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Parte 1

Criar uma Compra Web - Subsituações



Então, o que seria um indicador de 
“subsituação” de uma Compra Web?

Indicador de subsituação é um indicador da fase da compra em
relação à situação onde ela se encontra. O novo recurso tem a
finalidade de melhorar a gestão dos processos de compras, em
especial quanto às suas etapas e seus responsáveis e precedem uma
futura virtualização dos “amarelinhos”. Estima-se que as
subsituações sejam contempladas em todas as modadlidades de
compras web.

No exemplo da Dispensa – Compra Direta;

Ao criarmos uma compra web a situação da compra se inicia em
“Esboço da Compra”, mas a Subsituação indicará a atividade em
execução, como segue:

❖ Descrição do Objeto / Justificativa;
❖ Pesquisa de Preços;
❖ Negociação via BEC.



Ao criar uma compra web, a situação inicial 

encontra-se em “Esboço da Compra”...
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...então, de acordo com a tarefa em 

execução, selecione a subsituação

correspondente.
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Outra recurso disponível é que em qualquer situação da 

compra haverá a possibilidade de alteração do responsável da 

compra, como por exemplo no caso de férias do titular 

responsável, ficando registrado em histórico a alteração.
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E para que serve uma “subsituação” de 
uma Compra Web?

A subsituação indicará a tarefa que está em execução dentro de uma
situação sistêmica e possibilitará a gestão do tempo demandado em
cada etapa do processo de compra, o qual será registrado e estará
disponível na aba “Histórico” da compra ou através de relatórios
específicos.

Obs.: A alteração da subsituação não modificará o FLUXO da situação
da compra, permanecendo inalterada.

Vejamos o quadro a seguir na aba “Histórico”:



Na aba histórico é possível verificar o 

tempo que a compra permaneceu na 

subsituação, por isso a importância do 

preenchimento de todas as etapas para não 

prejudicar o gerenciamento. Exemplo: 

Pesquisa de Preços



Atenção: A cada nova situação da compra, estará
disponível uma relação de subsituações a ela
correspondentes, vejamos o quadro a seguir em
um exemplo de compra web na modalidade
Pregão:



Na situação “Montagem 

Edital”...

...escolha a subsituação

adequada, conforme tarefa em 

execução.

1

2



1

Atenção a novidade: A compra web na situação 

empenhado/concluída disponibilizará um rol de subsituações.



Parte 2: Relatórios



O acesso aos relatórios é feito através 

do Sistema Administrativo por meio do 

Sistemas USP ou Portal de Serviços, 

clicando no menu “Compra”...



...em seguida, clique na opção “Relatório”.



...e na opção “Relatório de Subsituações”.



Existem inúmeros campos de consulta para a geração do 

relatório conforme pretendido. Após clicar em “buscar”, o 

sistema resultará na listagem da(s) compra(s)...
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...ao acessar a compra selecionada, será possível visualizar o gráfico das suas 

subsituações agregadas em dias. Neste exemplo passando o mouse sobre a 

Pesquisa de Preços a legenda mostra que a conclusão da pesquisa ocorreu em 

09 dias.



Outra opção de relatório importante de subsituações é o 

“Relatório de Desempenho”...



... nesta tela é possível comparar o desempenho entre duas 

compras ou até mesmo entre responsáveis. Neste exemplo, foi 

selecionado “subsituação” e em seguida comparar...



...assim é possível visualizar o gráfico comparativo das compras em dias por 

subsituações e saber a média de dias por compra.



Na opção “Geral”...



...é possível buscar a compra pelo nº USP do Responsável, digitando o nº 

funcional em seguida clicando em “buscar”.
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