirmar Dados
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Se ja tiver um texto padrdao ou modelo de documento (comunicagdo interna) poderd selecionar a
opcado desejada para melhor padronizacao em “Texto Inicial”.

Gerar Documento

' Confirmar Dados I oltar

Comunicagéo Interna

Texto Inicial

(O) Documento Modelo
(0 Texto Padrio
(@ Nenhum

Descricao:
|Comunicacio Internal

Interessados:

Destinatarios:
[ 1

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

) ) ) _ | E salvar _ | # Assinar
consta na base de conhecimento. Depois basta clicar no botdo - -' ou no botdo -

i.  Justificativa da necessidade da contratacado por dispensa;

ii.  Justificativa do valor e da impossibilidade de apresentacdo de pelo menos 03 (trés) orcamentos,
qguando for o caso;

iii. Indicacdo do nome completo do fiscal e suplente com os respectivos nimeros de matricula;
iv.  Justificativa da quantidade, quando couber;

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.
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@& SEI/MPBA - 0036382 - Comunicagdo Interna - Mozilla Firefox -

© & 25 hitps://sei.sistemas.mpba.mp.br/sei/controlador.php?acac= editor_montar&id_procedimento=47218&id_documento=4 ++ & | =
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Comunicacio Interna n® 2 / DCCL - CONTRATOS EACONVIA'.NIOS - COORDENACAO DE ELABOR{&CAU E .
ACOMPANHAMENTO DE CONTRATOS E CONVENIOS - DIRETORIA DE CONTRATOS, CONVENIOS E LICITACOES

Em 21 de outubro de 2020.

[Para: SUPERINTENDENCIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA
Assunto: Solicitacio de Servicos de Monitoramento Eletronico - PJ Itamaraju

Prezado,

v

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

cparaa Il-'
=

, fazer as alteracGes e depois clicar no botdo

clicar no icone “Editar Conteudo”

= Salvar | _ | # Assinar
L— 'ounobotio - — |

_ E]Lc-munu:al:,ao Interna 2 t_DDBE-::uSz}ﬂ !
- Anexo Minuta Contrato Padrio (003658

Se o documento ja tiver sido assinado, este perderd a assinatura e devera ser assinado
novamente.

Este documento ja foi assinado. Se for editado perdera a assinatura e deverd ser assinado novamente.

Deseja editar 0 documento?

92 PASSO: Anexar todos os documentos (procedimento do contrato padrdo, minuta padrdo do contrato
preenchido, orgcamentos, certiddes, etc) individualmente. Para anexar os documentos, basta clicar em cima do

nimero do processo SEl, depois no icone “Incluir Documento” , escolher o “Tipo de Documento” =
“Externo” e na tela “Registrar Documento Externo” preencher as seguintes informacgdes:
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Registrar Documento Externo
{ Confimar Dados By voltar

Tipo do Documento: Data do Documento:
| v i

Mimero / Nome na Arvore:

Formato (%)

() Nato-digital
() Digitalizado nesta Unidade

Remetente:
| | P&
Interessados:
PEIX
&8
Classificacio por Assuntos:
Fol 4
8

Obszervaches desta unidade:

—| Nivel de Acesso

Sigiloso (@ Restrito Plblico

Anexar Arquivo:

Browse... | Mo file selected.

Lista de Anexos (0 registros):

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agbes

| confirmer Dados | [ voltar |

102 Passo: Incluir o procedimento padrdo em .PDF (disponivel para download na Base de Conhecimento) e a
minuta do contrato padrao do objeto a ser contratado devidamente preenchida na extensdao .DOCX.

Cada documento deverd ser incluido separadamente (individualmente). Para incluir ambos documentos o

procedimento é o mesmo: basta clicar no icone “Incluir Documento” , selecionar o “Tipo de Documento”
= “Externo”.

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: ©
| |
|| Externo |

Atestados Médicos (Formulario)

Ranc nar 't T i ia antra 11

10
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Na tela “Registrar Documento Externo”, selecionar o “Tipo do Documento” = “Anexo” e informar a “Data do
Documento”.

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:
[ od
| Aviso Férias '

& Atencdo: O campo “Data do Documento” deverd ser informado com a data da certidéo, do orcamento, do
documento e ndo a data corrente”.

Em seguida, basta preencher o nome do documento no campo “Numero/Nome na Arvore”. E em “Formato”,
escolher a opgdo “nano-digital”. No caso do Procedimento deverd ser informado o nome Procedimento do
Contrato Padrdo; e para a Minuta do Contrato, basta informar o nome Minuta Contrato Nome do Objeto no

campo “Nimero/Nome na Arvore”.

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:
| Anexo v 25/09/2018

Mimero / Nome na Arvore:
|Pracedimento do Contrato Padrio

Formato ()

Ep» © Nato-digital
(") Digitalizada nesta Unidade

Atencdo: O campo “Numero/Nome na Arvore” deverd ser preenchido com o nome correspondente ao
documento, conforme sugestdo de nomenclatura (Procedimento do Contrato Padrdo, Minuta Contrato
Nome do Objeto, Or¢gamento XXX, Certidao FGTS, Contrato Social, etc).

Apds, na opc¢do “Nivel de Acesso”, manter a informagdo “Restrito” selecionada. Em “Anexar Arquivo”, clique no

| Confirmar Dados

botdo | BrOWSe... , selecione o arquivo correspondente e depois no botao

Sigiloso Plblico

Anexar Arguivo
SERVICOS_D E_MONITORAMEMNTO__COM_INSPETOR, CONTRATO_PADRAQ___ Colorido.docx

Nivel de Acesso

Lista de Anexos (1reg

Nome Data Tamanho Usudrio Unidade A

DCCL-

SERVICOS_DE_MONITORAMENTO__COM_INSPETOR___ CONTRATO_PADRAO__Colorido.docx | 21102020 | 4253 myijena nascimento CONTRATOS
o CONVENIOS

..

[ | confirmar Dades [ vo
————

Atencao: Repetir o 102 passo para incluir a Minuta do Contrato devidamente preenchido com a extensdo .docx!

11
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112 PASSO: Incluir pesquisa de pre¢o (minimo de 03 or¢amentos, ou justificativa quando nao tiver o minimo).
Para incluir os 03 (trés) orcamentos, no minimo, sera necessario anexar um por um. 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 informag¢des “Tipo de Documento”, “Data do

”

Documento”, “Nimero/Nome na Arvore” e “Formato”.

Registrar Documento Externo

Data do Documento:

ﬁipo do Documento;
[A [za107/2020

| Anexo ~

EQ»Niimera / Nome na Arvare:
|Orcamento Nome do Fornecedor 1

® Mato-digital
(") Digitalizado nesta Unidade

Remetente:

= TR S

Apds, na opc¢do “Nivel de Acesso”, manter a informagdo “Restrito” selecionada. Em “Anexar Arquivo”, clique no

Browse... | Confirmar Dades

, selecione o arquivo correspondente e depois no botao

Nivel de Acesso
Sigiloso (® Restrito Publico

Anexar Arquivo:
RCAMENTO 01_WM jpg

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Acbes
DCCL -
CONT;RATOS %

botao

Lista de Anexos (1 registro)

ORCAMENTO 01_WM.jpg 2110/2020 19:05:45 899.2 Kb milena.nascimento
CONVENIOS

.
(Gorrssveces ) v |
Skt

122 PASSO: Incluir as certiddes do fornecedor vencedor (FGTS, Trabalhista, Municipal, Estadual, Federal, etc).
Serad necessario anexar uma por uma (arquivo individual/préprio — para cada certiddo, um arquivo). 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 informagbes “Tipo de
Documento”, “Data do Documento”, “Niimero/Nome na Arvore” e “Formato”.

~ 0

Em “Tipo de Documento”, selecione a opgdo desejada (por exemplo: “Certiddo” para as
certidGes, “Anexo” para demais documentos do fornecedor, etc).

Em “Data do Documento” informar a data contida no documento e n3o a data corrente!

12
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Tipo do Documento:

sel:
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Data do Documento:

| Certidgo

‘Anexo

Aviso Férias

Comunicacdo Interna

Convénios e Instrumentos Congéneres

MNesnacho

[* =]
W

— Ceriddo

No campo “Numero/Nome na Arvore”, informar o nome exato do documento para facilitar visualizag3o.

Por exemplo: Certiddo FTGS / Certiddo Trabalhista / Certiddo Municipal / Certiddo Estadual / Orcamento
Fornecedor XXXX / Orcamento Fornecedor YYYYY / Comprovante Bancario / etc

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

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

papel.

Formato (3)

() Mato-digital
() Digitalizado nesta Unidade

Em “Nivel de Acesso”, manter a op¢do marcada como “Restrito”.

Nivel de Acesso |

Sigiloso (® Restrito

Pilblica

Em “Anexar Arquivo” clique no botio | Browse..

| Confirmar Dados |

, selecione o arquivo desejado e depois clique no botdo

uuuuuuu

N = e
o Anexar Arquivo:

< Browse... | Nofile selected.

o

Lista de Anexos (0 registros):

Nome Data

Tamanho

Usuario Unidade Agbes

‘ Confirmar Dados s Moltar

I
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Anexar Arquiva:
CERTIDAQ_FGTS jpg

Lista de Anexas (1 registro):

HNome Data Tamanho Usuario Unidade Agbes
DCCL -
CERTIDAO_FGTS jpg 21/10/2020 17:36:21 126Mb  milena.nascimento CDNTE"‘TDS X
CONVENIOS

¥ Confirmar Dados | Voltar

Em seguida aparecera o nome do arquivo anexado na arvore e na tela a direta para visualizagao, se for o caso
(exemplo uma imagem).

MINISTERIO FUBLICO DO ESTADOD DA BAHIA

sel.

Q 19.09.02328.0008442/2020-12 7

~[E] Dispensa de Licitacdo - Forrnulano de &
| Comunicacdo Interna 2 (0036582) < ,
B8] Anexo Minuta Contrato Padrio (003658
~~[%] Anexo Orcamento W M Moitinho (00365
~~|%] Anexo Orcamento R & R Virtual Inform&
E] Anexo Orcamento Global Informatica (01
BRIl Certiddo Certiddo FGTS (0036598) [SE

Clique aqui para visualizar o conte(ido deste documento em u

& Consultar Andamento

132 PASSO: Repetir o 1292 passo para todas as certiddes e documentos do fornecedor vencedor (comprovante
bancario, etc) individualmente (cada documento deverd estar em um arquivo prdprio e com a nomenclatura
padrdo/sugerida). Em “Tipo de Documento”, selecione a opcdo “Certiddo” para anexar as certiddes e a opc¢do
“Anexo” para os demais documentos do Fornecedor.

e Contrato Social.pdf (CNPJ, Contrato Social)

e Documento Identificacdo Pessoal.pdf (CPF e RG,
guando pessoa fisica)

e Comprovante de Residéncia.pdf (Comprovante de
residéncia, quando pessoa fisica)
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Atengdo: A organizagao do Processo na arvore devera estar semelhante a apresentada abaixo:

MINISTERIO PUBLICCO DO ESTADO DA BAHIA

sel!

D 10.09.02328.0008442/2020-12 (=]
El ﬁ I
. "[ElDispensa de Licitag&o - Formulario d
""" [ Comunicac&o Interna 2 (0036582) «
""" '}L Anexo Procedimento do Contrato Pau
""" @ Anexo Contrato Preenchido - WM Mc
%] Anexo Orcamento W M Moitinho {007
] Anexo Orgcamento R & R Virtual Infon
=] Anexo Orcamento Global Informatica
] Cerlidéo Certiddo FGTS (0036598)
%] Certiddo Certiddo Trabalhista (0036F
%] Certid&o Certido Municipal (003660
%] Certiddo Certiddo Estadual - Débitos
|®] Certiddo Certiddo Federal - Trubutos
=] Anexo Comprovante Situacio Cadas
=] Anexo Comprovante Bancario (0036t
=] Anexo Documento Representante (01
& =] Anexo Documento JUCEB (0036606)
%] Anexo Requerimento Empresario ME

Se apds a inser¢do de todos os documentos a ordem nao estiver de acordo com o sugerido na
pagina 1 deste documento (vide imagem acima), basta clicar em cima do nimero do processo e

clicar no icone “Ordenar Arvore do Processo” ! Na tela “Ordenar “Arvore do Processo”,

. . L8 (2 . o Salvar
basta ordenar os arquivos clicando nas setas ' ou 9 e depois no botdo .

Ordenar Arvore do Processo

Protocolos:
Dispensa de Licitacio - Formuldrio de Solicitagio DCCL - CONTRATOS E CONVENIOS 0036569 =
Comunicacdo Interna 2 (0036582) &
Anexo Procedimento do Contrato Padrio (0038654) hd

Anexo Contrato Preenchido - W Moitinho (0037403)
Anexo Orcamento W M Moitinho (0036591)

Anexo Orcamento R & R Virtual Informatica (0036593)
Anexo Orcamento Global Informatica (0036594)

Certid3o Certidio FGTS (0036598)

Certiddo Certiddo Trabalhista (0036599)

Certidao Certiddo Municipal (0036602)

Certid3o Certiddo Estadual - Débitos Tributdrios (0036600)
Certidao Certiddo Federal - Trubutos e Divida Ativa (0036601)
Anexo Comprovante Situagdo Cadastral (0036603)

Anexo Comprovante Bancario (0036604)

Anexo Documento Representante (0036605)

Anexo Documento JUCEB (0036606)

Anexo Requerimento Empresario MEI (0036607)
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142 PASSO: Apds a inser¢do do ultimo documento, enviar o processo SEl a Unidade correspondente, neste caso
para a Diretoria de Contratos, Convénios e Licitacdes para a andlise de conformidade.

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

campo “Unidades” = DCCL e selecionar a opgdo “DCCL — APOIO TEC E ADM — DIRETORIA DE CONTRATOS,

CONVENIOS E LICITAGOES” e depois clicar no botdo _

Enviar Processo

Coe D

Processos:
19.09.02328.0008442/2020-12 - Dispensa de Licitagdo Com Contratos Padronizados

Unidades:

Mostrar unidades por onde tramitou

[ A URIA LD UM AlURS, ALU
DCCL - FISCALI%&[}ED CONTRATOS - CDDRDEN&QED DE FISC&LIZ)’\Q.&D DE CONTRATOS - DIRETORIA DE CONTRATOS, QDNVENIDS E LICITA[;E]ES |
DCCL - LICITACOES - APOIO ADM - COORDENACAO DE LICITACOES - DIRETORIA DE CONTRATOS, CONVEMIOS E LICITACOES

DCCL - LICITACOES - COORD - COORDENADOR DE LICITACOES - DIRETORIA DE CONTRATOS, CONVENIOS E LICITACOES
1 Manter processd aberto na unidade atual

[] Remover anotacio

[] Enviar e-mail de notificacio

Retorno Programado }

() Data certa

() Prazo em dias

Apds todo o tramite do processo, que inclui: a inser¢do das informacgGes orcamentdrias, a autorizacdo da Unidade
Gestora, a Autorizacdo da SGA, a disponibilizacdo do Contrato e Portaria (vide item “Como se faz?” da Base de
Conhecimento), e de posse (via Sistema) do Contrato Assinado pelo Usudrio Externo (Contratante), apds a
assinatura do Superintendente, o Solicitante devera encaminhar o referido processo para Unidade = DCCL —
APOIO TEC E ADM - DIRETORIA DE CONTRATOS, CONVENIOS E LICITAGOES (vide 152 Passo), para que esta
providencie a publicacdo do instrumento contratual.

Por fim, apés a publicacdo do resumo do Contrato no Didrio de Justica Eletrénico — DJE e da Portaria, a DCCL
anexard os arquivos em PDF no processo e encaminhara para o Solicitante proceder com o envio do mesmo para
pagamento.
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