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1 - Qual o objetivo deste documento? 

  
Orientar o uso do formulário eletrônico “Comissão de Licitação” pelos responsáveis designados de cada setor, 

segundo a Portaria nº 1345 de 30/07/2001, a constituir e solicitar a homologação de nomeação de servidores para uma 

Comissão de Licitação.  

 

2 - Como eu acesso o formulário eletrônico? 

 
Para realizar uma solicitação através de formulários eletrônicos, é necessário ter acesso ao Portal Corporativo do 

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

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

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

1. Acessar a aba “PATRIMÔNIO, BENS MAT. E SERVIÇOS”. 
2. Clicar em ‘Comissão de Licitação’ 
3. Acessar o Portal com seu Login e senha, observe a Figuras 1. 
4. O sistema busca as informações do usuário e verifica o CPF/CNPJ e vinculo, clicar em “Próximo” (Figura 2) 

 

 
Figura 1 – Acesso ao formulário eletrônico > Login e senha. 

 
Figura 2 – confirmação de CPF/CNPJ e vínculo 
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3 - Como eu devo preencher este formulário?  

 
O formulário foi programado para seguir as normas relativas às comissões de licitação, citadas no inicio do 

formulário como “Orientações para Preenchimento”, observe na Figura 3. 

 
Figura 3 – Primeira parte do formulário eletrônico > Comissão de Licitação > Orientações para Preenchimento. 

 
• Campo “Tipo de Comissão”: deverá ser definido um dos tipos de comissão. No caso de ser selecionada 

“Especial”, no campo “Exposição de Motivos”, aparecerá com um asterisco, indicando campo obrigatório, 

onde deverão ser informados os motivos de formação da comissão (figura 4) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 4 – Seleção do tipo de comissão e Exposição de motivos. 

 

• Membros da Comissão: Ao adicionar os membros da comissão, observe que há um combo com as 

seguintes alternativas de tipo de membros da comissão: Suplente, Titular, Titular/Presidente e Titular/Sub 

Presidente, como indica a Figura 5. 
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Figura 5 - Seleção do tipo de membro da comissão 

 

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

 

• Exposição de Motivos: logo abaixo do quadro dos Membros da Comissão, preencha a “Exposição de 

Motivos”, com a data do inicio da vigência, o número da portaria anterior revogada, data início portaria 

anterior revogada, data fim da portaria anterior revogada e se for comissão especial, exposição de motivos. 

Observe a figura 6. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Figura 6 – Tela da comissão corretamente preenchida e Exposição de Motivos 

 

• Tabela de Anexos: Após preencher a Exposição de Motivos, logo abaixo temos o quadro “Anexos” onde 

você poderá, se for necessário, adicionar documentos digitalizados na seguinte seqüência: 

1. Acione o botão Adicionar aparecerá o campo em cor amarela, Figura 7; 

2. Acione o botão Procurar, o formulário abrirá a tela para você procurar nos arquivos dos 

documentos a anexar, observe as Figura 7 e Figura 8; 

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

momento a linha ficará com cor rosada, Figura 9. 

4. Depois de preenchido corretamente o formulário acionar o botão Salvar. 
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Figura 7 – Adição de anexos 

 

 
Figura 8 – Tela de escolha de arquivos 

 

 
Figura 9 – Exclusão de documentos 

Após preenchidas todas as informações, clique em “Salvar”. O sistema irá confirmar o envio do formulário e 

mostrar o número do processo (figura 10). 

 
Figura 10 – Comissão de Licitação > Confirmação de cadastro 
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4 – Como este processo é tramitado na SEA? 

 

O processo de solicitação de formação de Comissão de Licitação segue o fluxo indicado abaixo na figura 10. 
 

Fluxo do Processo Comissão de Licitação na SEA 

 

 
Figura 10 - Fluxo Processo Comissão de Licitação SEA 

 

 

 

 

 

 


