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Fluxo de Compras para Aquisicdo de Insumos, Materiais e Equipamentos

Fluxo de compras.
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Descricdo das Etapas

Identificar necessidade do item (Requerente) —Analisar necessidade de demanda?
por determinado(s) item(s) considerando o planejamento da area. Entende-se como
requerente, para fins deste fluxo, o servidor com perfil para solicitar materiais via SUAP.
1A necessidade do(s) item(s) pode ser identificada por qualquer servidor
(demandante). Assim, caso o servidor demandante do(s) item(s) ndo tenha o referido
perfil no SUAP, devera consultar a um servidor com perfil de “requerente”;

Consultar item no SUAP (Requerente) — Verificar no SUAP a existéncia do item em
estoque (apenas para materiais de consumo);

Consultar item junto a CAP (Requerente) — Encaminhar e-mail para
cap.rat@ifsp.edu.br, CAP - Coordenadoria de Manutencdo, Almoxarifado e Patrimdnio,
para verificar a eventual disponibilidade do item no Campus;

Consultar Ata SRP (4) (Requerente) — Consultar Ata de SRP vigente para verificar
disponibilidade do item;

Solicitar item (Requerente) — Solicitar item conforme uma das opc¢bes abaixo
relacionadas, conforme fluxo. Representa a aquisi¢éo do item;

a) Via SUAP: requerente cadastrado, solicita através do SUAP o item de sua
necessidade e a CAP realiza o atendimento;

b) Via CAP: CAP orientara a forma de atendimento do item, conforme a situacao;

c) Via Ata SRP: Atendimento da demanda sera realizado conforme fluxo proprio para
aquisicao através de Ata SRP, a ser informado pela Coordenadoria de Licitacdes e
Contratos (CLC);

Preencher oficio (Requerente) — Preencher e assinar oficio inicial (modelo)
descrevendo detalhadamente o objeto, justificativa, descricdo resumida do objeto e
memoaria de calculo dos quantitativos de bens requisitados, tais como demonstrativo de
consumo dos exercicios anteriores, relatérios do almoxarifado e/ou outros dados
objetivos que demonstrem o dimensionamento adequado da aquisi¢ao;

a. Este documento pode ser elaborado também no SUAP, na aba de Documentos
Eletronico;

Abrir processo no SUAP (Requerente) — Acessar o SUAP e abrir um processo
eletrénico;

Anexar oficio (Requerente) — Efetuar o upload do oficio elaborado para o processo
eletrénico no SUAP;

Encaminhar para chefia imediata (Requerente) — Encaminhar o processo via SUAP;
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10) Devolver processo (Chefia Imediata) — Encaminhar o processo de volta ao requerente,
apenas no caso de indeferimento, com despacho justificando os motivos. Representa
0 cancelamento do processo;

11) Encaminhar para direcdo? (Chefia Imediata) — Deferir por meio de despacho e
encaminhar o processo para a direcéo. ?A direcdo refere-se aquela hierarquicamente
acima da chefia imediata que encaminha o processo;

12) Devolver processo (Direcdo) — Encaminhar o processo de volta a chefia imediata,
apenas no caso de indeferimento, com despacho justificando os motivos. Representa
0 cancelamento do processo;

13) Encaminhar para o requerente (Direcdo) — Deferir por meio de despacho e
encaminhar o processo para o requerente;

14) Consultar Equipe de Planejamento (Requerente) — Consultar Equipe de
Planejamento, conforme portaria estabelecida para cada compra. Ha casos onde nao
se faz necessario Equipe de Planejamento e Estudo Técnico Preliminar (Dispensas de
Licitagdo incisos |, Il, Ill, IV e XI do art. 24 da Lei n° 8.666);

15) Preencher Estudo Técnico Preliminar Digital (Equipe de Planejamento) — Preencher
e assinar Estudo Preliminar Digital descrevendo Necessidade da contratacao,
Requisitos da contratacéo, Estimativa das quantidades, etc (Conforme IN 40/2020).

a) Para elaboracéo do Estudo Técnico Preliminar Digital, atender a IN 40/2020 link

b) O Estudo Técnico Preliminar Digital deve ser realizado por Equipe anteriormente
designada pelo Diretor Geral

c) O Estudo Técnico Preliminar Digital € elaborado dentro do Sistema Comprasnet link,
caso nao possua acesso, entrar em contato coma CLC

16) Anexar Estudo Técnico Preliminar Digital (Requerente) — Efetuar o upload do Estudo
Técnico Preliminar Digital elaborado para o processo eletronico no SUAP

17) Elaborar Termo de Referéncia (Requerente) — Elaborar Termo de Referéncia,
utilizando os modelos da AGU e demais orientagdes constantes abaixo:

Acessar o site http://www.agu.gov.br/

3

Clicar no link “Modelos de Convénios, Licitagbes e Contratos’

a.
b
c. Clicar no link “Modelos de Licitagbes e Contratos”
d. Clicar no link “Compras — Pregao Eletronico”

e

Localizar o modelo do Termo de Referéncia

f. Estabelecer a sua demanda considerando produtos/servicos com critérios e
praticas de sustentabilidade: maior vida atil e menor custo de manutencdo do
bem e da obra; caracteristicas de qualidade, durabilidade e seguranca; uso
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http://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-40-de-22-de-maio-de-2020-258465807
https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp
http://www.agu.gov.br/
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racional de recursos naturais (4gua, energia, matéria prima etc), destinacao de
residuos e logistica reversa, reaproveitamento e reciclagem:

i. Consultar o Guia Nacional de Licitacdes Sustentaveis da Advocacia-Geral
da Unido como referéncia principal para elaboracdo do TR,
considerando: Legislagdo, Principais determinagbes, Providéncias a
serem tomadas e Precaucoes;

ii. Consultar o CatMat, selecionando a op¢ao Item Sustentavel “sim”. Caso
nado haja item sustentavel cadastrado, utilize cédigo com descricdo geral
e insira as caracteristicas de sustentabilidade no campo “especificagao”
do TR;

Enderecos oficiais para pesquisa de precos — CATMAT:
Consulta 1 — Website

Consulta 2 — Website
Consulta 3 — MS Excel

18) Realizar pesquisa de precos (Requerente) — Realizar pesquisa de precos, conforme
Instrucéo Normativa N° 73, de 5 de Agosto de 2020 e demais orientacdes constantes
abaixo. Sugere-se a utilizacéo da plataforma Banco de Precos.

a) Preencher o cadastro de usuarios para uso da ferramenta Banco de Preco, por meio
do link Enquete; e

b) Aguardar retorno com e-mail sobre as orientacées para acesso. Consulte o Manual
do Banco de Precos para uma melhor utilizacdo da plataforma.

19) Elaborar Mapa Comparativo (Requerente) — Utilizar o modelo Mapa Comparativo

a) Caso a pesquisa tenha sido realizada integralmente pelo Banco de Precos, nédo é
necessario elaborar o Mapa Comparativo;

20) Elaborar Oficio (Requerente) — Elaborar oficio informando as altera¢cdes realizadas no
modelo AGU utilizado e informando os parametros e metodologia utilizada para
obtencao do preco de referéncia, assim como uma analise critica dos precos.

21) Encaminhar documentos para CLC (Requerente) — Encaminhar o Oficio Inicial,
Estudo Técnico Preliminar Digital, o Termo de Referéncia, a Pesquisa de Pre¢os e o
Mapa Comparativo para o e-mail da CLC por meio do endereco clt.rgt@ifsp.edu.br,
para analise;

22) Analisar (CLC) — Verificar possiveis inconsisténcias e/ou fazer sugestdes para
adequacao dos documentos elaborados;

23) Encaminhar para o requerente (CLC) — Devolver ao requerente, apenas no caso de
inconsisténcias, para que 0 mesmo possa adequar O processo as normas,
procedimentos e legislagao;
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https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/consultoria-geral-da-uniao-1/modelos-de-convenios-licitacoes-e-contratos/modelos-de-licitacoes-e-contratos/licitacoes-sustentaveis
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/ferramenta-de-busca-do-catalogo
http://comprasnet.gov.br/Livre/Ata/PesquisaMaterial.asp?pForm=form_licit_medic&pTipoSelecao=0&pCampoNom=lstMateriais
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/ferramenta-de-busca-do-catalogo
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/noticias/1007-relacao-catmat-em-excel
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/1366-in-73-de-2020
https://www.bancodeprecos.com.br/Account/LogIn?ReturnUrl=%2f
http://enquetes.ifsp.edu.br/index.php/248574/lang-pt-BR
https://rgt.ifsp.edu.br/portal/arquivos/fixos/processo_de_compra/Manual%20Banco%20de%20Pre%C3%A7os.PDF
https://rgt.ifsp.edu.br/portal/arquivos/fixos/processo_de_compra/Manual%20Banco%20de%20Pre%C3%A7os.PDF
https://rgt.ifsp.edu.br/portal/arquivos/fixos/processo_de_compra/MODELO1.XLS
mailto:clt.rgt@ifsp.edu.br
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24) Efetuar corre¢cdes (Requerente) — Efetuar as corre¢cdes necessérias para adequar o

processo as normas, procedimentos e legislacéo;

25) Encaminhar para o requerente (CLC) — Devolver ao requerente, para ciéncia quanto

a aprovacao da documentacéo;

26) Encaminhar para DAA (Requerente) — Encaminhar a DAA (Diretoria Adjunta de

Administracéo) para verificar a previsdo orgamentaria,;

27) Verificar recursos (DAA) — Verificar a disponibilidade de recursos para aquisi¢cao do(s)

item(s);

28) Encaminhar para Requerente (DAA) — Encaminhar ao requerente para que tome

ciéncia e aguarde disponibilidade de recursos;

29) Aguardar recursos (Requerente) — Aguardar disponibilidade orcamentaria;

30) Realizar procedimentos para aquisicdo (CLC) — Elaborar a minuta de edital e

providenciar todos os procedimentos subsequentes e necessarios para o lancamento
da licitacdo, com envio para andlise por parte da Procuradoria Federal junto ao IFSP,
e posterior condugcdo e acompanhamento do processo licitatorio, que culminara na
aquisicao do item.

Links Uteis
LICITACOES E CONTRATOS - LEI N° 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993 -

Requlamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicao Federal, institui normas para
licitacOes e contratos da Administracao Publica e da outras providéncias.

PREGAO - LEI No 10.520, DE 17 DE JULHO DE 2002 - Institui, no &mbito da Unido,
Estados, Distrito Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XX, da
Constituicao Federal, modalidade de licitacdo denominada pregao, para aquisicao de
bens e servicos comuns, e da outras providéncias.

DECRETO N°10.024, DE 20 DE SETEMBRO DE 2019 -

Regulamenta a licitacdo, na modalidade pregao, na forma eletrénica, para a aquisicao
de bens e a contratacdo de servicos comuns, incluidos os servicos comuns de
engenharia, e dispde sobre 0 uso da dispensa eletrbnica, no ambito da administracao
publica federal.

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01, DE 19 DE JANEIRO DE 2010 - Dispde sobre os
critérios de sustentabilidade ambiental na aquisicdo de bens, contratacdo de servicos
ou obras pela Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional e da
outras providéncias.

DECRETO N°10.193, DE 27 DE DEZEMBRO DE 2019 - Estabelece limites e instancias
de governanca para a contratacido de bens e servicos e para a realizacdo de gastos
com diarias e passagens no ambito do Poder Executivo federal.
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8666cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8666cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8666cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/2002/L10520.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/2002/L10520.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/2002/L10520.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/2002/L10520.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2019/Decreto/D10024.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2019/Decreto/D10024.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2019/Decreto/D10024.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2019/Decreto/D10024.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2019/Decreto/D10024.htm
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/407-instrucao-normativa-n-01-de-19-de-janeiro-de-2010
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/407-instrucao-normativa-n-01-de-19-de-janeiro-de-2010
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/407-instrucao-normativa-n-01-de-19-de-janeiro-de-2010
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/407-instrucao-normativa-n-01-de-19-de-janeiro-de-2010
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2019/Decreto/D10193.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2019/Decreto/D10193.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2019/Decreto/D10193.htm
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LElI COMPLEMENTAR N° 123, DE 14 DE DEZEMBRO DE 2006 - Institui o Estatuto
Nacional da Microempresa e da Empresa de Pequeno Porte; altera dispositivos das
Leis no 8.212 e 8.213, ambas de 24 de julho de 1991, da Consolidacdo das Leis do
Trabalho - CLT, aprovada pelo Decreto-Lei no 5.452, de 10 de maio de 1943, da Lei no
10.189, de 14 de fevereiro de 2001, da Lei Complementar no 63, de 11 de janeiro de
1990; e revoga as Leis no 9.317, de 5 de dezembro de 1996, e 9.841, de 5 de outubro
de 1999.

INSTRUCAO NORMATIVA N° 1, DE 10 DE JANEIRO DE 2019 (Atualizada) - Dispde
sobre Plano Anual de Contratacdes de bens, servicos, obras e solucdes de tecnologia
da informacdo e comunicacdes no ambito da Administracdo Publica federal direta,
autarquica e fundacional e sobre o Sistema de Planejamento e Gerenciamento de
Contratacdes.
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp123.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp123.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp123.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp123.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp123.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp123.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp123.htm
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/1068-in-1-de-2019
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/1068-in-1-de-2019
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/1068-in-1-de-2019
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/1068-in-1-de-2019
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/1068-in-1-de-2019

