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3. Como criar uma SCS?

3.1. Acesse ao siscomp, conforme item 1.1.
3.2. Ao entrar no sistema, aparecera a tela abaixo para que vocé inicie a inclusdo de sua demanda.

¥ Configuracbes ~ 2 Relatorios ~ 5 Pedidos ~

iy Catdlogo (PDMS) ~ B Atas ~

Sabrina Gama dos Santos ~
+ Novo Pedido

Bem Vindo, ao Siscomp, Sabrina Gama dos Santos.

Unidades que voceé esta lotado:

© Meus Pedidos

« Reiloria /DIREITORIA DE ADMINISTRACAQ

Vocé deverd ir na aba
« Reitoria /PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO

Pedidos e selecionar a
opgdo Novo Pedido

Vocé tem [Epedido(s) nédo atendido(s). Duvidas comoe os precessos de compras do ifap

voceé tem [[isolicitacdo(Ges) ndo analisadas(s)
sdo instruidos? Acesse nossas publicacdes @)

Veja aqui

3.3. Na tela abaixo vocé podera selecionar a opgdo que desejar, conforme sua necessidade. Mas como

estamos tratando de SCS dentro do periodo da agenda de compras, vamos escolher conforme segue:

(] o & Configuracdes ~ 122 Relatérios ~ & Pedidos ~

iy Catilogo (PDMS) ~ HAtas ~ Sabrina Gama dos Santos ~

Pedidos > Novo

Vocé devera clicar em SCS
para ser direcionado ao
formulario de pedido.
™ SCM - Solicitacdo de Compra de Materiais @ SCS - Solicitagdo de Contratacéo de Seryi€os CIDOD-TI

% SCS |;| DOD - TI

Ajuda @

"®Pedidos fora da Agenda

! Pedidos fora da

Agenda

3.4. Com o formulario de pedido aberto, vocé ird inserir os dados da sua Unidade (reitoria ou campi)

Pedidos > Novo > Solicitagio de Contratagdo de Servigos - SCS

Dados da Unidade Requisitante

Unidade Auténoma Unidade Requisitante Unidade Responsavel
Reitoria

- DIREITORIADE ADMINISTR... ~ PRO-REITORIADE ADMINIS  ~

A unidade requisitante € a correspondente do seu cargo/funcdo. E a unidade responsavel é correspon-
dente a sua chefia imediata.
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3.5. Vocé ird preenché-lo a comecar pela escolha do objeto de gasto, que trata-se de grupos de servigos
de mesma natureza de despesa (Tutorial 1). Serdo listados os objetos de gastos cadastrados no siscomp,
e vocé fara a escolha de um deles, conforme necessidade. No nosso exemplo iremos usar Servico Grafi-
co e Editorial.

OBJETO DE GASTOS

OBJETO DE GASTOS

SERVICO GRAFICO E EDITORIAL-SERVICO NAO CONTINUADO -

3.6. A partir deste ano, vocé devera colocar o alinhamento da sua demanda ao Planejamento Estratégi-
co do Orgdo, assim ndo deixe de alinhar/planejar sua compra com a equipe, tendo-se ciéncia ao atendi-
mento do PDI do nosso 6rgdo. Vamos usar um exemplo de atendimento a Editora do Ifap.

ALINHAMENTO AO PDI

Objetivo Estratégico

05 - Assegurar exceléncia no ensino, pesquisa, extensdo,inevacdo e empreendedorismo -

Eixo Estratégico

Eixos: Ensino, Pesquisa, Extensdo, Inovacdo e Pos-Graduacdo v
Perspectivas
Processos Internos -

3.7. Insira quais acdes/iniciativas serdo atendidas com a compra do material em alinhamento ao Plano
de Acdo Estratégico da sua unidade. Vocé poderd apontar o Evento que sera atendido, o Programa, as
Rotinas Administrativas relacionadas.

Acdes/Iniciativas

A Normal text ~ Bold | ffalic | Underline | Small E = =3 E & «

A contratac&io dos servicos visam dar suporte &s actes do Plano de Acéo de 2024 da PROPPI, referente a Editora do IFAP, que tem por finalidade editar e
divulgar obras de natureza académica, artistica e cultural apoiando o ensino, a pesquisa e a extenséo, norteada pelo critério de qualidade

3.8. Na justificativa vocé devera englobar a Motiva¢do da contratacdo; Beneficios diretos e indiretos que
resultardo da contratagdo em atencdo ao interesse publico; A justificativa devera de ser clara, precisa e
suficiente, sendo vedadas justificativas genéricas, incapazes de demonstrar de forma REAL a necessida-
de da Administragdo.

Justifique seu pedido

Justificativa @

A Normal text ~ Bold | ftalic | Underline | Small E = 2 £ M

A presente demanda, possui como objetivo a contratacio de empresa especializada em servigos graficos para impresséo de livios que atendera a capacidade
produtiva de exemplares da Editora do IFAP, denominada EDIFAP, 6rgéo integrante da estrutura interna da Pro-reitoria de Pesquisa, Pés-graduacéo e
Inovacé&o, que a tem por finalidade editar e divulgar obras de natureza académica, artistica e cultural apolando o ensino, a pesquisa e a extenséo, norteada
pelo critério de qualidade. O [fap n&o possui em sua estrutura interna, departamento, equipamentos ou servidores aptos que possam suprir a caréncia desses
servicos com regularidade, razéo psla qual, urge a necessidade para que se realize procedimento licitatorio cujo objeto seja a contratacdo de empresa para
prestacéo de servicos dessa natureza. A solucéo devera contemplar mecanismos de fiscalizacéo eficientes e integrados com os sistemas de administracéo de
materiais e contratos do |fap para a escorreita entrega dos servicos, de modo a garantir o interesse publico e o fiel cumprimento das missdes institucionais do
Instituto, aspectos que compdem a finalidade publica a ser alcancada

=
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3.8. Agora vamos inserir os dados de entrega do material e informar uma data provavel para execucdo
do servico. A data é importante para a analise de prioridade das contratacdes e construcdo do crono-
grama de instrucdo de processos.

Dados de Entrega

Unidade de Entrega Data provavel de Uso

Reitoria -

Selecione

Campus Laranjal do Jari Vocé ira selecionar a Unidade do Ifap onde deseja
. t rvi j .N
Campus Macapé te) que o servigo seja executadAo oy entregue. No
exemplo, escolhemos a Reitoria. Bem como,
Campus Santana colocar a data provavel de execugdo.

| Campus Porto Grande -

Indique os substitutos para os ficais

3.9. Vocé deverd informar quem serd o fiscal do servico a ser executado. Indique também um servidor
para compor a equipe de planejamento da contratacdo. Indique servidores que conhecem a demanda,
e tem conhecimento para planejar e acompanhar os servicos. Siga conforme abaixo:

Escolha os fiscais do seu pedido

Indique o Servidor responsavel pela fiscalizagdo da execugéo do servigo:
x SABRINA GAMA DOS SANTOS

N&o encontrou nenhum fiscal ?Clique aqui para adicionar

Indique os substitutos para os ficais
* ROSIANI SALVIANOC BARROS

N&o encontrou nenhum fiscal ?Clique aqui para adicionar

Clique em Salvar para que seja gerado o

numero do seu pedidos. Calme ! Ja estamos
SABRINA GAMA DOS SANTOS chegando quase ao fim. -

Membro equipe de Planejamento

N&o encontrou nenhum?Clique aqui para adicionar

Salvar e ir para tela de itens

3.10. Até aqui vocé incluiu todos as informacdes iniciais de seu pedido. E apds ter clicado no botdo Sal-
var, o sistema abrird outra tela, para que as caracteristicas do seu servico sejam incluidas. Entdo vamos.

& Configuracbes ~ I Relatorios ~ & Pedidos ~ iy Catalogo (PDMS) ~ W Atas - Sabrina Gama dos Santos ~

E ltens - adicionar

Objeto do Gasto - SERVIGO GRAFICO E EDITORIAL-SERVICO NAO CONTINUADO

[ Foi gerado um Numero de Pedido]
Vocé podera consultar todos os itens do catdlogo
Atencéoll S6 itens deste objeto do gasto pg@eréo ser adicionados, veja quais aqui 4 L novamente. Confirmando o nome e cédigo.

Clicando aqui.

Adicione itens ao Pedido n°® 5742/DIREITORIA DEADMINISTRAGAO/ZDM B Ver Detalhes
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3.11. As descricOes dos servigos serdo listados, e vocé podera seleciona-los, conforme necessidade.

Adicione itens ao Pedido n° 5742/DIREITORIA DE ADMINISTRAGAQ/2024

Q  pdlen
Listando itens BASE DO SISCOMP...
Origem: BASE DO SISCOMP/IFAP

Cod: 19275

Descricao:lmpresséo de livro em papel polen 500 paginas - Impress&o de livio em papel pol Para facilitar, caso ndo aparega seu item

fechado 16x23cm/ capa colorida: cartao supremo; fosco’ 300g° com 10 cm de orelha: miolo” p&b| desejado, vocé terd a opgdo de realizar a busca
por meio do nome ou o cédigo do servigo que

deseja.

lombada quadrada, costurado. nimero de paginas: 434 paginas; capa e miolo: devera ser entre

Serdo listados os
servigos cadastrados
conforme o objeto
de gasto escolhido.

aprovacao do Ifap. o fornecedor devera apresentar quantas provas forem necessarios para apro!
material, embalagem’ plastica individual (strink), entrega em caixa rigidas de papeldo, pedido minimo 100 exemplares.

Sustentavel : NAQ

Eu quero este item 4+

Origem: BASE DO SISCOMP/IFAP . Nl S .
Assim que vocé ja souber qual(is) item(ns) vai
Cod: 10138 querer, vocé devera clicar em Eu quero este item.
Descricao:

Servigo de criagao/confecgéo/impresséo livro - livro, formato 15 x 23 cm (fechado); - miolo: impresséo offset, 1x1 cor (preto), em papel
pdélen soft ou offset 80 g/mS, 350 paginas; tipo e tamanho da letra: times new Roman, 12, entrelinhas 1,5; - capa: impresséo digital 4x0

Observagdo: E importante mencionar que serd listado os servicos cadastrados conforme o objeto de
gasto que vocé escolheu |a no inicio. No exemplo deste tutorial sé aparecerd os servicos graficos e edi-
toriais.

3.12. Apds a escolha do servico, vocé precisara informar mais alguns dados. E depois clique em SALVAR
ITEM. Veja:

Descrigéo

Quando vocé clicou em Eu quero este item, a
sua descri¢do apareceu na caixa abaixo.

A Normal text ~ Bold Jfalic | Underline @ Small

Impresséo de livro em papel polen 500 paginas - Impresséo de livro em papel polen, 500 paginas, formato: livro fechado: 16x23cm/ capa
colorida; cartédo supremo; fosco, 300g; com 10 cm de orelha; miolo: p&b; papel polen, 90 g; acabamento: brochura, lombada quadrada,
costurado. namero de paginas: 434 paginas; capa e miclo: devera ser entregue 1 "boneca” contendo capa e miolo para aprovacéo do Ifap. o
fornecedor devera apresentar quantas provas forem necessarios para aprovacao e autorizacéo de impresséo do material, embalagem:
plastica individual (strink), entrega em caixa rigidas d

Informe a unidade de medida, a quantidade desejada e o valor unitario estimado (esse valor
pode ser retirado de um sitio eletrénico, contrato anterior ou ainda por contato com

fornecedor)
Sustentavel Und. de Medida Quantidade % Valor Unitario +
NAO I SIM Servico - 4000 30,00
Foto do ltem Justifique a quantidade solicitada
Escolher arquivo | Nenhum ... escolhido Foi considerado a execucéo do tipo de servico em contratos anteriores, conforme anexo (rel
/v "» ' Salvaritem

Vocé também NOVIDADE! Aqui vocé terd que justificar a quantidade
poderd anexar solicitada. Tenha como base consumo de anos
imagens de anteriores, histdricos, relatérios,memarias de célculo.

referéncia do seu
material
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Atencdo: Apds salvar o seu primeiro item, vocé podera repetir as etapas de 3.11 a 3.12 para quantos
itens forem necessarios no seu pedido. Portanto, o seu pedido podera ter mais de um item.

3.13. Com os seus itens listados e caso vocé identifique algum equivoco, vocé poderd edita-lo ou de-
letd-lo antes de finalizar a sua SCS.

Itens adicionados

Und. Justificativa Valor Valor

Cod. Descrigédo Medida Sustentavel Quantidade Quantidade. Und. Total Status Foto Agdes
33122 Impressao de Servico NAO 2000 Foi 30,00 R$ Editar

livro em papel considerado 60.000,00

polen 500 paginas a execucio

- Impresséo de livro do tipo de

em papel polen, Servico em

500 contratos

paginas, formato anteriores,

Clique em Editar para alterar os

livro conforme .

fechado-16x23cmy anexo dados do seu materlalc ouem
i Deletar para exclui-lo.

capa colorida; (relatorio de

cartao supremo; execucao de

fosco, 300g; com contratos

10 cm de orelha; anteriores)

miolo: p&b; papel

polen, 90 g;

acabamento:

brochura, lombada

quadrada,

costurado. nimero
de paginas: 434

Valor Total R$ 60.000,00

Com todos os itens do seu pedido devidamente

] » incluidos, agora vocé devera clicar em Enviar para
Enviar para andlise 0 o
analise a sua solicitagdo.

3.14. Apds clicar no botdo Enviar para analise, o seu pedido sera listado para que vocé aguarde a anali-
se do Comité de Compras do Ifap.

Pedidos
Vocé poderd Visualizar o seu pedido,
N°: 5743 bem como Deletar
Dados do Pedido Requerente : Sabrina Gama dos Santos @ Visualizar
Cod: 5743 . . N
Setor Reqmsmidu : PRO-REITORIA DE W Deletar
Data: 19/02/2024 ADMINISTRACAOQO / Reitoria
Descrigdo SERVICO GRAFICO E EDITORIAL- Tipo : SCS
SERVICO NAO CONTINUADO

Agenda : Agenda de Compras e Contratacdes [ O status do seu pedido é Em andlise ]

Setor Requerente DIREITORIA DE 2023 «’///
ADMINISTRACAQ / Reitoria Status:
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3.15. Ufal Chegamos ao fim! Agora vocé deverd aguardar a andlise do Comité de Compras e Contrata-
¢Oes do Ifap. Passado o prazo de analise, vocé sera notificado por e-mail acerca do status de seu pedi-
do, que poderd ter sido recusado, devolvido para ajustes, ou aprovado. Para verificar no sistema, vocé
deverd realizar o login no Siscomp, conforme etapa 1.1, e ir em Meus Pedidos.

£ Configuracdes ~

L= Relatorios ~

£ Pedidos ~ HAtas ~ Sabrina Gama dos Santos ~

iy Catalogo (PDMS) ~

Bem Vindo, ao Siscomp, Sabrina Gama dos Santos.

Unidades que vocé esta lotado:

+ Reitoria /[DIREITORIA DE ADMINISTRAGAC
+ Reitoria /PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGCAO

*+ Novo Pedido Clique em Meus pedidos para ser direcionado a

janela que contera todos os seus pedidos ja

Meus Pedidos . .
© encaminhados no sistema

3.16. Se o Comité de Compras e Contratacdes do Ifap considerar que seu pedido encontra-se totalmen-
te desconforme com o planejamento e objetivos da Instituicdo, na sua lista de pedidos aparecerd sua

SCS com status de Recusado.

Pedidos
N°: 5743

Dados do Pedido
Cod: 5743

Data: 19/02/2024

Descrigdo SERVICO GRAFICO E EDITORIAL--
SERVICO NAO CONTINUADO

Setor Requerente DIREITORIA DE
ADMINISTRACAO / Reitoria

Requerente : Sabrina Gama dos Santos @ Visualizar

Setor Requisitado : PRO-REITORIA DE
ADMINISTRACAO / Reitoria

W Deletar

Tipo : SCS

Agenda : Agenda de Compras e Contratagies
2023 Aparecera esta mensagem para informar que]

sua SCM foi recusada. E vocé poderd visualizar
status: -
0 parecer com o motivo.

3.17. Se o Comité de Compras e ContratacGes do Ifap considerar que seu pedido encontra-se, em al-
guns aspectos, desconforme com o planejamento e objetivos da Instituicdo, na sua lista de pedidos
aparecera sua SCS com status de Devolvido para ajustes.

Pedidos

N°: 5743

Dados do Pedido

Cod: 5743

Data: 19/02/2024

Descrigdo SERVICO GRAFICO E EDITORIAL-

SERVICO NAO CONTINUADO

Setor Requerente DIREITORIA DE
ADMINISTRACAO / Reitoria

Requerente : Sabrina Gama dos Santos @ Visualizar

Setor Requisitado : PRO-REITORIA DE
ADMINISTRACAO / Reitoria

=+ Adicionar itens

Tipo : 5CS [# Editar

Agenda : Agenda de Compras e Contratactes «d Enviar para analise

2023

Status: Aparecera esta mensagem para informar que sua

SCM foi devolvida para ajustes. E vocé podera

Prazo para coregéio: 20/02/2024 visualizar, editar, e enviar novamente para andlise.

Observagao: Ao clicar em editar, vocé repetird as etapas acima, no que couber.
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3.18. Nos casos em que sua demanda foi aceita com ou sem ajustes, vocé receberd uma notificacdo de
que sua SCS foi aprovada.

Pedidos
N°: 5743
Dados do Pedido Requerente : Sabrina Gama dos Santos @ Visualizar
Cod: 5743 .
° Setor Requisitado : PRO-REITORIA DE
Data: 19/02/2024 ADMINISTRACAQ / Reitoria
Descrigio SERVICO GRAFICO E EDITORIAL— Tipo : SCS eEnviar para o Suap
SERVICO NAQ CONTINUADO Agenda : Agenda de Compras e Contratacoes W Deletar
Setor Requerente DIREITORIADE 2023
ADMINISTRACAQ / Reitoria Aparecera esta mensagem para informar que sua

Status:
e SCM foi Aprovada. E vocé deverd ENVIAR PARA O

SUAP para assinar e para coletar as demais
assinaturas.
3.19. Estas sdo as principais informac&es da SCS que sera gerada no SUAP, na qual vocé podera assinar e
solicitar a assinatura da Chefia Imediata e do Agente de Compras (Chefe da CPC/Delic/Reitoria ou Chefe

do Deap/Campi), conforme a sua Unidade. E depois é sé compartilhar via oficio com CPC ou DEAP da

sua unidade.
Solicitagdo de Contratagdo de Servigos - SCS
Documento 84074
Dados do Pedido
Numero Pedido no Siscomp 5743/DIREITORIA DE ADMINISTRACAD/2024
Unidade Reitoria
Data 19/02/2024
Requerente Sabrina Gama dos Santos
Setor Requerente DIREITORIA DE ADMINISTRACAD
Setor Requisitado PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD
Status Aprovado
Data provavel de Execugio 30/08/2024
Tipo de Material SERVICO NAD CONTINUADD
Objeto do Gasto SERVICO GRAFICO E EDITORIAL

__Alinhamento ao
PDI
Perspectiva:
Processos Internos
Eixo Estratégico:
Eixos: Ensino, Pesquisa, Extensio, Inovacio e Pds-Graduaciio
Objetivo Estratégico:
05 - Assegurar exceléncia no ensino, p
Acbes/Iniciativas:
A contratagdo dos servigos visam dar suporte 3s agbes do Plano de Agdo de 2024 da PROPPI, referente a Editora do IFAP, que tem por finalidade editar e divulgar obras de
natureza académica, artistica e cultural apoiando o ensino, a pesquisa e a extensdo, norteada pelo critério de gualidade.

quisa, fo,inovagio e empreendedorismo

r— Justificativa

A presente demanda, possui como objetivo a contratagio de empresa espedializada em servigos graficos para impressao de livros que atendera a capacidade produtiva de exemplares da
Editora do IFAP, denominada EDIFAP, 6rgdo integrante da estrutura interna da Prd-reitoria de Pesquisa, Pés-graduagio e Inovagio, que a tem por finalidade editar e divulgar obras de
natureza académica, artistica e cultural apoiando o ensing, a uisaea 30, norteada pelo critério de qualidade. O Ifap ndo possui em sua estrutura interna, departamento,
equipamentos ou servidores aptos que possam suprir a caréncia desses servigos com regularidade, razdo pela gual, urge a necessidade para que se realize procedimenta licitatério cujo
objeto seja a contratagio de empresa para prestagio de servigos dessa natureza. A solugio deverd contemplar mecanismas de fiscalizagio eficientes e integrades com os sistemas de
administragdo de materiais e contratos do Ifap para a escorreita entrega dos servigos, de modo a garantir o interesse publico e o fiel cumprimento das missées institucionais do Instituto,
aspectos gue compéem a finalidade pablica a ser alcangada,

Cod. B Und.
Item|Comp. Descrigao o fSust. |Quant. | Valor Und. Valor Total
Net

wpressao de livro em papel polen 500 paginas Impressao de livro em papel polen, 500 paginas, formato: livro

fechado: 16x23cm/ capa colorida; cartdo supremo; fosco; 300g; com 10 cm de orelha; miolo: p&b; papel polen, 90 g;

19275 [acabamenta: brochura, lombada quadrada, costurado. nimero de paginas: 434 paginas; capa e miolo: deverd ser entregus
1'boneca’ contendo capa e miolo para aprovagio do ifap. o fornecedor devera apresentar quantas provas forem
necessarios para aprovagio e autorizacio de impressao do material, embalagem: plastica individual (strink), entrega em
|caixa rigidas de papeldo, pedido minimo 100 exemplares.

-

Servico|NAD| 2000 |R$ 30,00 RS 60.000,00

Valor Total RS 60.000,00

_Justificativas de
quantidade

Item 1 - (2000): Foi considerado a execugdo do tipo de servigo em contrates anteriores, conforme anexo (relatdrio de execucio de contratos anteriores).
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