MANUAL DE AQUISICOES DE MATERIAL DE CONSUMO OU MATERIAL PERMANENTE
ATRAVES DE SRP DO IFSP

O Processo de licitagdo deverd ser feito através do sistema SUAP e devera conter os seguintes
documentos, na ordem abaixo:

1. DFD - Documento de Formalizagdo de Demanda
2. Planilha de aquisi¢des conforme modelo no SITE

Todos os documentos devem ser inseridos no SUAP.
FAZENDO DOCUMENTOS NO SUAP.

1. Documento de formalizacdo de Demanda

No DFD inicial devera constar: Objetivo, justificativa, quantidade, previsao de prazo para
utilizacdo, Equipe de planejamento e devera conter a aprovagdo do Diretor da area solicitante.

Abrir o sistema SUAP, selecionar a aba Documentos/Processos.

€ Inicio - SUAP: Sistema Unificado de Administragéo Publica - Google Chrome o e = I
<« C ()Y @ suspifspedubr a % * @ :
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Apds selecionar a pasta adicionar documento de texto.

€ Documentos de Texto - SUAP: Sistema Unificado de Administracdo Publica - Google Chrome =& =]
< C (Y & suapifsp.edu.br/admin/documento_eletronico/documentotexto/Zopcao=1 Qa w * @
G Google {_ Fazerloginno Canv.. W Aimportanciada m.. @ Portal de Servicosd.. @ Nova guia Ar-condicionado Pe... @ PecasProAr @ Pecaspara ArCond.. 96 Outras Pecas - ArC.. »

Inicio » Documentas de Texto

Documentos de Texto / © Ajuca
FILTROS

Tetim Agrupamento: Campus Dono: Setor Dono
Ir Meus Documentos A Todos v Todos v
# IN[clo Tipo Nivel de Acesso: Situagao:
Todos v Todos v Todos A

2018 2019 2020

1 2 3 4 Mostrando 113 Documentos de Texto  Mostrar tudo

Processos Eletrénicos >

Setor Tipode Situacdodo  Nivelde Data de
# Dono Documento e Assunto Documento Acesso Autor Crlacio
Processos Fisicos >
cPA- . Solicitagao de material ; o Simone  22/02/2019
Gerenciamento de Permissées Q gpg Memorande  Documento 2350 permanente. L Publica | | heiphino | 15:05
£1 ENSING a T Termo Documento 9854 TERMO DE APOSTILAMENTO Concluido | Publico E“E“‘g;‘fm 220501
il EXTENSAQ o - Minuta de apostilamento - ; . Simone  22/05/2019
QA 5o | Termo Documento 9955 contrato ne 0127012016 Concluido Piblico | o o | 17:50
o i
4=+ GESTAO DE PESSOAS Q = 06/
on ) Aquisicio de material de consumo - © | Simone  03/06/2019
i %SG | Offcio Documento 11244 e Rascunho | Pablico | pTiohe 00
= ADMINISTRAGAO .

Na tela seguinte, vocé devera escolher o tipo de documento, o modelo do documento, o nivel
de acesso e o assunto.

O tipo de documento serd Demanda Geral
O modelo do documento: Documento de formalizagao de demanda -DFD

O nivel de acesso serd sempre PUBLICO. Os niveis restrito e sigiloso, s3o usados para outras
finalidades, geralmente ligadas ao servidor ou a processos administrativos.

O assunto serd sempre - Plano de aquisi¢des de material de consumo ou material permanente
e a area solicitante.

Ex.: Plano de aquisi¢des — Material de Consumo - Departamento de Manutencao.

Apds isso, clicar na tecla salvar.

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto

Adicionar Documento de Texto

Tipo do Documento: Demanda Geral

Modelo: *

Nivel de Acesso: *

Documento de Formalizag3o de Demanda - DFD

Hipétese Legal:
A hipdtese legal 50 € obrigatoria para documentos sigilosos ou restritos
Setor Dono: *
Se o setor desejado nio esta listado, solicite permisséo ao chefe desse setor

Assunto:*
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Apds salvar o documento, aparecera a seguinte tela.

Rascunha | Piiblica

Documento 213770

Remaover

Visualizagdo do Documento (0.07 MB)

(1 1] Ministério da Educacdo
EHE _ INSTITUTO FEDERA Instituto Federal de Educag3o, Ciéncia e Tecnologia de S3o Paulo

L
NN pE EDUCAGAD, CIENCIA E TECNOLOGIA
EE S50 Paulo Campus Sdo Paulo

DIRETORIA ADJUNTA DE ADMINISTRACAC
Documento 213770

DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DA DEMANDA - DFD

Instituicio: Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Campus: | ca %0 Paul
it Tecnologia de $%o Paulo - IFSP PUS: | Campus S3o Paulo

e DAA-SPO - DIRETORIA ADJUNTA DE ADMINISTRACAC

Requisitante: e

Responsavel Matricula

pela Simone Mendes Delphine SIAPE:

Demanda: .

E-mail: Telefone: | (11) 2763-7539 (ramal: 539)

Objeto da

futura

P

Serd aberto um documento com uma numeracgdo que sera sequencial do sistema e ndo do
departamento, entdo é importante anotar essa numeracao pois vocé podera salvar e abrir em
outro momento o mesmo documento.

Ex. Documento 213770

Apds isso, devera editar o documento e preencher os seguintes campos:

a.

>S@ ~ o

No campo, matricula do Siape, entenda-se CPF, pois sera obrigatdrio paraa o ETP
digital;

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

O campo telefone devera ser preenchido caso ndo carregue nenhuma informacao,
favor informar também um celular;

O Objeto da futura contratacdo devera ser claro e objetivo. Ex. Consumo — material de
manutencdo elétrica;

Devera ser inserida, uma quantidade de itens a serem licitados;

Informar uma data para a utilizacdo dos materiais;

Indicar um responsével pelo Ateste e/ou pela fiscalizacdo;

Indicar também uma equipe para compor o planejamento na contratagao;

Apds a confeccdo do novo documento, o responsdvel devera concluir o mesmo.

Apds a conclusdo, o documento devera ser assinado e solicitada a assinatura do diretor
responsavel pelo departamento.
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Inicio » Documento 213770

| conciviso | pasiica

Documento 213770

Visualizagio do Documento (0.07 MB)

Ministério da Educagdo

1 INSTITUTO FEDERAL Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Sdo Paulo
==- gj:g:\ﬁ:giu, CIENCIA E TECNOLOGIA Campus Sdo Paulo
DIRETORIA ADJUNTA DE ADMINISTRACAO

Documento 213770

DOCUMENTO DE FORMALIZAGCAO DA DEMANDA - DFD

Instituicéo: Instituto Federal de Educagio, Ciéncia e e S50 Paul
b Tecnologia de S3o Paulo - IFSP SHLEE Ampus sa0 Faule
et DAA-SPO - DIRETORIA ADJUNTA DE ADMINISTRACAD
Requisitante: T
Responsavel . ‘ Matricula
pela Simone Mendes Delphino SIAPE:
Demanda: "
E-mail: Telefone: | (11) 2763-7539 (ramal: 539)
Objeto da

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

Inicio » Documento 213770 » Conteudo documento » DEMANDA N*® 1/2021 - DAA-SPO/DAD-SPO/VDG-SPO/DRG/SPO/IFSP

| Assinado | Piblico

DEMANDAN: 1/2021- DAA-SPO/DAD-

SPO/VDG-SPO/DRG/SPO/IFSP

Solicitacio das Assinaturas

e—‘]’isualizagén do Documento (0.07 MB)

onm Ministério da Educagdo
EHE _ INSTITUTO FEDERAL Instituto Federal de Educag3o, Ciéncia e Tecnologia de S3o Paulo
==- g;:s:jsciu. CIENCIA E TECNOLOGIA Campus S3o Paulo

DIRETORIA ADJUNTA DE ADMINISTRACAO

DEMANDA N.2 1/2021 - DAA-SPO/DAD-SPO/VDG-5PO/DRG/SPO/IFSP

DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DA DEMANDA - DFD

Institulcdo: Institute Federal de Educacio, Ciéncia e Campus: | i o Paul
Gk Tecnologia de S3o Paulo - IFSP PUS: | Campus S0 Paulo

elol DAA-SPO - DIRETORIA ADJUNTA DE ADMINISTRACAQ

Requisitante: it

pReelsaponsaVEI Simone Mendes Delphino LSES

s i SIAPE:

Apds isso, devera ser aberto um processo no SUAP.

Neste caso, vocé pode fazer isso na propria tela do documento eletronico, utilizando a aba
Criar Processo.

Solicitamos ainda que os documentos sejam compartilhados com os seguintes setores: CLC-
SPO, DAA-SPO E DAD-SPO.

Apds isso, devera ser criado um novo processo no SUAP.
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Inicio » Documento 213770 » Conteudo documento » DEMANDA N* 1/2021 - DAA-SPO/DAD-SPO/WDG-5PO/DRG/SPO/IFSP

| Finalizado | Piblico

DEMANDAN- 1/2021 - DAA SPO/DAD:
SPO/VDG-SPO/DRG/SPO/IFSP /

Solicitagao das £

inaturas

Visualizagdo do Documento (0.07 MB)

onm Ministério da Educacdo
HE _ INSTITUTO FEDERAL Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Sdo Paulo
==. ?;;,E';‘:jgc‘“' CIENCIA E TECNOLOGIA Campus S3o Paulo

DIRETORIA ADJUNTA DE ADMINISTRACAO

DEMANDA N.2 1/2021 - DAA-SPO/DAD-SPO/VDG-SPO/DRG/SPO/IFSP

DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA - DFD

Instituicéo: Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Campus: | Campus 530 Paulo
Gao: Tecnologiz de Sdo Paulo - IFSP pus: P!

ety DAA-SPO - DIRETORIA ADJUNTA DE ADMINISTRACAQ

Renuigitanta: a -

CRIANDO UM PROCESSO NO SUAP.
Ao adicionar um processo eletrénico, vocé precisara de algumas informacgdes.

No campo Interessados, sempre preenchemos com o CNPJ do campus Sdo 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 facilitard o acesso ao processo, uma vez que, em qualquer movimentacdo do processo
vocé recebera um email automatico, informando que houve alguma tramitacdo do processo.

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

Adicionar Processo Eletronico @ Hiva

Tipo de Processo: * @

Assunto-*

i EXTENSAQ Nivel de Acesso-*

4% GESTAODE PESSOAS

Hipé

Setor de Criacao- *
= CENTRAL DE SERVICOS

Apds isso, devera ser informado o tipo de processo.
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Nos casos de compras devera ser sempre: “Licitacdo: Aquisicao de Atas vigentes Gerenciador
e Participante.

O assunto devera ser: Aquisicdo de material de Consumo ou permanente - Descrever o
Objeto.

Ex.: Aquisicdo de material de consumo — manutencdo de instalacOes elétricas.

O nivel de acesso sera SEMPRE PUBLICO, pois processos restritos e sigilosos ndo poderio ser
visualizados, a ndo ser pelo solicitante ou pelo departamento em que ele esta.

Os processos de compra sdo publicos, de acordo com os principios da administracdo publica.

Inicio » Processos Eletranicos » Adicionar ProcessoEletronico » Processo

Em tramite

Processo 23306.003426.2021-19 >
O D CID G20 CED CEmmd

Dados Gerais

Setorde Origem: SPO-DAA-SPO Nivel de Acesso: | Piblico

Tipo:  Licitacao: Aquisicao atas vigentes - Gerenciador e Participante
Assunto:  Aquisigio de material de consumo - ManutengZo instalagties elétricas

|nteressados: - 1fsp - Campus 5o Paulo

Datado Cadastro:  09/08/2021 18:54:33 por Simone Delphino Ultima Modlficagio: 09/08/2021 18:54:33 por Simone Delphino

Nimero

Protocolo: 23306.003426.2021-19

Documentos 1

o e

‘Bemanda Geral: DEMANDA N° 1/2021 - DAA-SPO/DAD-SPO/VDG-SPO/DRG/SPO/IFSE,
Para manuar

Nivel de Acesso: Incluido por: Assinado por:
o Simone Delphino em Simone Delphino
e mone Delp p
| uaee 09/08/2021 18:54:50

O Setor de Criagdo serd aquele em que o solicitante estiver alocado.

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

Apds isso, salvar o processo.

Isso gerara um numero de processo, onde os demais documentos deverdo ser inseridos.
Note que o Oficio inicial ja consta no processo, portanto, ndo é preciso anexa-Lo.

Apds adequacgdo do texto, o mesmo devera ser concluido, assinado e finalizado.

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

2. PLANILHA DE AQUISICOES

Na planilha de aquisi¢Ges, vocé devera informar quais sdo os itens que o Departamento tem
interesse em adquirir e em qual quantidade.

A planilha devera ser inserida no SUAP, podendo ser um documento interno como um Oficio
ou um documento externo.
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Para utilizar a Planilha como um documento interno, vocé devera abrir um documento
eletronico no SUAP, onde o tipo de documento devera ser Oficio e o modelo sera Oficio Geral
de guarda ndo permanente.

No Campo assunto, devera ser utilizado Aquisicdo SRP no. xx/xxxx. Consumo ou Permanente —
Tipo de material.

O modelo da planilha esta no site do Campus / Licitacdes e contratos/Manuais e modelos.

Caso a opgao seja pelo Documento externo, a planilha devera ser assinada e inserida no SUAP.

COMO SABER QUAIS SRPs ESTAO VIGENTES?

Vocé pode saber quais SRPs estdo 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

IFSP N . -
Tomada de Pregos Funcionarios Terceirizados RDC Plano Anual de Contratagdes
Campus Pregdo eletronico Dispensa de licitagdo
Reitoria

0O que & SRP?

Administracéo - - . . - -
srae E um sistema de aquisicBo de bens e contratac8o de servigos, realizado por meio de uma Unica

Planejamento e licitacéo, na modalidade de concorréncia, em que as empresas, concordande em fornecer nas
Desenvolvimento mesmas condicdes do 1° colocado, disponibilizam os bens & Servicos a precos e prazos registrados
Institucional em Atfa especifica e que, a aquisicio ou contratacdo é feita quando melhor convier aos
Ensino orgaos/entidades que integram a Ata.

Extensdo - O que é SRP? - Perguntas e respostas

Pesquisa e Pds-

Graduagdo 1. Legislagao

= Decreto n® 7.892/2013 e atualizagbes - Regulamenta o Sistema de Registro d
= |nstrugdo Normativa 2014 - Dispde sobre o remanejamento das quantidades
= Lein®13.797/2020 - Dispde sobre enfrentamento de medidas para satde plblica (COVID

Inova - Agéncia de
Inovagao

Unidade Embrapii

Conselhos

2. Cronograma, Manuais e Modelos Internos - Elaboragdo, participacdo e gestdo das atas do IFSP
Horario de
Atendimento = (Cronograma SRP

. = Fluxos, roteiros e manuais SRP
Transparénciz - = Modelos para a montagem dos processos

Documentos

Relacdes
Internacionais 3. Planilha Status SRP

A Planilha Status SRP retine todas as informacdes sobre os processos das licitagdes realizadas, e a realizar,
pelo Sistema de Registro de Pregos no IFSP.

NAVEGAR POR PERFIL i _ _
= Planilha de Status SRP

Aluno
Servidor 4. Planilha de Processos de Gestao de Ata - Alteragdo / Reequilibrio / Liberagdo do Compromisso
Comunidade APlanilha de Processos de Gestdo de Ata redne as informagdes dos processos abertos pelo IFSP, a pedido dos

A DAD em conjunto com a DAA e a CLC, esta trabalhando para disponibilizar uma planilha com
os valores ja homologados

Enquanto esta ndo é disponibilizada, vocé devera consultar no site do Compras
governamentais, no link abaixo: https://www2.comprasnet.gov.br/siasgnet-
atasrp/public/principal.do
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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

11/08/2021 17:53:54

/ Pesquisar Fonecimento

Na préxima tela, devera ser informado o n2 da UASG da Reitoria que é: 158154 e o n2 da
Licitagdo: xx/ano

Ambiente: PRODUGAC Pesquisar Licitagdo SRP

* N° da UASG * Nome da UASG
[ oeise) ( ) Q
N° da Licitacéo Ano da Licitac&o
( 34/ 1| 2020

Modalidade de Licitag&o (] Considerar apenas as licitagdes com atas vigentes

[T] Concorréncia
(] Pregao

Pesquisar ] Limpar ]
4

[

Em seguida, vocé devera selecionar a licitagdo e na proxima tela apareceram os itens que
compdem a licitagdo.

Para saber o valor vocé deverd selecionar o item pretendido e selecionar a aba Fornecedor do
item
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Srgao UASG Gerenciadora

26439 - INST.FED.DE EDUC.,CIENC.E TEC. DE SAO PAULO 158154 - INST.FED.DE EDUC.(
Jodalidade de Licitacdo Modo de Disputa N? da Licitac&o N° da IRP N° do Processo
Pregé&o Eletronico Aberto 00034/2020 00034/2020 233050029782020
4% do ltem Tipo do ltem Tipo de Objeto do Item ltem

1 Material Bens Comuns 53171 - Bateria n&o recarregavel

Jescricdo Detalhada

BATERIA 9V NAQO-RECARREGAVEL ALCALINA - TENSAO NOMINAL 9V; PROTECAO ANTIVAZAMENTOS; APLICAGCAO: EN
SER NOVA, EM EMBALAGEM LACRADA DO FABRICANTE CONTENDO A DATA DE VALIDADE, QUE DEVE SER DE, NC
MATERIAL NO IFSP. REFERENCIA DAS CARACTERISTICAS TECNICAS: PRODUTO SIMILAR OU SUPERIOR AS MARCAS |

Quantidade Publicada Unidade de Fornecimento
1253 Unidade
Solicitagdes do Item UASGs do ltem Formecedores do ltem
Quantidade Homologada Data da Assinatura da Ata Vigéncia da
1253 02/10/2020 02/10/2020

Apds isso, vocé deverd inserir na planilha o valor unitdrio homologado do item.

Caso ao consultar o portal de compras do governo ndo tenha nenhum fornecedor classificado
é porqgue o item foi cancelado na licitagao.
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