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MANUAL DE AQUISIÇÕES DE MATERIAL DE CONSUMO OU MATERIAL PERMANENTE 

ATRAVÉS DE SRP DO IFSP 

O Processo de licitação deverá ser feito através do sistema SUAP e deverá conter os seguintes 

documentos, na ordem abaixo: 

 

1. DFD - Documento de Formalização de Demanda 

2. Planilha de aquisições conforme modelo no SITE 

Todos os documentos devem ser inseridos no SUAP. 

FAZENDO DOCUMENTOS NO SUAP.  

1. Documento de formalização de Demanda 

 

No DFD inicial deverá constar: Objetivo, justificativa, quantidade, previsão de prazo para 

utilização, Equipe de planejamento e deverá conter a aprovação do Diretor da área solicitante.  

Abrir o sistema SUAP, selecionar a aba Documentos/Processos. 
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Após selecionar  a pasta adicionar documento de texto.

 

 

Na tela seguinte, você deverá escolher o tipo de documento, o modelo do documento, o nível 

de acesso e o assunto. 

O tipo de documento será Demanda Geral  

O modelo do documento: Documento de formalização de demanda -DFD 

O nível de acesso será sempre PÚBLICO. Os níveis restrito e sigiloso, são usados para outras 

finalidades, geralmente ligadas ao servidor ou a  processos administrativos. 

O assunto será sempre -  Plano de aquisições de material de consumo ou material permanente 

e a área solicitante. 

Ex.: Plano de aquisições – Material de Consumo -  Departamento de Manutenção. 

Após isso, clicar na tecla salvar. 
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Após salvar o documento, aparecerá a seguinte tela. 

 

Será aberto um documento com uma numeração que será sequencial do sistema e não do 

departamento, então é importante anotar essa numeração pois você poderá salvar e abrir em 

outro momento o mesmo documento. 

Ex. Documento 213770 

Após isso, deverá editar o documento e preencher os seguintes campos:  

a. No campo, matrícula do Siape, entenda-se CPF, pois será obrigatório para a o ETP 

digital; 

b. No campo e-mail, solicitamos que seja cadastrado o e-mail institucional;  

c. O campo telefone deverá ser preenchido caso não carregue nenhuma informação, 

favor informar também um celular; 

d. O Objeto da futura contratação deverá ser claro e objetivo. Ex. Consumo – material de 

manutenção elétrica; 

e. Deverá ser inserida, uma quantidade de itens a serem licitados; 

f. Informar uma data para a utilização dos materiais;  

g. Indicar um responsável pelo Ateste e/ou pela fiscalização;  

h. Indicar também uma equipe para compor o planejamento na contratação;  

Após a confecção do novo documento, o responsável deverá concluir o mesmo.  

Após a conclusão, o documento deverá ser assinado e solicitada a assinatura do diretor 

responsável pelo departamento. 
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Para que seja juntado aos autos do processo, é preciso finalizar o documento.  

 

 

Após isso, deverá ser aberto um processo no SUAP.  

Neste caso, você pode fazer isso na própria tela do documento eletrônico, utilizando a aba 

Criar Processo. 

Solicitamos ainda que os documentos sejam compartilhados com  os seguintes setores:  CLC-

SPO, DAA-SPO E DAD-SPO.  

Após isso, deverá ser criado um novo processo no SUAP. 
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CRIANDO UM PROCESSO NO SUAP. 

Ao adicionar um processo eletrônico, você precisará de algumas informações.  

No campo Interessados, sempre preenchemos com o CNPJ do campus São Paulo, que é : 

10.882.594/0002-46.  

Entretanto, para acompanhemento do processo, é interessante que o servidor solicitante, bem 

como, o Diretor do departamento também sejam cadastrados como interessados. 

Isso facilitará o acesso ao processo, uma vez que, em qualquer movimentação do processo 

você receberá um email automático, informando que houve alguma tramitação do processo.  

Portanto, o processo deve  ter mais de um interessado cadastrado. 

 

 

 

Após isso, deverá ser informado o tipo de processo.  
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Nos casos de compras deverá ser sempre: “Licitação: Aquisição de Atas vigentes Gerenciador 

e Participante.  

O assunto deverá ser: Aquisição de material de Consumo ou permanente -  Descrever o 

Objeto. 

Ex.: Aquisição de material de consumo – manutenção de instalações elétricas. 

O nível de acesso será SEMPRE PÚBLICO, pois processos restritos e sigilosos não poderão ser 

visualizados, a não ser pelo solicitante ou pelo departamento em que ele está.  

Os processos de compra são públicos, de acordo com os princípios da administração pública. 

O Setor de Criação será aquele em que o solicitante estiver alocado. 

EX.: Se o solicitante for do Departamento de elétrica, o setor será o DEL-SPO 

Após isso, salvar o processo. 

Isso gerará um número de processo, onde os demais documentos deverão ser inseridos. 

Note que o Oficio inicial já consta no processo, portanto, não é preciso anexá-Lo. 

Após adequação do texto, o mesmo deverá ser concluído, assinado e finalizado. 

Em seguida o referido documento deve ser anexado ao processo de compra. 

2. PLANILHA DE AQUISIÇÕES 

Na planilha de aquisições, você deverá informar quais são os itens que o Departamento tem 

interesse em adquirir e em qual quantidade. 

A planilha deverá ser inserida no SUAP, podendo ser um documento interno como um Ofício 

ou um documento externo.  
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Para utilizar a Planilha como um documento interno, você deverá abrir um documento 

eletrônico no SUAP, onde o tipo de documento deverá ser Ofício   e o modelo será Oficio Geral 

de guarda não permanente. 

No Campo assunto, deverá ser utilizado Aquisição SRP no. xx/xxxx. Consumo ou Permanente – 

Tipo de material.  

O modelo da planilha está no site do Campus / Licitações e contratos/Manuais e modelos. 

Caso a opção seja pelo Documento externo, a planilha deverá ser assinada e inserida no SUAP.  

 

COMO SABER QUAIS SRPs  ESTÃO VIGENTES? 

 

Você pode saber quais SRPs estão vigentes  consultando no site  da Reitoria, a planilha de 

Status SRP , através do link: https://www.ifsp.edu.br/component/content/article/125-

assuntos/administracao/administracao-botao/175-aquisicao-e-contratos   

 

A DAD em conjunto com a DAA e a CLC, está trabalhando para disponibilizar uma planilha com 

os valores já homologados 

Enquanto esta não é disponibilizada, você deverá consultar no site do Compras 

governamentais, no link abaixo:  https://www2.comprasnet.gov.br/siasgnet-

atasrp/public/principal.do 

 

https://www.ifsp.edu.br/component/content/article/125-assuntos/administracao/administracao-botao/175-aquisicao-e-contratos
https://www.ifsp.edu.br/component/content/article/125-assuntos/administracao/administracao-botao/175-aquisicao-e-contratos
https://www2.comprasnet.gov.br/siasgnet-atasrp/public/principal.do
https://www2.comprasnet.gov.br/siasgnet-atasrp/public/principal.do
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Na próxima tela, deverá ser informado o nº da UASG da Reitoria que é: 158154 e o nº da 

Licitação:  xx/ano 

 

 

Em seguida, você deverá selecionar a licitação e na próxima tela apareceram os itens que 

compõem a licitação.  

Para saber o valor você deverá selecionar o item pretendido e selecionar a aba Fornecedor do 

item  

. 
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Após isso, você deverá inserir na planilha o valor unitário homologado do item.  

Caso ao consultar o portal de compras do governo não tenha nenhum fornecedor classificado 

é porque o item foi cancelado na licitação.  


