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1 - Qual o objetivo deste documento?

Orientar o uso do formulario eletrénico “Comissdo de Licitagdo” pelos responsaveis designados de cada setor,
segundo a Portaria n° 1345 de 30/07/2001, a constituir e solicitar a homologagdo de nomeagdo de servidores para uma

Comissao de Licitacao.

2 - Como eu acesso o formulario eletronico?

Para realizar uma solicitag@o através de formularios eletronicos, € necessario ter acesso ao Portal Corporativo do

SGP-e. Por isso, caso ainda ndo esteja cadastrado, acesse http://sgpe.sea.sc.gov.br/atendimento, va a Cadastro de Usuario

no Portal e siga os passos solicitados pelo sistema. Para mais informacdes, ligue 0800 648 1500.

Depois de realizado o devido cadastro no Portal Corporativo, proceda com os seguintes passos:

1. Acessar a aba “PATRIMONIO, BENS MAT. E SERVICOS”.
2. Clicar em ‘Comissdo de Licitagdo’
3. Acessar o Portal com seu Login e senha, observe a Figuras 1.
4. O sistema busca as informagdes do usuario e verifica o CPF/CNPJ e vinculo, clicar em “Proximo” (Figura 2)
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Figura 1 — Acesso ao formuldrio eletrénico > Login e senha.
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Figura 2 — confirmagdo de CPF/CNPJ e vinculo



GOVERNO DO ESTADO DE SANTA CATARINA
SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO - SEA

omo eu devo preencher este formulario?

O formulario foi programado para seguir as normas relativas as comissdes de licitagdo, citadas no inicio do

formulario como “Orientagdes para Preenchimento”, observe na Figura 3.

PATRIMONIO, BENS
MAT. E SERV.

L

» Comisséo de Lictacio

PATRIMONIO, BENS MAT. E SERV. - Comiss#o de Licitagdo

Orientacdes para Preenchimento

1-0 art. 51 da Lei Federal 8.666/93 estabelece que as comissdes permanentes e especiais terdo, no minimo, trés (03) membros, sendo pelo menos dois deles pertencentes
20 Quadro de Pessoal Efetivo.

2 - A Administracdo Estadual estabelece esse quantitativo como regra para a composicdo das comissdes de licitagdo. Ou seja, trés (03) membros titulares, dos quais dois (02),
necessariamente serdo servidores efetivos, admitindo-se, portanto, apenas um (01) servidor comissionadao.

3 - A Administragdo Estadual admite a designacdo de 01 (um) até 02 (dois) suplentes. Em caso de opgdo por 02 (dois) suplentes, um deles deverd ser, obrigatoriamente,
servidor efetivo.

4 -0 § 409, do art. 51 da Lei Federal 8.666/93 veda a reconducdo da totalidade dos membros para a mesma comissdo no periodo subsequente.,

5 - As excegdes & regra, tais como mais de uma comissdo permanente e ampliacdo de nimero de membros, deverdo ser submetidas, mediante exposigdo de motivos, &
apreciacdo da SEA/DGMS.

6 - A designacdo de comissfes especiais também deverdo ser submetidas & apreciacdo da SEA/DGMS, mediante exposigdo de motivos.

7 - Na minuta devera constar apenas o nome completo e a matricula (com todos os digitos) do servidor designado. S3o desnecessarias outras informagdes tais como cargo,
érgdo de origem, etc... Salvo quando se tratar de comiss3o formada por representantes de diversos érgdos da Administrag3o Estadual.

Figura 3 — Primeira parte do formulario eletronico > Comissdo de Licitagdo > Orientagdes para Preenchimento.

e Campo “Tipo de Comissdo”: devera ser definido um dos tipos de comissdo. No caso de ser selecionada
“Especial”, no campo “Exposi¢do de Motivos”, aparecera com um asterisco, indicando campo obrigatorio,

onde deverdo ser informados os motivos de formacdo da comissao (figura 4)

PATRIMONIO, BENS MAT. E SERV. - Comisséo de Licitagdo

' permanente

Membros da Comissdo

Funcdo CPF Vincule Matricula Nome Cargo Orgdo Relacdo de Trabalho

22

v

Quantidade de registros: 0

Exposicdo de Motivos
Inicio Vigém:ia:|:
Portaria anterior revngada:':
Data inicio portaria a il AT ada:': Data fim portaria anterior revngada:':

Exposicdo de motivos™:|

Figura 4 — Selegdo do tipo de comissdo e Exposi¢do de motivos.

e Membros da Comissdo: Ao adicionar os membros da comissdo, observe que ha um combo com as
seguintes alternativas de tipo de membros da comissdo: Suplente, Titular, Titular/Presidente e Titular/Sub

Presidente, como indica a Figura 5.
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Tipo de Comissdo

. Especial ® permanente

Membros da Comisséo

Funcdo CPF Vinculo Matricula Nome
& | Suplente v

Titular
Titular/Presidente
Titular/Sub Presidente

Quantidade de registros: 1

Cargo Orgdo Relacdo de Trabalho

Figura 5 - Selecdo do tipo de membro da comissdo

Observagao: Ao escolher e adicionar membros que ndo atendem as regras, o sistema indica o erro.

e Exposicio de Motivos: logo abaixo do quadro dos Membros da Comissdo, preencha a “Exposicdo de

Motivos”, com a data do inicio da vigéncia, o nimero da portaria anterior revogada, data inicio portaria

anterior revogada, data fim da portaria anterior revogada e se for comissao especial, exposi¢do de motivos.

Observe a figura 6.

PATRIMONIO, BENS MAT. E SERV. - Comisséo de Licitagio

Tipo de Comissao

(& Especial ® permanente

Membros da Comissdo

Funcdo CPF Vinculo Matricula Nome
& | Titular ;EIEIEI 000.000-00 0 0393645 GUILHERME
-] .T\tu\ar .v 000.000.000-00 0 0380782 ANDREA
& .Suplente ~+ 000.000.000-00 L] 0219467 WANUSA
| suplente "+ 000.000.000-00 o 0951138  LUIZ

Quantidade de registros: 5

Exposicdo de Motivos
Inicio vigénciazzg/p1/2012
Portaria anterior rEVDgBdB:'nnznnjéDllr
Data inicio portaria anterior revogada*:izn’,-m',;zgm

Exposicao de motivos:|

Cargo Orgao Relacdo de Trabalho

GESTOR PUBLICO\ANALT!SEA Efetivo

CONSULTOR TECNICO  SEA Comissionado 3
GESTOR PUBLICO\ANALI!SEA Efetivo 15
CONSULTOR TECNICO  SEA Comissionado

Data fim portaria anterior revogada*:30/01/2011

Figura 6 — Tela da comissdo corretamente preenchida e Exposi¢do de Motivos

e Tabela de Anexos: Apos preencher a Exposi¢do de Motivos, logo abaixo temos o quadro “Anexos” onde

vocé poderd, se for necessario, adicionar documentos digitalizados na seguinte seqiiéncia:

1. Acione o botdo Adicionar aparecera o campo em cor amarela, Figura 7;

2. Acione o botdo Procurar, o formulario abrira a tela para vocé€ procurar nos arquivos dos

documentos a anexar, observe as Figura 7 e Figura §;

3. Se houver a necessidade de cancelar a escolha vocé pode acionar o botdo ao lado, neste

momento a linha ficara com cor rosada, Figura 9.

4. Depois de preenchido corretamente o formulario acionar o botdo Salvar.
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Exposicdo de Motivos

Inicio vigéncia:znmljgmg
Portaria anterior revogadazpn200/2011
Data inicio portaria anterior revogada*:/20;01;2011

Quantidade de registros: 2

Data fim portaria anterior revogada*:
Exposicio de motivos:|
Anexos
Titulo* Caminho* Upload* 2
& Pregéu Presencial C:\fakepath\Analise de eficiencia e eficacia do Pregdo Presencial ENEGEP2/ Procurar... :>§,- b |
] Procurar... v
1 _

4
Figura 7 — Adigdo de anexos
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EREIES 22 Publico em 'nkseanl’ (T:)
r’! p 2%, Ususrio em 'ntseall|Usuarios' (1U:)
- S grupo em mikseall’ (V)
Desktop
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documentos
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i Nome do arquive: I ﬂ Abrir |
Arquivos do tipo |Tndns oz Arquivos %] _Ll Cancelar i
=
Figura 8 — Tela de escolha de arquivos
Anexos
Titulo* Caminho* Upload*
4 Pregdo Presencial C:\fakepath\Analise de eficiencia e eficacia do Pregdo Presencial ENEGEP2! Procurar... (¢ &
% PREGAO SERVICOS C:\fakepath\1349_ARTIGO_PREGAO_SERVICOS_CONTINUADOS.pdf Procurar...

Quantidade de registros: 2

Figura 9 — Exclusdo de documentos

Apos preenchidas todas as informagdes, clique em “Salvar”. O sistema ird confirmar o envio do formulario e

mostrar o nimero do processo (figura 10).

PATRIMONIO, BENS MAT. E SERV. - Comissé#o de Licitagio

) Processo cadastrado com sucesso

Himero: SEA 000000982012
Data de entrada: 23/01/2012
Assunto: Comizsde de Lictacio

Wocé podera acompanhar o andamento deste Processo/Documento através do item “Meus Proces:

05"

Figura 10 — Comissdo de Licitagdo > Confirmagdo de cadastro




GOVERNO DO ESTADO DE SANTA CATARINA
SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO - SEA

4 — Como este processo ¢ tramitado na SEA?

O processo de solicitacdo de formagdo de Comissdo de Licitagdo segue o fluxo indicado abaixo na figura 10.

Fluxo do Processo Comissao de Licitacio na SEA
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Figura 10 - Fluxo Processo Comissdo de Licita¢do SEA



