Mapeamento do Processo de Aquisicao de materiais para licitagao
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1. Abertura de Processo no SUAP

a) Faca login no SUAP (https://suap.ifmt.edu.br) com sua matricula e senha. E clique
na opgcdo PROCESSOS ELETRONICOS, conforme apresentado na FIGURA 1.
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Figura 1: Tela acesso inicial do SUAP

b) Na tela de Processos Eletronicos clique em ADICIONAR PROCESSO ELETRONICO,
conforme indicado na Figura 2.
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Figura 2: Tela de Processos Eletrénicos

¢) Para adicionar um processo eletronico deve se preenchido as seguintes
informacdes:

Interessado, preencher com o nome, cpf, cnpj ou matricula SIAPE;

o Tipo de processo, sempre usar “administragdo: aquisicdo de materiais de
consumo e bens permanentes”;

e Assunto, deve ser colocado no minimo o que estd sendo comprado e para
qual setor e campus;

e Setor de Criacdo, selecionar qual setor deseja ser o criador do processo,
baseado nos acessos do seu perfil;

e Por fim SALVAR.
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Figura 3: Informagdes para criar processo

d) Ao criar um processo, aparecerd uma tela (figura 4) com a numeragdo e
informagdes do respectivo processo, anote, adicione aos favoritos ou memorize o
numero deste processo para facilitar quando precisar acessa-lo. O SUAP também
possui a opcdo ADICIONAR INTERESSADO para receber notificagdo sempre que
houver tramitagdo no processo.
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Figura 4: Tela de processo no SUAP
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2. Elaborar Documento Formalizacao de Demanda (DFD)

a) Na tela inicial do SUAP Cligue em DOCUMENTOS/PROCESSOS > DOCUMENTOS
(conforme figura 5);
b) Em seguida cliqgue em ADICIONAR DOCUMENTO DE TEXTO (conforme figura 5);
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Figura 5: Tela de Documentos do SUAP

c) Na tela de criagdo de documento (Figura 6), deve ser preenchido as seguintes
informacgdes:

e Tipo de Documento, selecionar Requerimento;

e Modelo, Documento de Formalizagdo de Demanda (DFD)

e Assunto, preencher com o que esta sendo comprado e para qual setor do
campus; por fim clique em Salvar.
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Figura 6: Tela de criagéo do DFD



d) Apds criar o rascunho da DFD, agora deve edita-lo, clicando em editar>texto,

conforme figura 7 e preenchendo os campos conforme figura 8 e 9 €10, tais como:

| rasico

INiCio

DOCUMENTOS/PY = Wisualizagdo do Documento {0.06 MB)

Documento 443632 e >

setor requisitante, nome do requisitante, n2 protocolo/nimero do
processo criado anteriormente, matricula SIAPE do requisitante, e-mail e
telefone;

objeto da aquisicdo, preencher o que esta sendo requisitado, ou a
natureza dos materiais quando for uma lista com varios itens;

justificativa: neste ponto deve ser descrito o motivo que levou a
necessidade de adquirir o material e qual o impacto da falta deste caso
nao seja adquirido;

Objetivo da Contratacdo, apresentar o que esta aquisicdo ird
alcancar/beneficiar;

Alinhamento com o planejamento estratégico, buscar no Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI) vigente, o objetivo estratégico em que
foi previsto esta aquisicao.

Se consta no Plano Anual de Contratacao, devera ser informado se ja esta
previsto e langado no Sistema de planejamento e gerenciamento de
Contratagdes (PGC);

Quantidade material/servico, definir a quantidade do material, unidade de
medida (litros, quilos, caixas, duzia etc) e a descricdo do mesmo;

Previsdao para se ter entregue os materiais;

Preencher Indicacdo para equipe de planejamento (requisitante sempre
serd o presidente da comissdo);

Indicar servidores do setor demandante que atuardao como fiscal técnico e
seu substituto;

Preencher os nomes, cargos e portarias de nomeagdo do requisitante e do
Diretor Geral do Campus (Reitoria somente para Reitoria);
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‘odelo: Documer
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Documento 443632

Documento de Formalizacio da Demanda
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Figura 8: DFD parte 1
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2.3.1 Consta no Plano Anual de Contratagio?

5. Definic3o da necessidade de elaborag3o ou n3o de Estudo Preliminar (ETP) e Mapa de Risco:

di a esta necessi Devido 2 resposta negativa

Declaro que realizei consulta 2o Setor de Almoxarifado, Patriménio e ao CAP/DAC/DAP quanto 2 existencia de processo para
stou i esta para providéncias necessarias.

Em vistas 2 agdo supracitada, solicito avaliago do DAP quanto a necessidade de elzboragdo dos Estudos Preliminares & mapa de risco.
Caso sejam necessérios indico os servidores abaixo para compor a comiss3o de planejamento representando a drea técnica e o setor requisitante.

Nome completo Siape Lotacio Composicao
Presidente - Demandante

Membro - Representante da Area Técnica

Az draz 8

Figura 9: DFD parte 2



Em vistas 2 agdo supracitada, solicito avaliacdo do DAF quanto a necessidade de elaboragdo dos Estudos Preliminares @ mapa de risco.
Caso sejam necessérios indico os servidores abaixo para compor a comiss3o de planejamento representando 2 drea técnica e o setor requisitante.

Nome completo Siape Lotagio

Composic3o

Presidente - Demandante

Membro- Representante da Area Técnica

Membro - Representante da Area Administrativa

6. Indicacio de servidores para fiscalizacio/frec do ial/servigo:

Solicitar gue os servidores indicados assinem em conjunto este documento, sinalizando que est3o cientes da referida indicagdo

Fiscal témnico ou responsavel pelo recebimento [ttular): Fiscal técnico ou avel pelo i [: i}
Nome completo MNome completo
Lotac3o/ Cargo/funcio Lotacio/ Cargo/funcio
Maticula Siape Maticula Siape
E-mail E-mail
Telefone Telefone
7 pela So da
Nome C do pelo Setor D
Cargo/funcio
Portaria n2 xxx, de oo

8. AprovagSo pelo O de D da UASG:

Aprovo a continuidade do processo para contratagdo do objeto.

lulio César dos Santos
Reitor do Instituto Federzl de Educacio Ciénciz & Tecnologia de Mato Grosso
Decrato Presidencial de 31/03,/2021

Figura 10: DFD parte 3

e) Apods preencher clique em salvar e visualizar, entdo revise o documento. Se estiver

correto Clique em Concluir.

f)  Apds concluir, ele deve ser assinado pelo requisitante e pelo Diretor Geral.

g) Apods assinado o documento, basta adicionar o mesmo ao processo que foi aberto

no inicio (figura 12), neste momento serd necessdrio o nimero do processo.
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Figura 11: Adicionar ao processo

3 Envio processo ao Almoxarifado



a) Apds insercdo do DFD ao processo, deve enviar o processo para o setor de
almoxarifado do campus para andlise de estoque.

b) Em caso de haver estoque, o processo sera arquivado. Em caso de necessidade de
aquisicdo, o setor de almoxarifado devolvera o processo ao setor demandante,
para demais procedimentos.

4 Pesquisa de Pregos

a) A pesquisa de pregos devera ser feita

A pesquisa de precos consiste em procedimento prévio e
indispensavel para a verificagdo de  existéncia de recursos  suficientes
para cobrir despesas decorrentes de contratacgdo publica.

Mediante a pesquisa de precos se obtém a estimativa de custos que

se apresenta como de fundamental importdncia nos procedimentos de
contratacao da Administracdo Publica, funcionando como instrumento
de baliza aos valores oferecidos nos certames licitatorios e  aqueles

executados nas respectivas contratagdes

A pesquisa devera ser realizada mediante a utilizacdo de um dos seguintes parametros, e
na ordem apresentada:

I. Portal de Compras Governamentais - www.comprasgovernamentais.gov.br;

I. pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletrénicos
especializados ou de dominio amplo, desde que contenha a
data e hora de acesso;

Il. contratacdes similares de outros entes publicos, em execugao
ou concluidos nos 180 dias anteriores a data da pesquisa de
pregos; ou

IV. pesquisa com os fornecedores.

RESSALVA: O campus utiliza-se para levantamento de pesquisa o sistema FONTE DE PRECOS,
para maiores informacdes entrar em contato com o DAP ou CLI do campus.

5 Planilha Estimativa de Pregos
a) ApOs levantamento de cotacbes/pesquisa de precos, devera ser preenchido a planilha
de estimativa, a qual encontra-se disponivel no link:

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1i 01ZQTyn-h-
zaELc3kxf4Q0vkul15Yw7VA8FL3kIf3Q/edit#gid=1899712889



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1i_01ZQTyn-h-zaELc3kxf4Q0vku15Yw7V48FL3kIf3Q/edit%23gid=1899712889
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1i_01ZQTyn-h-zaELc3kxf4Q0vku15Yw7V48FL3kIf3Q/edit%23gid=1899712889

OBS: Em caso de pesquisa realizada pelo sistema FONTE DE PRECOS, ja atende as necessidades
da planilha estimativa, assim ndo sendo necessario elaborar a mesma.

b) Apds concluir a planilha deve exporta-la em formato .PDF e inserir a mesma no
processo aberto referente a aquisicdo.

3 Envio ao DAP

Ap0s a insergdo dos documentos necessarios no processo, 0 mesmo deve ser encaminhado ao
DAP do campus para demais tramitacées.

Obrigado!!!!



