Mapeamento do Processo de Aquisicao de materiais para licitagao ja realizada
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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 opcdo PROCESSOS ELETRONICOS, conforme apresentado na FIGURA 1.
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Figura 1: Tela acesso inicial do SUAP

b) Na tela de Processos Eletrdnicos 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 Requisicao no SUAP

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, requisicdo de compras de materiais/ contratacdo de servicos
(licitacdo ja realizada);

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 criagdo de Requisi¢cdo



d) Apds criar o rascunho da requisicdo, agora deve editar a mesma, clicando em
editar>texto, conforme figura 7, 8 e 9, apds deve ser preenchido as informacgdes da
requisicdo, tais como:

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

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

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

e Definir a modalidade de compra, geralmente pregdo SRP para licitagdes ja
realizadas;

e Preencher a UASG (Unidades de Administracdo de Servicos Gerais) do
6rgdo e o numero do pregao;

e Item (numero apresentado na licitacdo), Quantidade do material, unidade
de medida (litros, quilos, caixas, duzia etc) e a descrigdo do mesmo;

e Prazo para se ter entregue os materiais;

e Informacdes os dados do responsdvel pelo recebimento;

e Deve ter o nome e ser assinado pelo Requisitante, pelo chefe do setor e
pelo DAP do campus.
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REQLISICAO DE MATERIAIS EfSERVICOS - LICITACAD REALIZADA

As informaces (inclusive esta) descritas desta forma que auxiliam no preenchimento do
documento devem ser apagadas antes da finalizacdo do documenta.

OrzSo: {f institvicac_nome }}

Setor requisitante: Protocolo n 2:
Nome do Requisitante: Matricula Siape n2:
E-mail: Telefone:

1. Objeto da AgquisicSo f contratacso:
Exemplo: Servigo de transporte de servidores,/aguisicio de dgua minerail.
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Figura 8: Requisi¢cdo parte 1

4. PrevisSo de data em gue dewve ser iniciadia a prestacso dos servicos fentrega do
materiak

O prazo & o estipulado em EditalfTermo de Referéncia.

5. Responsawel pelo Recebimeno do materialfservioo:
Mome completo:

Cargo/funcio:

Maticula Siape:

Telefone:

E-mail:

& Dutras observagies:

Caso possua alguma aobservacdo presncher 8ste campo.

H¥¥MNome da localidade XXX, {{ documento_data_emissao_por_extenso |
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Aprovacao:
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Figura 9: Requisi¢do parte 2

e) Apds preencher clique em salvar e visualizar, entdo revise o documento. Se estiver
correto Clique em Concluir, conforme figura 10.
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Figura 10: Concluindo documento

f)  ApOds concluir, ele deve ser assinado pelo requisitante, chefe do setor e DAP. Se o
criador do documento for um destes perfis, basta assinar, e para os demais
solicitar revisdo ou assinatura conforme imagem 11.
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Figura 11:Assinaturas

g) Apds assinado o documento, basta adicionar o mesmo ao processo que foi aberto
no inicio (figura 12), neste momento serd necessario o nimero do processo.

Mivel de Acesso

Chorar

Criar Processo

Wincular

Doosmernvto

lmprirreir
{Recoraco}

Imprirreir

{Faizag=m)

Exgportar
{Recoraco}

Exgportar

FOFrA

FOFrA

(Faizag=m)

Figura 12: Adicionar ao processo




b)

Envio processo ao Almoxarifado

Apds insercdo da requisicdo ao processo, deve enviar o processo para o setor de
almoxarifado do campus para andlise de estoque.

Em caso de haver estoque, o processo sera arquivado. Em caso de necessidade de
aquisicdo, o setor de almoxarifado enviara o processo para o DAP, para demais
procedimentos.

Obrigado!!!!



