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PROCESSOS ELETRONICOS DE LICITACOES

Manual sobre as etapas do processo eletronico de licitacao no sistema SUAP do IFSP
(aquisicao de materiais e servicos pontuais, nao continuados)

1. OBJETIVOS

Este manual tem como finalidade orientar sobre as etapas do processo eletrénico de licitagcao
(aquisigcao de materiais ou servigos pontuais ndo continuados) no sistema SUAP.

Esse procedimento € de suma importancia para o Campus, pois:
v reduz gastos com impressoes;
v elimina tempo de arquivamento e de procura pelo processo fisico;

v/ permite 0 acesso ao processo por mais de um usuario ao mesmo tempo e em qualquer lugar
onde tiver acesso ao sistema SUAP;

v" elimina o risco de perda do processo.
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2. FLUXOGRAMA

FLUXOGRAMA PROCESSOS ELETRONICOS DE COMPRA
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3. DETALHAMENTO DAS ETAPAS DO FLUXOGRAMA

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11
3.12
3.13

3.14

Solicitante: elabora a finalidade da compra/servigo, a descricdo sumaria e detalhada do
objeto, coleta os trés orcamentos e envia, via e-mail, & CLT, cad.arq@ifsp.edu.br.

Coordenadoria de Licitacoes e Compras (CLT): Abre o processo no sistema SUAP,
elabora o Termo de Referéncia e demais documentos. Insere todos os documentos na
nuvem do IFSP e envia o processo para andlise, pela Reitoria.

Reitoria: analisa os documentos.

Coordenadoria de Licitacoes e Compras (CLT): com o retorno da Reitoria, inclui todos
os documentos no sistema SUAP.

Reitoria: analisa todo o processo e encaminha para aprovagao da Procuradoria Regional
Federal do IFSP (PRF).

Coordenadoria de Licitacoes e Compras (CLT): com o parecer favoravel da PRF, realiza
a licitacao do processo no sistema ComprasGovernamentais. Insere todos os documentos
gerados no pregao no processo do SUAP.

Diretoria Geral (DRG): apés finalizagdo da licitagao, faz a homologagdo no sistema
ComprasGovernamentais.

Diretoria Adjunta de Administracao (DAA): elabora memorando solicitando, via sistema
SUAP, remanejamento e emissao de nota de empenho a CCF. Insere o documento no
processo.

Direcao Geral (DRG): autoriza o remanejamento e a emissao da nota de empenho.

Coordenadoria de Contabilidade e Financas (CCF): emite a nota de empenho e faz a
conformidade de gestdo da mesma. Insere os documentos no processo.

Diretoria Adjunta de Administracao (DAA): assina a nota de empenho.

Diretoria Geral (DRG): assina a nota de empenho.

Coordenadoria de Licitacoes e Compras (CLT): digitaliza a nota de empenho assinada
e envia para o fornecedor, com cépia para a Coordenadoria de Manutenc¢ao, Almoxarifado
e Patriménio (CAP).

Coodenadoria de Almoxarifado, Patrim6nio e Manutencao (CAP): insere a nota de

empenho digitalizada, insere os dados do empenho no sistema SUAP e efetua o controle
do prazo de entrega.
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3.15

3.16

3.17

3.18

3.19

3.20

3.21

3.22

Coodenadoria de Almoxarifado, Patrimoénio e Manutencdao (CAP): Quando o
fornecedor efetuar a entrega do material, a CAP digitalizard a nota fiscal, inserindo-a no
sistema SUAP, abrindo um processo para cada nota fiscal e relacionando-o ao processo
original.

Coodenadoria de Almoxarifado, Patriménio e Manutencao (CAP): envia e-mail ao
Solicitante informando que o material se encontra com a CAP e onde conterd informagdes
sobre o prazo para o ateste, o nimero do processo no SUAP, as informagdes que deverao
constar no seu despacho de ateste, e os meios de contato com o fornecedor: e-mail,
endereco e telefone ( modelo Anexo ). No sistema SUAP, encaminhara o processo para o
solicitante. Se o fornecedor ndo entregou o material/servico apés finalizar o prazo de
entrega, a CAP enviara, via e-mail para daa.arq@ifsp.edu.br, toda documentagéao
necessaria para a DAA para a abertura do processo administrativo para aplicacao das
sangoes legais cabiveis ao fornecedor.

Solicitante: Verifica se o que foi entregue esta de acordo com o solicitado. A nota fiscal
devera ser acessada através do SUAP, com o numero do processo enviado no e-mail da
CAP. Caso esteja tudo correto, o solicitante encaminhara o processo de volta para a CAP
com o despacho conforme consta no e-mail enviado.

Solicitante: Se houver alguma irregularidade na entrega (quantidade errada, modelo
errado, defeitos, etc), o solicitante deve enviar e-mail ao fornecedor solicitando a
regularizacdo da entrega, dando um prazo para sua realizagdo. Se o fornecedor nao
possuir e-mail, enviar via Correios, com Aviso de Recebimento (AR). Inserir esses
documentos no sistema SUAP para que a Administracdo possa ter conhecimento do
ocorrido e do motivo de eventual atraso no ateste. Os documentos a serem inseridos no
sistema SUAP devem estar no formado PDF. Caso finde o prazo dado e o fornecedor nao
efetuou a regularizagdo, encaminhar todos os documentos referentes ao processo, via e-
mail, para daa.arg@ifsp.edu.br.

Coodenadoria de Almoxarifado, Patriménio e Manutencao (CAP): quando for aquisi¢éao
de materiais, alimenta o sistema SUAP com as informagbes de descricdo, valor e
quantidade.

Coordenadoria de Contabilidade e Financas (CCF): apropria a nota fiscal, faz a
conformidade de gestao da mesma e encaminha o processo para a DRG.

Diretoria Geral (DRG): encaminha o processo de volta para a CCF com despacho de
autorizacao de pagamento.

Coordenadoria de Contabilidade e Financas (CCF): Efetua o pagamento da nota fiscal,
faz a conformidade de gestao da mesma e finaliza o processo no sistema SUAP.
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ANEXO |
Modelo de e-mail a ser enviado pela CAP ao Solicitante

PROCESSO N2 (Numero do processo)

Informamos que os materiais solicitados referentes a (descricao da aquisicao), foram entregues pelo
fornecedor e encontram-se (local onde estao os materiais).

Solicitamos a sua retirada imediata e informamos que o prazo para a realizacdo do ateste é de 10
dias corridos.

A nota fiscal encontra-se no processo eletrénico no SUAP.

Vocé devera acessar o processo no sistema SUAP, caminho ADMINISTRACAO => PROCESSOS
ELETRONICOS => PROCESSOS, e digitando o numero do processo no campo TEXTO e depois
clicando em “IR".

Depois, clicar na aba “TODOS” e clicar na lupa que se encontra ao lado do niumero do processo.

ATESTE

Para a realizagao do ateste, no sistema SUAP clicar em “ENCAMINHAR” (o botdo encontra-se no
topo da péagina), depois em “COM DESPACHQO”.

No campo “DESPACHQ?”, digitar o texto abaixo:

“Foi(ram) recebido(s) o(s) material(is) mencionado(s) neste processo conforme o Empenho n°
(numero da nota de empenho).”

Selecione seu perfil, digite sua senha (a mesma de acesso ao sistema SUAP), depois selecione
“Auto Completar” e digitar CAP-ARQ. Clique em “SALVAR”.

IRREGULARIDADES

Se houver alguma irregularidade na entrega (quantidade errada, modelo errado, defeitos, etc), o
solicitante deve enviar e-mail ao fornecedor solicitando a regularizagdo da entrega, dando um prazo
para sua realizacdo. Se o fornecedor ndo possuir e-mail, enviar via Correios, com Aviso de
Recebimento (AR). Inserir esses documentos no sistema SUAP para que a Administragéo possa ter
conhecimento do ocorrido e do motivo de eventual atraso no ateste. Os documentos a serem
inseridos no sistema SUAP devem estar no formado PDF.

Seguem orientagdes para incluir documentos no processo:
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Apoés acessar o processo no sistema SUAP, clicar em “UPLOAD DE DOCUMENTO EXTERNO”.

Na tela seguinte, selecionar o arquivo que se encontra em seu computador, selecione o Tipo de
Conferéncia, o Tipo, Digite o assunto (ex: “E-mail enviado ao fornecedor informando sobre
quantidade incorreta do item X”), Nivel de Acesso “Publico” e clicar em “SALVAR”.

Caso finde o prazo dado e o fornecedor ndo efetuou a regularizagdo, encaminhar todos os
documentos referentes ao processo, via e-mail, para daa.arg@ifsp.edu.br.

Seguem os dados do fornecedor:

Nome: (nome do fornecedor)
Enderego: (endereco do fornecedor)
E-mail: (e-mail do fornecedor)
Telefone: (telefone do fornecedor)




