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Informativo do Departamento de Administragao N° 03/2024 de 19 de fevereiro de 2024

PROCEDIMENTOS PARA PEDIDO DE COMPRAS E/OU CONTRATAGOES DE SERVIGOS

Infforma procedimentos para solicitagdo de
compras de materiais e contratacdo de servigos
no Campus Pelotas, exceto de Tecnologia da
Informagao e Comunicagao.

Considerando a Instrugdo Normativa n°® 04/2018 do IFSul, a qual instrui o Sistema de Administragdo Publica -
SUAP, como sistema oficial de adesao ao Processo Eletrénico Nacional - PEN, no ambito do Instituto Federal Sul-rio-
grandense, e estabelece os procedimentos para uso do sistema nesta instituicdo, o Campus Pelotas determina os
seguintes procedimentos internos para as solicitagdes de compras de materiais e contratagdes de servigos, exceto de
Tecnologia da Informag&o e Comunicagéo (TIC):

1. A éarea requerente adiciona documento eletrénico no SUAP, Tipo de documento: Documentos — Administragédo PL;
Modelo: COMPRAS - Formalizagao de Demanda.

2. Salva e continua editando. Edita texto, conclui, assina e solicita assinatura da chefia imediata como forma de
autorizagao.

3. Apds assinatura da chefia, finaliza documento e cria processo eletrénico (Tipo de Processo: Licitagdo: Plano de
Aquisi¢cdes) e encaminha o processo a PL-DIRAP.

4. Apos receber o processo, a area requerente elabora os documentos necessarios, conforme solicitados no
processo que podem ser:

4.1. Estudo Técnico Preliminar — ETP - quando se tratar de aquisicido de material. O documento devera se
elaborado em conjunto com a Coordenadoria de Compras.

4.2. Estudo Técnico Preliminar — ETP e Mapa de Gerenciamento de Riscos — MGR - quando se tratar de
contratagdo de servigos. Os documentos serdo elaborados em conjunto com os demais membros da equipe de
planejamento, conforme portaria especifica.

5. A drea requerente elabora Termo de Referéncia e pesquisa de precgos.

6. A area requerente adiciona ao processo os documentos elaborados respeitando a seguinte ordem: Estudo Técnico
Preliminar - ETP, Mapa de Gerenciamento de Risco - MGR, Termo de Referéncia - TR e pesquisas de preco.

6.1. Para adicionar deve-se utilizar o botdo “Adicionar Documento Externo”, escolher arquivo - tipo de conferéncia:
copia simples — Tipo: documento — Assunto: “Nome do referido documento” — Salvar. Esses documentos devem ser
incluidos individualmente e em formato PDF.

7. Encaminhar com despacho para PL-DIRAP. No despacho pode colocar observagbes como, por exemplo, solicitar
catalogo para os itens x, Xx, Xxx.
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