
3. Como criar  uma SCS?

3.1. Acesse ao siscomp, conforme item 1.1.
3.2. Ao entrar no sistema, aparecerá a tela abaixo para que você inicie a inclusão de sua demanda.

3.3. Na tela abaixo você poderá selecionar a opção que desejar, conforme sua necessidade. Mas como
estamos tratando de SCS dentro do período da agenda de compras, vamos escolher conforme segue:

3.4. Com o formulário de pedido aberto, você irá inserir os dados da sua Unidade (reitoria ou campi)

A unidade requisitante é a correspondente do seu cargo/função. E a unidade responsável é correspon-
dente à sua chefia imediata.

Você deverá ir na aba 
Pedidos e selecionar a 

opção Novo Pedido

Você deverá clicar em SCS 
para ser direcionado ao 
formulário de pedido.



3.5. Você irá preenchê-lo a começar pela escolha do objeto de gasto, que trata-se de grupos de serviços
de mesma natureza de despesa (Tutorial 1). Serão listados os objetos de gastos cadastrados no siscomp,
e você fará a escolha de um deles, conforme necessidade. No nosso exemplo iremos usar Serviço Gráfi-
co e Editorial.

3.6. A partir deste ano, você deverá colocar o alinhamento da sua demanda ao Planejamento Estratégi -
co do Órgão, assim não deixe de alinhar/planejar sua compra com a equipe, tendo-se ciência ao atendi-
mento do PDI do nosso órgão. Vamos usar um exemplo de atendimento à Editora do Ifap. 

3.7. Insira quais ações/iniciativas serão atendidas com a compra do material em alinhamento ao Plano
de Ação Estratégico da sua unidade. Você poderá apontar o Evento que será atendido, o Programa, as
Rotinas Administrativas relacionadas.

3.8. Na justificativa você deverá englobar a Motivação da contratação; Benefícios diretos e indiretos que
resultarão da contratação em atenção ao interesse público; A justificativa deverá de ser clara, precisa e
suficiente, sendo vedadas justificativas genéricas, incapazes de demonstrar de forma REAL a necessida-
de da Administração.



3.8. Agora vamos inserir os dados de entrega do material e informar uma data provável para execução
do serviço. A data é importante para a análise de prioridade das contratações e construção do crono-
grama de instrução de processos.

3.9. Você deverá informar quem será o fiscal do serviço a ser executado. Indique também um servidor
para compor a equipe de planejamento da contratação. Indique servidores que conhecem a demanda,
e tem conhecimento para planejar e acompanhar os serviços. Siga conforme abaixo:

3.10. Até aqui você incluiu todos as informações iniciais de seu pedido. E após ter clicado no botão Sal-
var, o sistema abrirá outra tela, para que as características do seu serviço sejam incluídas. Então vamos.

Você irá selecionar a Unidade do Ifap onde deseja 
que o serviço seja executado ou entregue. No 
exemplo, escolhemos a Reitoria. Bem como, 

colocar a data provável de execução.

Clique em Salvar para que seja gerado o 
número do seu pedidos. Calme ! Ja estamos 

chegando quase ao fim.

Foi gerado um Número de Pedido
Você poderá consultar todos os itens do catálogo 

novamente. Confirmando o nome e código. 
Clicando aqui. 



3.11. As descrições dos serviços serão listados, e você poderá selecioná-los, conforme necessidade.

Observação:  É importante mencionar que será listado os serviços cadastrados conforme o objeto de
gasto que você escolheu lá no início. No exemplo deste tutorial só aparecerá os serviços gráficos e edi-
toriais.

3.12. Após a escolha do serviço, você precisará informar mais alguns dados. E depois clique em SALVAR
ITEM. Veja:

Para facilitar, caso não apareça seu item 
desejado, você terá a opção de realizar a busca 
por meio do nome ou o código do serviço que 

deseja.Serão listados os 
serviços cadastrados 
conforme o objeto 
de gasto escolhido.

Assim que você já souber qual(is) item(ns) vai 
querer, você deverá clicar em Eu quero este item.

Quando você clicou em Eu quero este item, a 
sua descrição apareceu na caixa abaixo.

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

fornecedor)

NOVIDADE! Aqui você terá que justificar a quantidade 
solicitada. Tenha como base consumo de anos 

anteriores, históricos, relatórios,memórias de cálculo. 

Você também 
poderá anexar 

imagens de 
referência do seu 

material



Atenção: Após salvar o seu primeiro item, você poderá repetir as etapas de 3.11 a 3.12 para quantos
itens forem necessários no seu pedido. Portanto, o seu pedido poderá ter mais de um item.

3.13. Com os seus itens listados e caso você identifique algum equívoco, você poderá editá-lo ou de-
letá-lo antes de finalizar a sua SCS.

3.14. Após clicar no botão Enviar para análise, o seu pedido será listado para que você aguarde a análi -
se do Comitê de Compras do Ifap.

Clique em Editar para alterar os 
dados do seu material, ou em 

Deletar para excluí-lo.

Com todos os itens do seu pedido devidamente 
incluídos, agora você deverá clicar em Enviar para 

análise a sua solicitação.

O status do seu pedido é Em análise

Você poderá Visualizar o seu pedido, 
bem como Deletar



3.15. Ufa! Chegamos ao fim!  Agora você deverá aguardar a análise do Comitê de Compras e Contrata -
ções do Ifap. Passado o prazo de análise, você será notificado por e-mail acerca do status de seu pedi-
do, que poderá ter sido recusado, devolvido para ajustes, ou aprovado. Para verificar no sistema, você
deverá realizar o login no Siscomp, conforme etapa 1.1, e ir em Meus Pedidos.

3.16. Se o Comitê de Compras e Contratações do Ifap considerar que seu pedido encontra-se totalmen -
te desconforme com o planejamento e objetivos da Instituição, na sua lista de pedidos aparecerá sua
SCS com status de Recusado.

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

Observação: Ao clicar em editar, você repetirá as etapas acima, no que couber.

Clique em Meus pedidos para ser direcionado à 
janela que conterá todos os seus pedidos já 

encaminhados no sistema

Aparecerá esta mensagem para informar que 
sua SCM foi recusada. E você poderá visualizar 

o parecer com o motivo.

Aparecerá esta mensagem para informar que sua 
SCM foi devolvida para ajustes. E você poderá 

visualizar, editar, e enviar novamente para análise.



3.18. Nos casos em que sua demanda foi aceita com ou sem ajustes, você receberá uma notificação de
que sua SCS foi aprovada. 

3.19. Estas são as principais informações da SCS que será gerada no SUAP, na qual você poderá 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 só compartilhar via ofício com CPC ou DEAP da
sua unidade.

Aparecerá esta mensagem para informar que sua 
SCM foi Aprovada. E você deverá ENVIAR PARA O 

SUAP para assinar e para coletar as demais 
assinaturas. 


